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S6: A28 1QP-UBND Huéng Hoa, ngay 91 thing 6 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu trit cia UBND huyén Hwéng Hoa

UY BAN NHAN DAN HUYEN HUONG HOA
Cén cir Lugt To chiic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cur Ludt Luu trit nam 2011; Ludt Béo vé bi mit nha nude nam 2018; Lugt giao
dich dién tie ndm 2005;

Cdn cir cdc Nghi dinh cia Chinh phii: 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Luu trit; s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 quy dinh vé qudn Iy va sir dung con ddu; sé 130/2018/ND-CP ngay
27/9/2018 quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich Vi
chig thire chik ky s6; s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 quy dinh chi tiét mét s
dieu cua Ludt Bdo vé bi mdt nha nuée nim 2018; s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 vé céng tde vin thu

Can cir Quyét dinh 56 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi twéng Chinh
phii vé viée gui, nhdn van ban dién t gitta cde co quan trong hé thong hanh chinh
nha nede;

Can cir Thong tw 56 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bé Céng an ban hanh
biéu mdu sir dung trong cong tdc bdo vé bi mdt nha nudc;

Xeét dé nghi ciia T ruong phong Ngi vu huyén./.

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac van thu, luu trit clia
UBND huyén Huéng Hoa.
~ Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lye thi hanh ke tir ngay ky va thay thé Quydt dinh
80 2630/QD-UBND ngay 30/8/2019 vé viéc ban hanh Quy ché cong tac Van thu - Luu
trt cua huyén Hudng Hoa.
Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND, thu truémg cAc co quan chuyén mén,
don vi sy nghiép th}l(jc UBND huyén va Chu tich UBND céc x4, thi trin chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. A
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'Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HUONG HOA Dic 1ap - Ty do-Hanh phiic
QUY CHE

Cong tac vin thw, luu trit cia UBND huyén Hudng Hoa
(kem theo Quyét dinh so A#28 /OP-UBND ngayld thang 6 nam 2021
cua UBND huyén _H_u‘é’ng Hoa)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém va quy trinh nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit cia UBND huyén (sau ddy goi chung la Quy ché).

2. Quy ché nay duoc 4p dung d6i vai can b, cdng chue, vién churc, nguot lao
dong thude ctia UBND huyén va céc to chiic, cd nhan dén lién hé cong tac co lién quan
dén hoat ddng vén thu, luu tri.

Piu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi déy duoc hiéu nhu sau:

1. “Cong tac van thu” bao gbm céc cong vie ve soan thao, ky ban hanh vén
ban; quan ly van ban, tai liéu mét;,lép ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
co quan; quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia UBND huyén,

2. “Cong tac luu trd” bao gém céc cong viec v& thu thap, chinh ly, xac dinh gia tr]
tai liéu, bdo quan, thong ké va to chirc st dung tai liéu luu trl hinh thanh trong qua trinh
hoat dong quan ly, diéu hanh ctia UBND huyén.

3. “Vin ban” 14 thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngft hodc ky hicu,
hinh thanh trong hoat ddng cla co quan, to chirc va duoc trinh bay dung the thirc, ky
thuét theo quy dinh.

4. “Van ban dién ti” cua UBND huyén 13 van ban dudi dang thong diép dii liéu
dugc tao 1ap, trinh béy ding the thu, kg thuét, dinh dang theo quy dinh va dugc xac
thuc bang chit ky so cua nguoi ¢ tham quyén va chit ky so cua UBND huyén ban hanh
hoac dugc so héa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuat, dinh dang theo
quy dinh.

5. “Van ban chuyén nganh” 1a vén ban hinh thanh trong quéa trinh thyc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vy cua mot nganh, linh vyc do nguoi dung dau co
quan quén ly nganh, linh vure quy dinh.

6. “Vian ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, didu
hanh, gi&i quyét cong viéc cia UBND huyén.

7 “Vin ban di” 1a tAt ca cac loai vin ban do UBND huyén ban hanh.

8. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban (ké cd ban fax, don, thi) do UBND
huyén nhan dugc tir co quan, to chue, c4 nhin khac gui dén.
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9. “Dang ky vin ban” 1a viée ghi chép hodc cp nhit théng tin vé van ban vao S6
dang ky van ban hodc trén Hé théng Quan ly van ban va Ho so cong viée cua
UBND huyén.

10. “Ban thao van ban” 1a ban duogc viét hodc danh méy hodc tao lap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua UBND
huyén

1. “Ban gbe van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thuc vén ban, duge
nguoi ¢6 tham quyén ctia UBND huyén truc tiép ky trén van ban giay hoic ky s trén
vén ban dién .

12. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc van ban
duoc tao tlr ban ¢d chit ky truc tiép cua nguoi c6 thAm quyén ctia UBND huyén.,

13. “Bén sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban gdc hodc ban
chinh véan ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k§ thut quy dinh.

14. “Ban sa0 luc” 14 ban sao déy du, chinh x4c néi dung cta ban sao vy, duoc
trinh bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh.

15. “Bén trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gé)c hodc phan
noi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va ky
thuat quy dinh.

16. “Danh muc hd so” 13 bang ké ¢6 hé théng nhimg hé so du kién duoc lap
trong ndm cia UBND huyén.

. 17.“H0 0™ 1a tp hop cac van ban, tai liéu 6 lién quan véi nhau v& mot vén
dé, mot sy viée, mot doi tuong cu thé hodc c¢6 dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chie nang, nhiém vu cia
UBND huyén hodc clia mét ¢4 nhéan.

18. “Lap hd so” 14 viée tip hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, giai quyet céng viéc ctia UBND huyén, ca nhan theo nhiing nguyén
tac va phuong phéap nhéit dinh.

19. “Tai liéu” 1a vat mang tin duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t6 chirc, cd nhan. Tai ligu bao gom van ban, du 4n, ban vé thiét ke, ban do, cong
trinh nghién ctru, s6 sach, biéuy thong ké; 4m ban, duong ban phim, anh, vi phim;v béng,
dia ghi 4m, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac pham van hoc, nghé¢ thudt; so cong
tac, nhét ky, hoi ky, but tich, tai ligu viet tay; tranh v& hodc in; 4n pham va vat mang tin
khac.

20. “Tai liéu luu triy” 14 tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat déng thuc ‘ti'é"n, nghién
ctru khoa hoc, lich st duge lua chon @& Iuu triv. Tai liéu luu tr&t bao gom ban goc,
ban chinh; trong truedng hop khéng con ban g0c, ban chinh thi duge thay thé bang
ban sao hop phdp.

21. “Thu thép tai liéu” 13 qué trinh xdc dinh ngu@)n tai liéu, lua chon, giao
nhén tai liéu ¢6 gi4 tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu triy lich sur.

22. “Chinh ly tai liéu” la viéc phan loai, xdc dinh gia tri, sép xép, théng ké,
14p cong cuy tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND huyén, ¢4 nhan.

23. “Xéc dinh gid trj tai liéu Iuu tr{y” 1a viéc xac dinh gid tri tai liéu, thoi han
bdo quén theo nhiing nguyén tic, tiéu chuin cia Luat luu tri va nhitng vin ban
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quy pham phap luét c6 lién quan dé xéac dinh nhiing tai liéu ¢6 gia tri luu trlr, thoi
han bdo quan va tai liéu hét gia tri.

24. “Don vi bao quan” la don vi théng~ké trong nghiép vu luu trir, déng thoi
dung dé quan ly, tra tim tai liéu. DS day ctia méi don vi bao quan khong qua 3cm. Néu
mot hd so ¢ it van ban, tai liéu thi 14p mot don vi bdo quan. Néu mét ho so cd
nhiéu van ban, tai liéu thi duge chia thanh nhiéu tdp va mdi tdp trong ho so do la
mdt don vi bao quan.

25. “Vén thu co quan” 1a b$ phén thuc hién cdc nhiém vu cOng tac van thu
cua UBND huyén.

26. “Luu trit co quan” 13 t6 chuc thuc hién hoat dong luu trir ddi véi tai lidu
luu trd ciia UBND huyén.

27. “Luu trlt lich st” 1a co quan thuc hién hoat dong luu triy ddi véi tai lidu
luu trft ¢6 gid tri bdo quan vinh vien dugce ti€p nhan tir Luu trit co quan va tir céc
ngudn khac.

28. “Phong luu trit” la toan UBND huyén tai liéu luu trir duge hinh thanh
trong qua trinh hoat déng ciia UBND huyén hodc clia c4 nhan.

29. *“Tai liéu luu trir dién t0” 14 tai liéu duoc tao lap ¢ dang thong diép dit liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, t6 chire, ca nhan duoc lya chon
dé luu trlt hodc dugc s6 hoa tir tai liéu Iuu trit trén cac vat mang tin khac.

