UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Péc 1ip - Ty do - Hanh phuc

$6: 564 /HD-SNV Qudng Tri, ngay 40 thing 9 nam 2018

HUONG DAN
V& viée xiy dung Quy ché ¢ong tac viin thw, hru triv
cuia cac co quan, t6 chire trén dia ban tinh Quing Tri

Thyc hién chirc nang tham muu, gitip UBND tinh quén 1y nha nude vé cdng tac
viin thw, lwu trit tai Quyét dinh sb 02/2015/QD- -UBND ngay 10/02/2015 cua UBND
tinh Quang Tri quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyen han va co cAu to chirc cia
S& Noi vy tinh Quang Tri; S& N§i vu hudng dan xay dung Quy ché cong tac
véan thu, luu trit cua cac co quan, td chire trén dia ban tinh Quang Tri, nhu sau;

1. Muc dich x4y dung Quy ché

Viée xdy dung, ban hanh quy ché cong tac van thu, luu tri cia co quan, t6 chirc
nham cu thé hod cac quy dmh cua nha nudc ve cdng tac van thu, luu trfr cho
phii hop véi tinh hinh thue t cda timg co quan, t6 chiic; giup cic co quan, td chirc
thie hién théng nhét cac hoat déng trong cbng tac van thu, lwu triy; 1am co so
kiém tra thuc hién phap ludt trong viéc soan thao, ban hanh, quan ly van ban, tai liéu
mat va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, td chiic;
lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trir co quan; quéan 1y va sir dung con
déau trong cdng tac van thu; thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri, bao quén, théng ké
va st dung tai li€u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua cac co quan,
té chire trong cdng tac luu tri.

2. D6i twgng xdy dung Quy ché

Cac co quan nha nudc, t& chirc chinh tri, t chue chinh tri x& héi - nghé nghiép,
t6 chirc xa hoi, td chic xa hoi - nghé nghiép, t6 chire kinh té, don vi su nghiép,
doanh nghiép nha nudéc, don vi vii trang nhén dan (sau ddy goi chung la co quan,
t6 chiie) trén dia ban tinh Quang Tri can xdy dung, ban hanh quy ché cong tac
van thu, luy trit clia co quan, td chire minh.

3. Pham vi dap dung quy ché

- Quy ché cong tac van thu, luu trit bao gom nhiing quy dinh trong hoat
dong quan ly, chi dao, diéu hanh cta co quan, t6 chire v& trach nhiém, quy trinh
nghiép vu cua can bd, cong chire, vién chic va ngudi lao dong thude co quan, td
chirc ¢é lién quan dén hoat ddng van thu, lwu trit.

- Quy ché cong tac van thu, luu tr@r chi ap dung trong néi b timg co quan,
t6 chirc. D01 v6i nhiing co quan, t6 chirc ¢é cac co quan, t6 chire truc thude thi mdi
co quan, to chue truc thudce phai c6 Quy ché ¢ong tac vin thu, luu triv riéng dé
quy dinh nhiing Diéuy, Khoan, Diém ..., cu thé phii hop véi chuc nang, nhiém vu,
quyén han va co quan, t chirc minh,
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4. Can ci de xay dung Quy ché
Quy ché céng tdc van thu, luu trit cua co quan, 16 chite dugc xdy dung trén
co' $6 cdc vin ban chii yéu sau ddy:

- Vén ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co chu tb chrc; quy ché
lam viéc cua co quan, to chuc;

- Luat Luu tré nam 2011;

- Nghi dinh s6 99/2016/NBP-CP ngay 01/7/2016 vé quan ly va sir dung con

dau; sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s didu cua Luat Luu trif;

- Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phil quy dinh chi
tiet thi hanh Phap iénh Bdo vé bi mét Nha nudc;

- Vian ban s6 01/VBHN-BNV ngay 25/02/2014 ciia Bo Néi vu hop nhat
Nghi dinh s0 110/2004/ND-CP ngé}y 08/4/2004 va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP
ngay 08/02/2010 cta Chinh phu vé cong tac Van thu;

- Chi thi_‘sc") 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tudng Chinh phd tang cuong
cong tac [4p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu tril lich st

- Théng tu so 33/2015/TT-BCA ng'ty 20/7/2015 cua B Céng an hudng din

thuc hién mot sb diéu cia Nghi dinh so 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc;

- Thoéng tu ctia B6 No1 vu:

+ 86 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 Hudng din thé thic va k§ thuat
trinh bay van ban hanh chinh;

+ 84 09/201 1/TT-BNV ngay 03/6/ 2011 Quy dinh ve thoi han bao quan hé so,
tai liéu hinh thanh trong hoat déng clia co quan, td churc;