30 “Hd so dién ti” la tip hop céc tai liéu dién tr ¢0 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mét su viéc, mot doi tugng cu the hodc ¢6 ddc diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vy cta co
quan, té chtrc, ca nhéan.

. 31, “Hé théng quéan 1y van ban dién tir va hé so dién i ctia UBND huyén la
phén mém Ung dung cd chirc ndng dé thuc hién viéc\gﬂri, nhén van ban dién tr; soan
théo, ky s0, ban hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap hod so va ndp luu ho so, tai ligu
vao Luu trlt co quan trén mdi truong mang (sau ddy goi chung la Hé thong).

. 32. "Khoa bi mat" 1a mot khéa trong cép khoa thudc hé théng mat ma khoéng
ddi ximg, dugc dung deé tao chit ky so.

33. "Ky §6" 1a viéc dua khoa bi mét vao mdt chuong trinh ph?m mém dé tu
ddng tao va gan chir ky so vao thong diép dit lidu.

34.“Chit ky s6” 12 mét dang chit ky dién tir dugc tao ra bang su bién déi mot
thong diép dir liéu st dung h¢ thong mat ma khéng doi xung, theo do ngudi co
duoc thong diép dit ligu ban dau va khda cong khai clia nguoi ky c6 thé xac dinh
duoc chinh x4c:

a) Viéc bién ddi néu trén duogc tao ra béng dung khoa bi mét tuong Ung voi
khoa cdng khai trong ciing mdt cip khoa.

. b) Su toan ven ndi dung cta thong diép dir liéu ké tur khi thuc hién viéc bién
ddi néu trén.

35. “Thiét bj luu khéa bi mat” 13 thiét bj vt 1y chtra ching thu sé va khéa bi mat
cua thué bao.

Piéu 3. Nguyén tic, yéu cau quan ly cong tac vin thw, luu triv
1. Céng téc van thu, luu trit cia UBND huyén duoc thuc hién théng nhét va bao
dam bi mat Nha nuéc theo quy dinh ctia phap luét.
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2. Van ban ctia cia UBND huyén phai duoc soan thao va ban hanh dung thdm
quyeén, trinh ty, thu tuc, hinh thire, thé thic va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cua
phép luat.

3. T4t ca vin ban dén, van ban di cta cla UBND huyén phai duoc quan ly tap
trung tai Véan thu co quan (sau ddy goi chung 14 Van thu) dé lam thu tuc tiép nhan,
dang ky va chuyén giao, trix nhiing loai van ban dugc diang ky riéng theo quy dinh cta
phap ludt. Nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai Vin thu, cdc don vi, ¢4 nhan
khong c6 trach nhiém giai quyeét.

4 T4t ca vin ban dén, van ban di cia cua UBND huyén duge xur Iy trén Hé
thong trlr van ban, tai liéu cé ndi dung mang bi mat Nha nuéc (sau day goi chung
la vén ban Mat). Truong hop phét sinh van ban gidy dén, van ban gidy di thi déu
dugc quét (Scan) dua vao Hé thong,

5. Vén ban di, van ban dén cia ctia UBND huyén thudc ngay nao phai duoc
dang ky, phat hanh hosc chuyén giao trong ngdy, chim nhét 1a trong ngay lam
viée ti€p theo. Van ban dén c6 dong dau chi cdc mure do khan: “Hoéa tbe (ké ca
“Hoa t0c” hen gio), “Thuong khan” va “Khan” (sau dy goi chung la vén ban khén)
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Vin ban khan di phai
dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

6. Van bén, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi chung la
van ban mat) duoc dang ky, quan 1y theo quy dinh cua phdp luat hién hanh vé bao
v€ bi mat nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

7. Nguoi duoc giao giai quyét, theo doi cong viée clia co quan, t6 chirc (sau day
goi chung 1a ca nhan) ¢6 trach nhiém 14p ho so vé cong viée duoc giao va ndp luu ho
50, tai liéu vao Luu trit co quan; hd so dugc 1ap phai bdo dam cac yéu cau sau:

a) Phan anh ding chtrg nang, nhiém vu ctia co quan, don vi: ding cong viéc
ma ca nhan chi tri giai quyét.

b) Vén ban, tai liéu trong m&i hd so phai ddy du, hoan chinh, co gid tri
phap ly, c6 mdi lién hé chit ch& véi nhau va phan dnh dung trinh tu dién bién
cua van de, su viéc hoac trinh tu glai quyét céng viéc.

8. Hb so, tai lidu nop luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dang thoi
han va thu tuc quy dinh.

9. Vin ban, hd so, tai lieu phai duoc luu gitt, bao v€, bdo quan an toan,
nguyén ven va stir dung ding muc dich trong qua trinh tiép nhén, chuyén giao, giai
quyeét cong viéc.

10. Ngudi dimg dau UBND huyén c6 trach nhiém giao cho Van thu co quan quan
1y, str dung con dau, thiét bj luu khoa bi mét ctia cia UBND huyén theo quy dinh.

Diéu 4. Trach nhiém i véi cong tac van thuw, luu triv

1. Trach nhiém cua nguoi ding dau ctia UBND huyén trong viéc quén ly cong
tac van thu, luu trir.

a) Chi dao viéc t6 chie xdy dung, ban hanh va thyc hién cac ché da, quy dinh vé
cOng tdc van thu, Iuu trit tai co quan, t6 chirc theo quy dinh hién hanh;



6
b) Chi dao vig¢c nghién ctu, ing dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac
van thu, luu trir;

c) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir
601 voi cdc don vi thude va truc thuéc UBND huyén; chi dao giai quyet khleu nai,
t6 cao va xi 1y vi pham phép luat vé cong téc van thu, [uu trit theo thAm quyén.

2, Trach nhiém cta nguoi dimg dau cac don vi thude va truc thudc cia UBND
huyén:

a) Chanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh hodc ngudi phu trach cong tac
hanh chinh (sau day goi chung la Chdnh Vin phong) giup ngudi dung dau UBND

huyén true tiép quéan 1y, kiém tra, gidm sat ddng thoi td chic hudng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trit cho UBND huyén va don vi truc thude.

b) Nguoi dﬁmg dau céc don vi thudc va truc thudc ¢ trach nhiém t1iér1 khai va to
chirc thuc hién cac quy dinh cta co quan chu quan, ctia Nha nudc vé ¢bng tac van
thu, Iuu trit va chiu trach nhiém trudc ngusi ding dau UBND huyén vé viée su dung Hé
théng tai don vi minh; chi dao, phén cong xtr ly, theo ddi, giam sat tién d9 xir lv van
ban cta don vi va ngudi st dung Hé théng theo ding quy dinh.

3. Trach nhiém cia Van thu huyén

a) Dang ky, thuc hién thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén
phat van ban di.

b) Tiép nhén, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c) Sap xép, bao quén va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.

d) Quan 1y Sb dang ky vin ban.

d) Quan ly, str dung con d4u, thiét bi luu khoa bi mat cua UBND huyén va cac
loai con déu khac theo quy dinh.

e) Phdi hop véi Luu trit co quan xdy dyng Danh muc h so ctia co quan;

4. Trach nhiém cta Luu trit huyén

a) Xay dung Danh muc hé so cia co quan; huéng dan nghiép vu, kiém tra
viéc 14p hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

b) Hudng dan viéc lap hd so va nop luu hd s0, tai liéu vao Luu trit co quan;

¢) Thu thép, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai liéu, théng ké, bao quan va td chirc sir
dung tai liéu Ivu trir;

d) Tiép nhén hod so, tai liéu va lap Bién ban giao nhan hé so, tai liéu ndp luu
vao Luu trlt co quan;

d) Giao ndp ho so, tai lidu co gia tri bdo quan vinh vién thuéc Danh myc tai
liéu ndp luu vao Luu trit lich sir; t6 chirc hiy tai liéu hét gi tri theo quyét dinh cua
ngudi dimg d¢au UBND huyén.

e) Chu tr, phdi hop véi Vin thu co quan thuc hién béo céo thdng ké dinh ky hang
nam vé cong tac van thu, luu tr va tai liéu luu trit cia UBND huyén theo quy
dinh.

5. Trach nhiém cua ting ca nhan
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a) Méi ¢4 nhan co trach nhiém theo ddi va cép nhat tién d6 thue hién cong viée
ctia minh do ngudi c6 thim quyén giao vao Hé thong (trir van ban mat) cia co quan, td
chtre.

b) Mbi c4 nhan chiu trach nhiém vé viéc sir dung tai khoan trén Hé théng:
Khéng truy cép vao tai khoan cia nguoi khéc, khéng d¢é ngusi khac truy cdp vao
tai khoan cna minh (trlr truong hop dugce Gy quyén va uy quyén). Khi chuyén céng
tac hodc nghi ché do phai thue hién ban giao quyén sir dung H¢ thong va toan bo
hd so, tai liéu cho ngudi dung dau co quan, t6 chuec,

. ©) Mdi c4 nhén phai thye hién viée giao ndp ho so, tai liéu thudc Danh muc
hd so, tai liéu hang nam cta UBND huyén cho Luu trit co quan theo ding quy
dinh.

Pitu 5. Gia trj phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vén ban dién tir duoe ky s6 boi nguoi ¢6 thim quyén va ky sb cia UBND
huyén theo quy dinh ctia phép luat c6 gia tri phap ly nhu ban géc van ban gidy.

2. Chir ky s sir dung trong vin ban dién tiy 1a chit ky sb tuong ung voi ching
thu s0 dugc t6 chirc cung cip dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén dung cap theo
quy dinh.

3. Chit ky sb trén van ban dién tir ciia UBND huyén phai dap tng day du cac
quy dinh cua phép luat.

Diéu 6. Syr c6 ky thuat H¢ théng

1. Trudng hop Hé théng tam ngung hoat dong lién tuc quéd 04 gio lam viéc, thi
ca nhén dugc phép thyc hién quy trinh xir ly vén béan giay cho dén khi su c6 dugc khac
phuc; dong thoi ghi bién ban su ¢ k¥ thuat va ghi s6 chuyén giao van ban; doi véi van
ban hoa toc hen gior thi bao cdo ngay nguoi ¢6 tham quyén dé xir ly kip thoi. Ngay sau
khi su ¢b k¥ thuat duoc khic phuc, vén ban d& duoc xir ly phéi duoc cép nhét bo sung
vao co's¢ dit ligu cua He thong dé quan ly va theo dai.

2. Don vi, ¢4 nhan st dung tai khoén trén Hé théng khi gap su cb hoic 15i
ky thuat doi véi He thong cén hoé tro thi thong bao, 1ién hé véi Vin phong
HDND va UBND huyén.

Piéu 7. Kinh phi cho hoat ddng vin thw, luu triv

1. Hang nim ngudi dimg dau UBND huyén bértri kinh phi cho ¢6ng tac van thu,
luu trf trong du todn ngan séch nha nudc dugc cép hang ndm; quéan ly va sir dung
kinh phi bao dam cho cong tac van thu, luu triy theo quy dinh hién hanh.

2. Chénh Van phong (hodc Truéng phong Hanh chinh) tham muu gitp ngudi
dung dau UBND huyén veé du toan kinh phi hang ndm cho cac cong viéc sau day:

a) Mua sim, ning cip hé théqg, ha ting k¥ thuat, trang thiét bi, phuong tién béo
quan, vt tu tiéu hao, van phong pham phuc vu cOng tac van thu, luu trit,

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phét van ban, sé héa van ban.

¢) Nghién ctru, img dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac vin
thu, uu trit.

d) Cac hoat déng khéc phuc vu hién dai hoa cdng tac van thu, luu trit.
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Diéu 8. Biao vé bi mat Nha nuéc trong cong tac van thw, lwu triv
Moi hoat dong trong cong tac vin thu, luu tri 1ién quan dén bao vé bi mat nha

nude trong UBND huyén pha1 thue hién theo cdc quy dinh cua phap luét hién hanh
vé bao vé bi mat nha nudc va theo quy dinh tai Quy ché nay.

Chwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Piéu 9. Cac loai viin ban ciia UBND huyén dwgc phép ban hanh

1. Van ban quy pham phap luat (néu c6).

2. Van ban hanh chinh 1a céc loai van ban duoc quy dinh tai Piéu 7 Nghi dinh 30
30/2020/ND-CP.

3. Vin ban chuyén nganh (néu co).

4. Van ban trao d6i véi co quan, t6 chire hodc ¢4 nhan nudc ngoai (néu co).

Piéu 10. Thé thire, k§ thuat trinh bay vin ban

1. Van ban quy pham phap luat thyc hién theo quy dinh tai Chuong V Nghj dinh 56
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mét sb diéu va
bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phao luét; Nghl dinh sb
154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 stta ddi, bd sung mot so diéu ctia Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP va céc vin ban quy dinh chi tiét thi hanh Luét ban hanh van
ban quy pham phap luét.

2. Van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Diéu 9 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

3. Vin ban chuyén nganh thuc hién theo huéng dan co quan quan Iy nganh.

4. Vin ban trao d6i dbi véi co quan, t& chuc hodc ¢4 nhén nudc ngoai thuc
hién theo céc quy dinh cua phép lujt va theo thdng 1& quéc té.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Dicu 11. Soan thio vin ban

1. Cén ctr chirc ndng, nhiém vy, quyén han va muc dich, noi dung cua vén ban can
soan thao ngudi dimg dau UBND huyén hodc ngudi ¢ tham quyén giao cho don vi
hodc ca nhan chi tri soan thao van ban.

2. Don vi hodc ¢4 nhén duoc giao chi tri soan thdo vin ban cd trach nhiém
thuc hién cdc cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mic do khan cia
van ban can soan théo; thu thap, xir ly théng tin ¢ lién quan; soan théo van ban
dtng hinh thic, thé thuc va k¥ thuat trinh bay.

Péi v6i van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién céc ndi dung néu trén phai tao lp dy thao van ban truc tiép ngay
trén ludng vin ban dén trong Hé thong, dong thoi chuyén ban thao van ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé thdng va cap nhat c4c théng tin can thiét.
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3. Truong hop cén sira d6i, bd sung ban thao van ban nguoi ding dau UBND

huyén hodc ngudi ¢ tham quyén cho y kién vao ban thio vin ban hodc trén Hé
théng, chuyén lai ban thao vin ban dén nguoi ding dau don vi cha tri soan thao
van ban dé chuyén cho c4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao vin ban ti€p tuc

hoan chinh.
4. Ca nhan duge giao nhiém vu soan thao van ban phai chiu trach nhiém trudce

nguoi dimg dau don vi va truée phap ludt vé ndi dung ban thao vin ban trong
pham vi chic trach, nhiém vu duogc giao.

Dieu 12. Duyét ban thio viin ban

1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢6 thdm quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop cén sira doi, bd sung ban thao van ban: Nguoi cé tham quyén
cho y kién vao du thao vin ban hoéc trén Hé thong, chuyén lai cho Lanh dao don
vi chil tri soan thao dé xem x€t, ¢6 y kién va chuyén cho c4 nhan duoc giao nhiém
vu soan thdo vin ban.

3. Truong hop béan thao van ban da duoc ngudi cé tham quyén phé duyét,
nhung céan sira d6i, bd sung thi don vi hodc ¢4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao
van ban phai trinh nguoi d4 phé duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 13. Kiém tra vin ban truwde khi ky ban hanh

1. Cé nhan tryc tiép soan thao van ban chiu trdch nhiém vé do chinh xdc néi
dung, hinh thuc, thé thire, k¥ thuét trinh bay van ban trudc nguol dung dau don \{i;
ky nhay/tat vao cudi ndi dung vin ban sau dau (./.) déi véi vin ban gidy va co phiéu
trinh d6i voi van ban dién tu.

2. Ngudi ding dau don vi hodc cép phé duoc Uy quyén clia ngudi dimg dau
don vi cht tri soan th&o vin ban phai kiém tra va chju trach nhiém vé do chinh X4c cua
ndi dung van ban trude ngudi ding dau UBND huyén va trudc phap ludt; doi Vol
van ban giay c6 day du chir ky trong phiéu trinh giai quyét van ban hodc cho y kién
vao phicu trinh d6i v&i vin ban dién tu.

3. Chanh Vién phong gitp nguoi dimg d4u UBND huyén kiém tra 1an cuéi va chiu

1

trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thil tuc ban hanh vin ban; ky nhéy/tét Vao yi
tri cudi cling & “Noi nhan” ddi véi vin ban gidy hogc cho y kién vao phiéu trinh déi
vo6i van ban dién ti. Truong hop phat hién c6 sai sot thi tra lai cho don vi soan thao
van ban d¢ chinh sira, hoan thién.

4. P6i voi vin ban du thao do céc co quan chuyén mén soan théo trinh (néu
¢d): Pon vi, ¢4 nhan dugc phan cong theo ddi chju trach nhiém ra soat van ban du théo
va thuc hién dé trinh ky vin ban theo trinh tu nhu quy dinh tai khoan 1 khoan 2
Diéu nay.