+ $6 13/201 I/TT-BNV ngay 24/10/2011 Quy dinh bang thoi han bao quan tai
liéu hinh thanh trong hoat dong ciia UBND céc tinh, thanh phd truc thude
trung uong;

+ 84 14/201 1/TT-BNV ngay 08/11/2011 Quy dinh quan 1y ho so, tai ligu
hinh thanh trong hoat déng ciia HDND va UBND x4, phuong, thi tran;

+ 86 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 Hudng din quan ly van ban, lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+$6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 Huéng dan x4y dung Quy ché cong tac
van thu, luu &t cic co quan, t& chic;

+ 85 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 Hudng dan giao, nhén tai liéu luu tr
vao Luu trit lich sir cdc cép;

+ 86 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 Hudéng dan xdc dinh co quan, tb
chtic thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trl lich sir cdc cip;

+ 854 03/2018/TT-BNV Quy dinh ché d6 bao céo théng k& nganh Nai vy,



5. Huong dan van dung P& cwong Quy ché

Ban Dé cuong Quy ché ban hanh kém theo huéng din nay co tinh chét

dinh huéng chung, nham dua ra cac goi y dé gitip cac co quan, to chirc van dung

trong qué trinh xay dung Quy ché cong tac vin thu, huu trir cia co quan, td chire.

Céc co quan, t& chirc dua vao nhiing tiéu chi trong ban Pé cuong kém theo
huéng dén nay dé diéu chinh noi dung cho phu hop; déng thoi ap dung nhitng quy
dinh d& ¢6 & can cir x8y dung Quy ché néi trén cu thé hod, chi tiét hon véi didu kién
thuc té tai co quan, t& chirc minh.

Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 kho khin, vudng méc, dé nghi cac co quan
phan anh bing van ban vé S& Néi vu tinh Quéng Trj theo dia chi: $6 23 Duy Tan,
thanh phd Dong Ha, tinh Quang Tri./.

Noi nhin: / KT. GIAM POC
- UBND tinh (b/c), PHO GIAM POC

- Cée co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tai ligu vao
Laru trii Tich sir tinh tai Quyet dinh s6 1425/Qb-UBND
ngay 24/6/2016 ctia UBND tinh Quang Tij;

- Chi cuc Viin thu - Lo tri (02 ban);
- Luu: VT,

Bui Thi H(’\)ng Phuong







DE CUONG QUY CHE
(Ban hanh kém theo Hudng ddn so6 /HD-SNV
ngay  thdng 9 ndm 2018 cua So Noi vu tinh Quang Tri)

TEN CO QUAN CHU QUAN (néu ¢6) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phice
BAN HANH VAN BAN
sé:  /Mmb.. L , ngay thang  ndm 2018
QUYET PINH
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Ban hanh Quy cheé cong tac van thw, luu triv
cia... (ghi ré tén co quan, t6 chirc)

THAM QUYEN BAN HANH

Cin ctr Van ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc;

Can cur Luat Luu trir nam 2011;

Canectr...;

Theo dé nghj cuta ....

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cbng tac van thu, luu triy

clia co quan, 16 chire (ghi rd tén co quan, 16 chirc).

Dicu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thihanh k&t ...,
............................................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Bigu

(chi? ky, ddu)
- Luu: VT,
Ho va tén



TEN CO QUAN CHU QUAN (néu o) CONG HOA XA HOI CHU NGHi A VIET NAM

TEN COQUAN, TO CHUC Boc 1ip - Ty do- Hanh phy
BAN HANH VAN BAN AL e
QUY CHE
Cong tic van thw, luu trif cia <+« (8hi 10 tén co quan, t6 chirc)
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé /QOb-...
ngay ... thang...ném ... ciia ...... . ).
Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi va déi tugng ap dung

I. Quy ché nay quy dinh trach nhiémr, quy trinh nghiép vu vé cong téc van thu,
luu trit (sau ddy goi chung la Quy ché) trong quén ly, chi dao, diéu hanh cia
o quan, t6 chiic (ghi 15 tén co quan, 13 chiic).

2. Quy ché duoc f'lp dung ddi véi can bg, cdng chirc, vién chire va ngudi lao
dgng.thuoc €o quan, to chirc (ghi 13 tén co quan, t6 chic) va céc t6 chire, ca nhan
dén lién hé cong tac co lién quan dén hoat dong van thu, luu iy,

. A s r + ~
Dieu 2. Gidi thich tir ngir
3 Loy f e . L dn ‘A

Trong Quy ché nay, cic tir nglr duédi day duoc hiéu nhu sau:

I Céng tdc Ven thu bao gdm cac cong viéc v€ soan thao, ban hanh van ban;
quan ly vin ban, tai liéu mét va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia
O quan, t6 chirc (ghi 16 tén co quan, t6 chiic).