Piéu 14. Ky ban hanh vin ban

1. Co quan, td chtrc lam viéc theo ché do thi truéng

a) Ngudi ding ddu UBND huyén ¢6 thdm quyén ky tat ca van ban cia UBND
huyén. Ngudi ky vin béan phai chiu trach nhiém truéde phap ludt vé vian ban do
minh ky ban hanh.
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b) Cép phé ctia nguoi dung dau UBND huyén ky thay cac van ban thude cac linh
vuc duge phan céng phu trach va mét s6 van ban thude thim quyen cla nguol ding
dAu thi phai ghi chit viét tit “KT.” vao trude chirc vu clia ngudi ding dau. Cap phd
ky thay chiu trach nh1em trudc nguoi dimng dau UBND huyén va trude phap luat.
Truong hop co quan, t6 chirc khuyet cdp trudng ma cép phé duogc giao phu trach,
diéu hanh thi thuc hién ky nhu cép pho ky thay cap trudng.

2. Co quan, té chire 1am viéc ché do tap thé

a) Péi véi nhu’ng van dé quan trong ciia UBND huyén ma theo quy dinh cua
phap ludt hogc theo diéu 1é ciia t6 chiie, phai dugc théo luan tap thé va quyét dinh theo
da s6, viéc ky van ban dugc quy dinh nhu sau:

- Ngudi dimg du co quan, to chirc thay mat tap thé 1&nh dao ky cac van ban cua
UBND huyén thi phai ghi cht viét tit “TM.” vio trudc tén tap thé lanh dao hodc tén
co quan, t6 chtic.

- Cép phé cta ngudi ding dau va céc thanh vién gilt chire vu lanh dao khac dugc
thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg ddu UBND huyén nhimg van ban theo uy quyén
cua nguoi ding dau va nhiing van ban thuéc cac linh vuc dugc phén cong phu trach
thi phai ghi chit viét tit “KT.” vao truée chire vu ctia ngudi dimg dau.

b) Viéc ky van ban vé nhiing vin dé khac dugc thuc hién nhu quy dinh tai
khoéan 1 Piéu nay.

3. Nguoi dimg dau UBND huyén c6 thé giao cho ngudi ding dau don vi thugce
UBND huyén ky thira lénh mét s6 loai viin ban thi phai ghi chit viét tit “TL.” véo
trude chiic vy clia nguoi dimg dau. Viée giao ky thira lénh phai duoc quy dinh cu thé
trong quy ché Jam viéc hodic quy ché cong tac van thu cta co quan, t6 chtc,

4, Trong truong hop déc bi€t, nguoi ding diu UBND huyén ¢6 the uy quyén
cho nguoi dimg dau mét don vi trong CO quan, to chure ky thira uy quyen mét s6 van ban ma
minh phai ky thi phai ghl chif viet tat “TUQ.” vao trude chirc vu cla ngudi dung dau co
quan, tb chuc. Viée giao ky thtra uy quyen phai dugce quy dinh bing van ban va gidi han
trong mdt thoi gian nhét dinh. Nguoi dugce ky thira uy quyén khong duogc uy quyen lai
cho ngudi khéc ky Vin ban ky thita uy quyén theo thé thic va déng du ctia co quan, t6
chirc uy quyén".

5. P61 v6i van ban glay, khi ky van ban phai ding but ¢cé muc mau xanh,
khéng dung céc loai muc dé phai.

6. Dbi v6i van ban dién t, ngudi co thdm quyen thuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chit ky sb theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 3
QUANLY VAN BAN BI
Piéu 15. Cip so, thoi gian ban hanh vin ban
1. 86 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thur tw va trinh tu thoi gian ban
hanh vén ban trong ndm ctia UBND huyén bit dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01

thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam; s6 va ky hidu van ban la duy
nhét trong mot nim, théng nhét gilta viin ban gidy va van ban dién ti.
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a) Viée cép sb quyét dinh quy pham phap luit (néu co) duoc cép hé théng 56
riéng,.

b) Viéc cdp sb vin ban hanh chinh, vén ban chuyén nganh do ngudi dimg dau
UBND huyén quy dinh.

¢) Viéc cip sb van ban mét dugc cdp hé thdng sb riéng.

2. DOi voi van ban gidy, viéo cép s, thoi gian ban hanh duoc thc hién sau khi ¢6 chit
ky cuanguoi ¢6 tham quyén, cham nhét 1 trong ngay lam viéc hanh chinh tiép theo.

—l Péi v6i vin ban dtién t, viée cép 56, tho gian ban hanh duoc thuc hién

bang chuc ning ctia Hé théng,

Diéu 16. Ping ky viin ban di
. L. Viée ding ky vén ban di bido ddm day du, chinh xdc cac truong thdng tin
can thiét ctia van ban gidy hoic dién tu.

2. Péng ky van ban di bang s va dang ky van ban di bang Hé théng,

a) Dang ky vin béan bang sd: Vin thu co quan ding ky van ban vao Sb dang ky
van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Bang ky van ban bing Hé théng: Van ban duogc ding ky vao hé thong phai
duogc in ra gidy day du céac thong tin theo mau S6 ding ky van ban di quy dinh tai Phy
luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, dé ky nhan va dong s6 dé quan ly.

3 c)ch“')i v6i van ban mat di duge ding ky riéng. Viéc dang ky vén ban bang s6 theo
mau S6 ding ky vin ban mét di dugc quy dinh tai Mau s6 14 Théng tu sb
24/202Q/T”1j—BCA; didng ky vin ban béng Hé thong thi may tinh ding ky khéng
duoc két ndi mang Internet, mang ndi bd va mang dién rong va in ra gidy day du
cac thong tin theo quy dinh, dé ky nhén va dong s6 dé quéan ly.

Didu 17. Nhén ban, déng dau, ky sb ciia co quan, to chire va diu chi doé mat,
mirc do khan

1. Nhén ban, déng dau ctia co quan, va du chi do mat, mae do khin déi voi
van ban giay.

a) Van ban di duoc nhan ban theo sé luong duoc x4c dinh & phan “Noi nhan” cia
van ban, truong hop van ban giii dén nhidy noi ma trong van ban khong liét ké du danh
sach, thi don vi soan thao phai ¢6 Phu luc noi nhan kém theo 1am can ¢ nhan ban dé
phat hanh.

b) Noi nhin van ban phai duoc x4c dinh cu thé trong van ban trén nguyén thc
van ban chi gui dén co quan, to chtrc va cd nhén c6 chirc nang, thim quyén giai
quyét, to chirc thuc hién, phoi hop thuc hién, bdo cdo, gidm sat, kiém tra lién quan
dén néi dung vin ban; khong giri vuot cdp, khong gui nhiéu ban cho mét doi
tuong, khong giri dén cac doi tuong khéng lién quan.

¢) Viéc nhén ban van ban mét phéi dung quy dinh clia phép Iuat vé bio ve bi
mét nha nuéc va Quy ché bao vé bi ‘mét nha nude cia UBND huyén.

d) Viéc déng diu co quan,,té chuc va dau chi do mat, muc do khén theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; Mau dau chi do mat thuc hién
theo quy dinh tai Mau s6 02 Théng tu s 24/2020/TT-BCA.

2. Ky s6 clia co quan, t6 chtc d6i v6i van ban dién tir
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a) Ky sb ctia co quan, t chirc duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP.

b) Béi v6i vin ban kém theo trong cung mot tép tin cua van ban di€n tu: Van
thu UBND huyén chi thuc hién ky s6 co quan, t6 chirc 1én van ban dién tir va
khong thuc hién ky sb 1én vén ban kem theo c6 trong tép tin d6 (ly do: van ban
kém theo da duoe chit ky s6 x4c thuc);

c) DBéi véi van ban kém theo khong trong cung t€p tin ctia van ban dién tu:
Van thu UBND huyén thyc hién ky s6 clia co quan, t6 chirc 1én van ban dién tir va
ky s trén van ban kém theo khong trong cuing mét tép tin.

Diéu 18. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin bén di
1. Phat hanh van ban di

a) Véan ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay van ban dé duogc ky, chdm nhit 14 trong ngay lam viée tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gt ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc phat hanh vén ban mét di phai ddm béo bi mét ngi dung ctia van ban theo
quy dinh ctia phép luét vé& bao vé bi mét nha nudc, ding sé luong, thoi gian va noi
nhan.

¢) Phat hanh van ban gidy tir véan ban duoc ky 56 cua ngum c6 thdm quyen

Van thu thye hién in ban da ky 56 cua ngu’m ¢ thAm quyén ra gidy, déng dau cia
co quan, t6 chiic dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

d) Trudng hop cin jphat hanh vén ban dién ti tr vén ban gidy: Van thu thuc
hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Theo dbi viéc chuyén phét vin ban di

a) Sau khi vin ban dugc phat hanh trén Hé thong, Van thu co quan va ca nhan
soan thao véan ban c6 trach nhiém theo ddi, xac nhan tinh trang nhén gi cua van ban.
Trudong hop van ban gul trén Hé théng nhung don vi nhan khong phan héi trang
thai nhén, dudng truyén bi 16i, ¢4 nhan soan thao c6 trach nhiém phoi horp vol Vin
thu co quan dé lay ban luu va lam cdc thu tuc phat hanh van ban gidy theo quy
dinh.

b) Truong hop phét hién vén ban bj that lac, Van thu UBND huyén phai bao cao
ngay Chénh Vin phong dé xir Iy.

Ditu 19. Pinh chinh va thu hdi vin ban di

1. Pinh chinh vin ban di

a) Van ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo Luat Ban hanh van ban
quy pham phép luét va cac vén ban hudng dan thi hanh.

b) Véan ban hanh chinh

- Vén ban cia UBND huyén da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai
duoc stra ddi, thay thé bang van ban c6 hinh thirc twong duong cua UBND huyén.

- Van ban cia UBND huyén da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k§
thuét trinh bay, thl tuc ban hanh phai duge dinh chinh bang vin ban hanh chinh co
hinh thtrc trong duong ctia UBND huyén.

2. Thu hoi vin ban
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a) P6i voi van ban giéy, truong hop nhdn dugc van ban théng béo thu hdi,
Van thu ¢6 trach nhiém gii lai vin ban da nhén.

b) Di v6i van bén dién tt, truomg hop nhén duge vin bén thong béo thu hdi, Van
thu huy bo van ban dién tr bi thu hoi trén Hé thdng, dong thoi thong bdo qua Hé
thong dé bén guri biét.

Piéu 20. Lwu vin ban di

1. Luu van ban gidy

~a)Bén gbc van ban dugc luu tai Van thu UBND huyén va phai duoc déng
dau ngay sau khi phét hanh, sap x€p theo thi tu dang ky.

b) Ban chinh vian ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu vén ban dién ti

a) Ban gdc vin ban dién tr phai dugc luu trén Heé théng ctia UBND huyén.,

b) Véan thy UBND huyén tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai diém d
khodn 1 Bigu 18 Quy ché nay dé luu tai Van thy UBND huyén va ca nhén I4p ho so
coOng viéc.

3. Viéc luu, bdo quan va st dung ban luu van ban di ¢6 dong dau chi do mat thue
hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé¢ bi mat Nha nudc.

Muc 4
QUANLY VAN BAN PEN

Diéu 21. Tiép nhén vin ban dén

1. Béi véi van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban dén tu moipguén, trong gid hodc ngoai gio lam viéc,
Van thu hodc nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhén van ban dén phai kieém tra s6 lugng,
tinh trang bi, dau niém phong (néu cd) noi gui; kiém tra, d6i chiéu so, ky hiéu ghi ngoai
bi v6i s, ky hiéu ctia van ban trong bi. Trudng hop phat hién c6 sai sét hodc dau hiéu
bat thuong, Vin thu bdo ngay véi ngudi c6 thim quyén giai quyét va thdng bdo cho noi
gui van ban,

b) Tét ca vin ban dén (bao gdm ca vin ban c6 déu chi do “Mat”) gii dén UBND
huyén thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, déng dau “DEN”.
D61 véi van ban gii dich danh ¢4 nhan hogc t6 chirc doan thé trong UBND huyén
thi Van thu co quan khong boc bi ma chuyén theo dia chi noi nhan. Nhing bi van
ban guii dich danh c4 nhan, néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc chung ctia UBND
huyén thi c4 nhan nhan vin ban c6 trdch nhiém chuyeén lai cho Van thu co quan dang
ky.

¢) Vén ban khan dén ngoai gio lam viée, ngdy 1, ngay nghi gui dich danh/tén riéng
ngudi dung dau UBND huyén thi giao lién, nhén vién buu ta co trach nhiém chuyén truc
ti€p dén dia chi nha riéng ngudi dimg dau; néu van ban khan dé gt UBND huyén thi
chuyén phat truc tiép dén dia chi nha riéng cua Chanh Van phong hodc nguoi duoc
Chanh Vén phong ctia UBND huyén giao dé kip thoi xr Iy van ban.

d) Mau ddu “DEN” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP.



14
2. D6i véi van ban dién tir
a) Van thu co quan phai kjém tra tinh xéc thuc va toan ven cua van ban dién tu
va thuc hién ti€p nhan trén Hé thong.
b) Trudng hop van ban dién tir khong dap tng duoc cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodc guii sai noi nhén thi Vén thu co quan nhén van ban phai trd lai cho
co quan, td chirc giri van ban trén Hé théng. Trudong hop phat hién c6 sal sot hogc

du hiéu bat thu’ong thi Vin thu co quan bao ngay ngudi ¢ thim quyén va thong
bao cho noi gti van ban.

Piéu 22. Ping ky vin ban dén

1. Viée dang ky vén ban dén phai dam béo day du, rd rang, chinh xac cac
théng tin cin thiét theo miu Sé ding ky vin ban dén hodc theo théng tin dau vao
clia dit liéu quan 1y van ban dén. Nhimg van ban dén khéng duge dang ky tai Van

thu thi don vi, c4 nhan khong cé trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai vin ban
dén dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luat.

2. 86 dén cia van ban dugc lgy lién tiép theo thtr tu va trinh tu thoi gian tiép
nhén van ban trong ndm, thong nhat gitta van ban giay va van ban dién tu.

3. Pang ky van ban bang sb hodic bang phan mém co s¢ dir liéu ctia Hé thong.

a) Pang ky vin ban dén bang sb

Van thu co quan dang ky van ban vao S6 dang ky van ban dén theo mau S6
dang ky van ban dén quy dinh tai phu Iuc IV Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban dén bing phan mém co s& dit liéu ctia Hé théng

Vian thu tiép nhén vin ban va dang ky vao He¢ théng. Trudng hop can thiét
Vén thu co quan thye hién s6 héa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I va cép
nhét vao Hé théng céc truong thong tin déu vao cua di liéu quan ly van ban dén theo
quy dinh tai Muc I Phan II Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Van ban dén duogc
dang ky vao Hé thong phai dugc in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo mau S6
dang ky vin ban dén, ky nhan va dong sb dé quan Iy.

4. Van ban mit dugc ding ky theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat
nha nude. Vén ban mat dén duoc dang ky Sé dang ky bi mét nha nudc dén theo
Mau s6 15 Thong tu sé 24/2020/TT-BCA.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Véan ban phai duoc Vén thu trinh trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam
viée tiép theo dén nguoi cé thdm quyén chi dao giai quyét va chuyen cho don vi
hodic c4 nhan dugce giao xir Iy. Van ban dén c6 ddu chi cac muic d§ khén phai duoc
trinh va chuyen giao ngay sau khi nhan duge. Viéc chuyén giao vin ban phai dam
bao chinh xdc va gitt bi mat ndi dung vén ban.

2. Can ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc clia co quan; chiic
nang, nhiém vu va ké hoach céng téc dugc giao cho don vi hodc ca nhén, ngudi cé
thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Pdi véi van ban lién quan dén nhiéu don
vi hodc cd nhan thi xdc dinh r& don vi hodc c4 nhan chu tri, phdi hop va thoi han
glai quyet
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3. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng: Vin thu trinh van béan
dién tir dén nguoi ¢ tham quyén chi dao giai quyét trén Heé thong.

a) Nguoi cé thé}m quyén ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé théng va
cép nhét vao Hé thong céc théng tin: Pon vi hodc nguoi nhén; y kién chi dao, trang
thai xtt ly van ban; thoi han giadi quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ¢4 nhan
duoc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tur gui kem van ban giay thi Van
thu thuc hién trinh vin dién t trén H¢ thong va chuyén van ban gidy dén don vi
hodc c4 nhén duoc nguoi cé tham quyén giao chu tri giai quyét.

b) Vin thu chuyén giao vén ban cho céc don vj ho#c cd nhén gidi quyét phai
bao dam kip thoi, chinh x4c, dung d6i tugng, chat ché va gifr gin bi mat n6i dung
van ban. Ngudi nhan vin ban phéi ky nhan vao s6 chuyén giao van ban.

4) Nguoi nhén dugc vin ban, néu khong thudc trach nhiém cua minh thi bdo
cdo lanh dao chuyén c4 nhan khac xi ly vanéuré ly do.

Diéu 24. Giai quyét va theo dai, don déc viée giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhén duoc vin ban dén, don vl, c& nhén ¢6 trach nhiém giai quyét
kip thoi theo thoi han cua phap ludt quy dinh, theo Quy ché lam viéc hodc theo y
kién chi dap cia cia ngudi d’l'rng, dau UBND huyén. Nhiing vin ban dén c6 dau chi
muc d§ khan phai dugc giai quyét trude.

2. Trudng hop van ban dén khéng c6 yéu cdu v thoi han tra 161 thi thoi han
giai quyét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia UBND huyén.

3. Doi v6i van bén dén c6 ddu “TAI LIEU THU HOI” hoge "XEM XONG
TRA LAI" thi ¢4 nhan nhén tai li€u ¢6 trach nhiém phéi hop véi Van thu co quan lam
th tuc gt tra lai noi gtri diing théi han quy dinh.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém dén dée, béo cao nguoi ding gié"tu UBND
huyén vé tinh hinh giai quyét, tién do va ket qua giai quyét van ban dén dé thong bao
cho céc don vi lién quan.

Muc 5
SAO VAN BAN

Diéu 25. Cic hinh thire bin sao

1. Sao y gbém: Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban dién
tr sang vén ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir,

a) Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy duoc thue hién bang viéc chup tir
bén goc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tr vdn ban dién tu sang van ban gidy duoc thyuc hién bang viéc in tir
ban goc vin ban dién i ra gidy.

¢) Sao y tir vén ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bing viée sb
héa van ban gidy va ky s6 cia co quan, td chiec.

2. Sao Iyc gém: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vdn ban
gidly sang vin ban dién t, sao luc tir van ban dién ty sang van ban dién tir. Sao luc
duoc thyc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.
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3. Trich sao gdm: Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tlr
van ban glay sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dign tu sang van ban dién
t, trich sao tir vin ban dién t& sang vin ban gidy. Ban trich sao duogc thuc hién
bang viéc tao lap lai day di thé thuc, phan ndi dung vin ban can trich sao.

4. Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 26. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duogc thuc hién theo ding quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c6 gi4 tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 27. Thim quyen sao van ban

1. Nguoi dimg dau UBND huyén quyét dinh viéc sao véan ban do co quan, to
chirc minh ban hanh va vén ban do cic co quan, to chirc, c4 nhan khac gui dén;
quy dinh thdm quyén ky céc ban sao vin ban.

2. Khéng dugc sao, chup, chuyen phat nhitng y kién cta nguoi co tham quyén
UBND huyen ghl bén 1& vin ban dé gui dén cac co quan, t6 chue khac. Tluong
horp céc y kién cla ngum ¢ thdm quyén ghi ¢ 1& cta van ban cén thiét cho viée
giao dich, trao dbi céng tac, phai duoc cu thé hoa bang van ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chyp tai liéu, vét chira bi mat nha nudc duoc thuc hién theo quy
dinh cua phdp luat vé bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat Nha nudc
UBND huyén.

Muc 6
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 28. Lap Danh muc hd so

1. Hang nam nguoi dung dAu td chirc ban hanh Danh muc hd so cua co quan,
t6 chiic minh g céc don vi, ¢4 nhén lién quan lam cin ¢t dé 14p hd so.

2. Chéanh Van phong UBND huyén ph01 hop véi nguoi ding dau don vi thude
UBND huyén t1en hanh xdy dyng khung dé muc ctia Danh muyc hé so, tic 14 bang
ké hé thong céc hd so, tai liéu du kién hinh thanh tr ong mot ndm kem ky hiéu, tén
don vi, ngudi 14p, thoi han bao quan clia hé so trinh ngudi ding ddu UBND huyen
duyét, ky ban hanh vao dau nam.

Mau Danh muc hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phuc luc V Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Pidu 29. Lap ho so

1. Yéu céu

a) Phan anh ding chirc néng, nhiém vu cta don vi va ctia UBND huyén.

b) Cac véan ban, tai liéu trong mot hé so phal co sy lién quan chét ché vai

nhau va phan 4nh dung trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc.

2. M8 ho so
a) Can ctt vao Danh muc hé so, ké hoach cong tac cua UBND huyen va thuc té
cong viée duoce giao; cd nhin dwoc giao nhiém vu giai quyét cong viée phai chudn bi
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bia h so, ghi tidu d& hd so 1én bia hd so déi vi hd so gidy, tao file tén hd so dbi véi hd
so dién tir.

b) Trudng hop céc hd so khong ¢6 trong Danh muc hd so, ca nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh céc thdng tin: Tiéu dé ho 80, 80 va ky
hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, ngudi 14p hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, c4p nhat vin ban, tai lidu vao hd so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vy gidi quyét cong viée ¢d trach nhiém thu thép, cap
nhét tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo doi, gidi quyét cong vide
vao ho so dd md, bao gém tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven,
day du ciia ho so, tranh bj that lac.

b) Céc van ban trong hd so phai duoc sép xép theo moét trinh tu hop ly, tuy
theo ddc diém khac nhau cua cong viéc dé lwa chon cach sap x€p cho thich hop
(chu yéu 14 sap xéep theo trinh ty thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thic hd so

a) H so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong. Ca nhan lap hd so ¢6
trach nhiém ra so4t lai toan b vin bén, tai liéu c6 trong ho so; loai ra khoi hé‘so ban
trung, ban nhép; xac dinh lai thoi han bao quéan cia hé so: chinh sira tiéu dé, so va
ky higu ho so cho phu hop; hoan thién, két thac hd so.

b) D6i v6i hé so gidly: Ca nhan 1ap hd so thuc hién danh sb t& déi véi hd so ¢6
thoi han bao quan tr 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban do6i véi ho so ¢é thoi
han béo quan vinh vién; viét ching tur két thiic d6i vi tht ca ho so.

¢) P6i v6i ho so dién tir: C4 nhan 1ap hd so ¢6 trach nhiém cép nhat vao He
thoéng céc théng tin con thiéu. Viéc bién muc vén ban trong ho so duogc thuc
hién bang chuc ning cia Hé thong.

Dicu 30. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao Lwru trit co quan

1. H6 so, tai lidu nop luu vao Luru trit co quan phai da thanh phan, dung thoi
han va thuc hién theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

2.Thoi han nop luu hd so, tai lisy

a) Déi v6i hd s0, tai liéu x4y dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cOng trinh dugc quyét toan.

b) Pbi véi hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tur ngay cong viéc
két thic.

3. Thu tuc nép luu

a) Péi v6i hod so gidy: Khi nop luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc hd so,
tai [iéu ndép Iuu” va 02 ban “Bién ban giao nhén ho so, tai liéu” theo mAu tai Phu
luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Pon vi, c& nhén ndp luu tai lidu va Luu triy
co quan gift moi loai 01 ban.

b) Déi véi hd so dién tir: C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va
18p ho so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trt co quan theo churc néang cua
He thong. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so; lién két chinh x4c
dir liéu ddc t4 v6i ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché dd quan ly ho so luu trit dién tir
trén Hé thong.
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Diéu 31. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so va giao nép hd so, tai liéu vao
Luwu trir co quan
1. Ngudi dimg dau UBND huyén trong pham vi, nhiém vu, quyen han cia minh c6
trdch nhiém quan 1y hd so, tai liéu cua UBND huyén; chi dao, kiém tra, huéng dan

viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit ddi véi cac don vi thudc va truc
thudéc UBND huyén

2. Chénh Vén phong ﬂaoac Truong phong Hanh chinh) UBND huyén c6 trach
nhiém tham muuy, glup ngum dimg dau UBND huyen trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan 1ap hd so va ndp luu ho so, tai li¢u vao luu trif ddi véi cac don vi thuge va
truc thudc; huong dan, dén ddc cac don vi thude va truc thude trong viéc 14p hd so va
ndp hru hd so vao Luu trit co quan

3. Ngum ding ddu cac don vi thudc va truc thude c6 trach nhiém kiém tra,
huéng dan viée lap hd so va nop Iuu hd so, tai lidu dugc xéc dinh thoi han béo quan
tir 05 ndm tré 1én cua don vi minh vao Luu trlt co quan.

4. C4 nhan c6 trach nhiém ndp luu hd so vao Luu trit co quan dung thoi han va
thuc hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh tai Quy ché nay. Truong hop can giit lai
hd so, tai liéu dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge nguoi dung dau
co quan, don vi déng y bang vin ban va phai 1&p Danh muc hd so, tai liéu gilr lai gu1
va giri Luu trt co quan. Thoi gian gift lai ho so, tai liéu khong qué 02 nam ké tir ngay
dén han nop luu.

Cé nhin trong co quan, t6 chc trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong téc, di
hoc tAp dai ngay phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh tr ong qué trinh cong tac
cho cho Luu trit co quan hodc cho ngudi ké nhi¢m; khong gitt hd so, tai liéu cla co
quan 1am tai liéu riéng ho#ic mang sang co quan, to chire khéc.

Muc 7

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. Ngudi dimg dau UBND huyén ¢6 trach nhiém giao cho Vién thu co quan quén
ly, stt dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat ciia UBND huyén va céc loai con déu
khac theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém
a) Bdo quén an toan, st dung con d4u, th_ié:c bi luu khoa bi mat ciia cua UBND
huyén tai tru sé UBND huyén va céc loai con dau khéc theo quy dinh.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia ctia UBND huyén cho nguoi
khac khi dugc phép bang vin ban cta ngudi ding dau UBND huyén. Viéc ban giao
con dau, thiét bj luu khoa bi mét phai dugc 18p bién ban.

c) Phai truc tiép déng dau, ky s6 vao vin ban do UBND huyén ban hanh va
ban sao vin ban.

d) Chi duge dong dau, ky sb ctia UBND huyén vao vén ban da c6 chit ky cua
ngudi c6 tham quyén va ban sao van ban do UBND huyén truc tiép thuc hién.
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d) Khong duoc dong diu vao gidy khong c6 noi dung, déng dau trude khi ky,
doéng dau san trén gidy trang hodc déng dau 1én cic van ban co chir ky cua nguoi
khong ¢ tham quyén.
e) Khi dau bi mon hofic bién dang, Vin thy UBND huyén phéi bo céo ngudi

9

¢6 tham quyén ctia UBND huyén lam thi tuc d6i con dau. Trudng hop con dau bj
mat, phai béo cdo ngay véi ngudi ¢ thdm quyén, ngudi ¢ thdm quyén bdo cdo kip
thoi voi co quan Cong an noi x4y ra mit con diu va lap bién ban.

3. Céa nhén c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat va
khoa bi mat.

4. Khi UBND huyép cod qu}{ét dinh chia, tach ho#c sap nhap phai ndp con dau
cti va lam thu tuc xin khic con didu méi theo quy dinh phap luét.

Diéu 33. Sir dung con dAu, thiét bi luu khéa b mat

1. Str dung con diu

a) Déu déng phai 3 rang, ngay ngén, dung chiéu va dung ding myc diu mau
do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit ky, ddu dong phai tram lén khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

d) Vi,éc déng déu 1én céc phu l‘uc kém theo vin bép chinh thuc hién theo quy
dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum lén mot phan tén UBND huyén, hoic
tén cua phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gifta mép phai cta van ban hoac phuy
luc van ban, trium 1én mot phan céc to gidy; moi dau dong t6i da 05 to van ban.

2. St dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bj luu khéa bi mat ctia co quan duge str dung dé ky sb cac van ban dién tir do
UBND huyén ban hanh va ban sao tir vén ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh tai
Phu tuc I Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chwong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA NQP LUU TAI LIEU VAO LUU TRU

Diéu 34. Thu thap ho so, tai li€u vao Lwu trit co' quan

Hang nam, luu trit co quan c6 nhiém vy té chirc thu thap hd so, tai lidu d3 dén
han ndp lvu vao kho Luu trit co quan.

1. Dbi véi hd so dién t

a) C4 nhan giao ndp hd so vao Hé théng luu trir dién tir theo quy dinh cua
phap luat va cac quy dinh ctia UBND huyén.

b) Luu trt co quan thuc hién Vié}c kiém tra tai liu va nhén vao Hé théng lwu
trt dién tr thyc hién viéc chinh ly hd so theo quy dinh cua phap luét va cac quy
dinh ctia UBND huyén.
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2. Dbi véi hd so gidy
a) Lap ké hoach thu thép hé so theo Danh muc hé so duge cap ¢ tham quyén
phé duyét, ban hanh vao ddu nam;

b) Phéi hop véi cac don vi, cong chuce, vién chie, nguoi lao dong xac dinh
nhitng loai hd so, tai liéu cin nop luu vao Luu trit co quan;

¢) Huéng dan céc don vi, ca nhan‘chuan bi ho so, tai liéu va lap “Muc luc hé
s0, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Bicu 28 Quy ché nay”.

d) Chuén bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

d) Tb chirc tiép nhén hd so, tai lidu, kiém tra dbi chiéu gifta Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu véi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén tai lidu.

Pic¢u 35. Nop lwu hd so, tai lidu vao Luu triv lich sw

Ngudi ding dAu cac co quan, t& chirc thude Danh muc cdc co quan, to chirc 1a
ngudn nép luu tai liéu vao Luu trr lich st tinh cén ¢t vao cac quy dinh phép luat
hién hanh va theo Hudng dan sb 478/HD-SNV ngay 20/10/2015 cia S¢ Noi vy

tinh Quéng Tri vé thu tuc giao, nhan ho so, tai liéu ndp vao Luu trlf lich st tinh daé
quy dinh chi tiét viéc ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit lich su tai Diéu nay.

Piéu 36. Chinh ly tai lieu

1. Ngudi dimg diu UBND huyén c6 trach nhiém chi dao, tb chiic viée chinh ly tai
liéu thudc pham vi quan ly.

2. Hb so, tai liéu ctia UBND huyén duoc chinh Iy dam béo cac nguyén tic sau:

a) Khong phéan tan phong luu trit;

b) Khi phan loai, 1dp ho so (chinh stira hoan thién, phuc héi hodc 14p méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyet cong viéc
(khong pha v& ho so da lap);

c) Tai li€u sau khi chinh ly phai phan anh dugc céac hoat déng cia UBND
huyén.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéy;

¢) Hé théng héa hd so, tai lidu:

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hé so, co s6 dit liéu va cac cong cu tra ctu
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra cu st dung tai liéu;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gid tri.

Pidu 37. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Phong/Bd phan Vin thu, Luu trit hogic ngudi truc tiép lam coéng tac Van thu,
Luu trfr cia UBND huyén c6 nhiém vu gitip Chanh Vén phong xay dung Bang thoi
han bao quan tai liéu trinh nguoi ding dau UBND huyén ban hanh sau khi co y kién
tham dinh clia co quan quan 1y nha nude vé van thu, luu trit cling cap.

2. Viéc x4c dinh gid tri tai liéu phai dat duoc yéu ciu sau:

- =
e
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a) V1 tri cia UBND huyén, c4 nhan hinh thanh ta; liéu; néi dung tai liéu; hinh
thL:rc cla tai ligu; tinh trang vét ly; ¥ nghia cua su kién lich sur, thot gian va dia
diém hinh thanh tai lidu; muec dod toan ven clia phéng luu trir.

. b) Xéac dinh tai ligu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han

bang s6 ndm cu thé.

c) Xac dinh duoc tai liéu hét gié tri cin loai ra dé huy 1a tai liéu c6 théng tin
tring 1dp hodc da hét thoi han bao quan.

Diéu 38. Hoi déng xac dinh gi trj tai lidu

1. Nhiém vu cia Héi déng xac dinh gid trj tai liéu

Tham muu cho nguoi ding dau co quan trong viéc xéac dinh thoi han béo quan,
lua chon tai liu d€ giao ndp vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu luu trit cda Luu
trlt co quan dé giao ndp vao Luu trif lich st va loai tai liéu hét gia trj.

2. Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu do nguoi dimg dau UBND huyén quyét
dinh thanh 14p. Thanh phan Hoi dong xdc dinh gié tri tai liéu gdm:

a) Cép phé clia ngudi ding dau UBND huyén 1a Chu tich Hoéi déng;

b) Nguoi lam Luu trit UBND huyén 12 Thu ky Héi ddng:

¢) Dai dign Lanh dao don vi c6 tai lidu ctia UBND huyén I3 Uy vién;

d) Nguoi am hiéu vé linh vuc ¢é tai lidu can xac dinh gid tri cua UBND
huyén 13 Uy vién.

3. Hoi dong x4c dinh gid tri tai lidu théo luan tp the, két luan theo da sé; céc
y kién khdc nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dimg dau
UBND huyén.

Dieu 39. Hity tai liéu hét gia tri

Thyc hién theo Hudéng dn s 675/HD-SNV ngay 24/10/2019 cua S& Noi vu tinh

By
A

Quéng Trj vé thi tuc tham dinh va quy trinh huy tai liéu hét gid tri déi véi céc co
quan, té chie trén dia ban tinh Quang Tri.
Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU' DUNG TAI LIEU LUU TR

Piéu 40. Bio quan tai liéu hru triv

1. Nguoi dimg dau UBND huyén c6 trach nhiém xdy dung, b trf kho luu tri,
thiét bi, phuong tién can thiét va thue hién cac bién phap k§ thuét nghiép vu de bao vé,
bao quan an toan tai lidu luu trit va bao dam vige sir dung tai lidu luu tri.

2. Chéanh Vin phong ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cdc quy dinh vé bao quan tai
liéu Ivu trit: Bo tri kho luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc hién cac bién
phap phong chong chdy, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao méat déi véi
kho luu trlt va tai liéu luu tri.

3. Cé nhén c6 ho so, tai liéu dén han nép luu phai giao nép vao Luu trir UBND
huyén dé quan ly tip trung tai Kho Iuvu trit co quan. Déi véi nhiing ho so, tai liéu
thudc dién nop Iuu nhung chua dén han ndp lwu vao Luu trit co quan thi ca nhan d6
phai ¢6 trach nhiém bao quan va phai dam bao an toan cho cac hd so, tai liéu do.
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4. Nguoi lam céng tadc van thu, luu trit chuyén trach (hodc kiém nhiém) cia
UBND huyén c¢6 trach nhiém bd tri, sép xép tai lidu luu trir khoa hoc; hd so, tai liéu
trong kho duge bao quan trong hop (cdp), dan nhén ghi dy du thdng tin theo quy dinh
dé tign thong ke, klem tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong
kho dé nim dugc sb luong, chét luong tai liéu, kip thoi bao cdo, @& xudt v6i Chénh
Vian phong UBND huyén bién phép xi Iy céc van d& lién quan dén bao quan tai lidu
Juu trit thude pham vi minh quan ly.

5. Kho Luu trft co quan phéi dugc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién
cén thiét dé quan ly tip trung va duy tri cac ché d6 bao quan phu hop voi timg loai tai
liéu luu trit tai Luu trit co quan theo quy dinh. P4i v6i ho so luu trir dién tir can tuln
thd cac quy dinh sau:
- Béo dam hd so, tai liéu luu trit dugc bao quan an toan, xac thuc, bdo mat
trén cdc phuong tién luu trit va kha nang truy cip, quan ly, tim kiém, cdp nhét hd
so, tai liéu luu trit.
- Khong Iuu co s¢ dit 1iéu tai liéu luu trit ¢ chira thdng tin thudc pham vi bi
méat nha nudce trén cac thiét bi két nbi véi mang Internet, mang may tinh, mang  _—-
vién théng. 7

/
- Khong chuyén muc dich sir dung céc thiét bi da luu hd so, tai 1iéq ]u’p trit c\ﬁ?
chtra thong tin thudc pham vi bi mét nha nudce khi chua loai bo triét dé ho so, t:fﬂ [_
l1éu luu trit. )
- Co s& dit liéu tai liéu luu trit dién tr phai dugc sao luu it nhét 02 co quan,
mdi co quan trén 01 phuong tién luu trit ddc 1ap (6 cimg hodc thiét bi luu trit).
Viéc sao luu phai bao dam déy du, chinh xac, kip thoti, an toan.

- Bao dam thdng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc héi dir liéu.

- Nguoi dugc giao quan ly co s¢ dit liu tai liéu Tuu trlr cia co quan, to chire
c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc héi.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh khac vé luu trix dién tir.

Diéu 41. Poi twong dwge khai thac, sir dung tai liéu

1. T4t ca c4c ca nhan trong hodc ngoai co quan, té‘ch(rc déu duoc khai thac,
st dung tai liéu luu trit vi muc dich cong vu va cic nhu cau riéng chinh dang.

2. Pbi véi ca nhan ngoai co quan, t6 chirc nghién ctru tai liéu vi muc dich
cong vu phéi c6 gidy gi6i thiéu ghi rd muc dich nghién ctu tai liéu va phai duoc
dugc ngudi ¢6 thim quyén UBND huyén dong v.

3. Ca nhén khai thdc str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai liéu, can cudc cong dan/ho ch1eu (hocic Gidy to khdc ¢6 dan dnh va thong
tin cd nhan do co quan c¢ tham quyén cap, con gid tri sir dung) va phai dugc nguodi
c6 thdm quyén UBND huyén ddng ¥.

4. Tht ca cc ca nhén dén nghién ctu tai lidu heu trit phai ghi vao phiéu yéu cau st
dung tai liéu, phiéu xin cdp ban sao tai liéu luwu trit, ban chimg thue luu tri.

Pidu 42. Cac hinh thirc t6 chie siv dung tai liéu luu tri



23

1. St dung tai liéu tai phong doc clia Luu trit co quan hogc trén phan mém
Luu trit dién tu cta don vi.

2. Gi6i thiéu tai liéu luu trit trén phuong tién thong tin dai ching, trang théng tin
dién tir.

3. Xuit ban 4n phdm luu triY; trién l8m, trung bay tai liéu luu trix.

4. Trich dan tai liéu luu trit trong cdng trinh nghién ctru.

5. Cap ban photo, ban sao y ban chinh, ban ching thuc tai liéu luu tri.

Diéu 43. Thim quyén cho phép va thi tuc khai thac, sir dung tai lidu lwu trir

1. Nguoi dimg dau UBND huyén duyét cho phép moi c4 nhan duoc st dung
cac loai tai liéu luu trit; ké ca tai liéu mét, tai liéu han ché s dung ctia UBND huyén
tai phong doc hodc kho luu trit va quyét dinh viéc cung cap ban sao;

2. Chénh Vin phong cho phép don vi, ¢4 nhan trong UBND huyén nghién ciu str
dung tai liéu luu trit, cAp ban sao déi véi nhiing tai liéu [uu trit théng thudng tai Juu trix
UBND huyén. Hinh thtc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc Luu trit co
quan, sao, photo (khdng déng dau).

3. Nguoi lam cong tac luu trit chuyén trach (hodc kiém nhiém) cua co quan chi
duoc phép phuc vu khai thac sty dung tai liéu luu trit cho déc gia khi dugc sy dong v
clia nguoi ¢6 thim quyén.

Piéu 44. Quan ly viée sir dung tai liéu luu triv

1. UBND huyén xay dung Noi quy phong doc, bao goém céc nodi dung can quy
dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu déc gia;

b) Céc gidy t& ddc gia cn xudt trinh khi dén khai théc tai lidu;

¢) Nhiing vét dung dugc va khéng duoc mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién cac thi tuc nghién ctru va khai théc tai liéu
theo hudng dan cia vién chirc phong doc;

d) Doc gia khéng duge ty ¥ sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh va
thong tin trong cdng cu tra ctru khi chua duoc phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh céc quy dinh
c6 lién quan trong No6i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai liéu; Quy dinh
v€ phong chong chdy n6 ctia UBND huyén

2. Ngudi lam cbng tdc van thu, luu triy chuyén trdch (hodc kiém nhiém) cua
UBND huyén phai 14p cac S6 nhép, xuat tai liéu; S dang ky muc luc hé so va S6
dang ky doc gia dé quéan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai théc tai liéu; cung cap
phiéu yéu cau sir dung tai liéu, phiéu xin cép ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyc
luu trit cho ddc gia ding ky.

3. Co quan, t6 chuc, cd nhan khi khai thac va sit dung tai liéu luu phai ndp phi
st dung tai liéu luu trlt theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 45. Sao tai liéu lwu trit, ching thye lru triv
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1. Viéc sao tai lidu luu trit va ching thuc luu trir do ngudi ¢é thdm quyén
UBND huyén thuc hién.
2. Chimg thyc luu trit 12 x4c nhan cia UBND huyén vé néi dung thong tin hodc
ban sao tai liéu luu trlt do Luu trit UBND huyén dang quan ly.
3. UBND huyén chung thyc luu trit phai chiu trach nhiém phap 1y vé ban sao
tai liéu luu trit, ban ching thue Iuu trit.

4. Ban sao tai liéu luu trlt, ban chimg thuc luu trlt ctia UBND huyén c6 gié trj nhur
tai lidu luu trit gbe trong cac quan hé, giao dich.

5. Nguoi duoc cap ban sao tai liéu luu trft, ban chimg thuc luu trir phai nop 1€

phi cho UBND huyén.
Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 46. Khen thwong, xir Iy vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché nay 1a tiéu chi danh gia muc do hoan thanh
nhiém vu va la tiéu chi binh xét thi dua, khen thuéng hang nam ddi véi cac don vi, c4
nhén thuéc UBND huyén.

2. Co quan, t6 chirc va c4 nhén nao vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va
cac quy dinh khac cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit tiy theo tinh chat, mirc do
vi pham ma xtr ly ky ludt, x& phat vi pham hanh chinh hodc truy ctu trach nhiém
hinh sy theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 47. Khiéu nai, tb cdo

1. Co quan, to chitc, ¢4 nhan ¢ quyén khidu nai, t6 céo véi cac hanh vi vi pham
phap luét vé cong tac van thu, luu tri.

2. Viée giai quyét khiéu nai, to cao trong cong tac van thu, luu trir dugc thue
hién theo quy dinh cta phéap luat vé khiéu nai, té céo.

48. Trach nhiém thi hanh
1. Chéanh Vin phong HDND&UBND huyén cé trach nhiém hudng dan, theo

dai, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay; dinh ky hang ndm bao cdo nguoi dung
dau UBND huyén vé cong tdac van thu, luu trit.

2. Truéng (phong, ban...), nguoi dimg dau cac don vi thude, truc thude cla
UBND huyén c6 trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay dén can bd, cong
chuc, vién chire, nguoi lao déng ctia don vi.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 van dé phét sinh ¢an sira dbi, bo
sung dé nghi ngudi ding dau phong, ban, don vi phan anh vé Chanh Van phong
HDND&UBND huyén dé téng hop va trinh ngudi dimg dau UBND huyén xem xét,
quyét dinh./.