2. Céng tdc Luu tri¥ bao gdm cac cong vige vé thu thap, chinh ly, xéc dinh
gia tri, bao quan, thong ké va st dung tai liéu luu trif cta co quan, t6 chuc (ghi 16
én co quan, 16 chuc).

3. Véin ban dén la tat ca cac loai van ban, bao gom vin ban quy pham phap ludt,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké cd ban fax, vin ban duoc chuyén
qua mang, van ban madt) va don, thu giri dén co quan, t6 chirc (ghi 16 tén co quan,
16 chuc).

4. Van ban di 13 tht ca cac loai vin ban, bao g6m vin ban quy pham phap lut,
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vén ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi bo
va van ban mét) do co quan, 5 chirc (; ghi rd tén co quan, t6 chiic) phat hanh.

5. Ddng ky vin ban 1a viéc ghi chép hoiic cdp nhét nhiing théng tin can thiét vé
van ban nhu so, ky hidu; ngay, thdng, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu ndi dung;
noi nhan va nhiing théng tin khac vao s dang ky vin ban hoic co s& dif igu quan ly
van ban trén may vi tinh cda co quan, t6 chac (ghi 18 tén co quan, 16 chirc) dé
quan ly va tra tim van ban,

6. Hé thong qudn Iy vén ban 13 phdn mém ung dung co chirc ning quan 1y,
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x ly van ban, theo ddi tinh hinh giai quyét van ban ciia co quan, 16 chac (ghi rd tén
co quan, 16 chuc).

7. Ban thao vdn bdn 1a ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh

soan thao mét vin ban cta co quan, td chiic (ghi 15 tén co quan, to chuc).



8. Ban goc véin bdn 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thitc vin ban duge
co quan, t0 chure (ghi 16 tén co quan, t6 chirc) ban hanh va cé chit ky truc tiép clia
nguol co tham quyén,

9. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thire van ban va dugc
co quan, t6 chitc (ghi 6 tén co quan, 16 chirc) ban hanh.

10. Béan sao y bdn chinh 13 ban sao day dq, chinh x4c ndi dung ctia vén ban,
duge thue hién to ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

1. Ban trich sao 1a ban sao mét phén ndi dung ciia vin ban, dugc thuc hién ti
ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh,

12. Ban sao luc 1a ban sao dﬁy du, chinh xac noi dung ctia vin ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

13. Danh muc ho so la bang ké& hé thong céc ho so dy kién hinh thanh trong
qua trinh hoat ddng ctia co quan, t6 chire (ghi #6 tén co quan, 16 chikc) trong mdt nim
kem theo ky higu, don vi (hodic ngurdi) 1ap va thoi han bao quan cda moéi ho so.

14. H6 so la mét tap van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mdt van dé,
mét su viéc, mét doi tugng cu thé hofic ¢6 mot (hodc mét s6) dic diém chung,
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét céng viée thude pham vi chire néng,
nhiém vu ctia co quan, to chirc (ghi rd tén co quan, 16 chirc) hodc ctia mdt ca nhan,

15. 116 so nguyén tac 1a tip hop céc van ban quy pham phap luat, vin ban
huong dan vé timg mét cdng tac nghiép vu nhat dinh diing 1am can o phap ly, tra ctru
khi giai quyet cong viée clia co quan, 6 chirc (ghi #d 1én co quan, 16 chuc), ca nhin.

16. Ldp ho so'1a viée tap hop, sap xép van ban, ti lidu hinh thanh trong qué trinh
theo doi, gidi quyét cong viée clia co quan, t& chirc (ghi 16 tén co quan, t6 chirc),
ca nhén thanh hé so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

17. Tai liéu [a vat mang tin duoc hinh thanh trong qud trinh hoat déng cia
co quan, to chirc (ghi rd 1én co quan, 16 chirc), ca nhan. Tai liéu bao gdm van bén,
dy dn, ban v& thiét ké, ban dd, cong trinh nghién ciru, so sach, biéu thong ké; am
ban, duong ban phim, anh, vi phim; béng, dia ghi dm, ghi hinh; 1ai liéu dién t;
ban thao tac pham van hoc, nghé thudt; s6 cong tdc, nhat ky, hoi ky, but tich, tai
lidu viét tay; tranh v& hodic in; 4n pham va vat mang tin khac.

I8. Tai liéu heu triv 1a tai lidu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ciru khoa hoc, lich sir dugc lua chon dé luu trit. Tai liu luw trir bao gdbm ban
g0c, ban chinh; trong truwdmg hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc thay
thé bang ban sao hgp phép.

19. Thu thdp tai liéu 1a qud trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao nhan
tai iéu co gia tri dé€ chuyén vao Luu trii co quan, tb chic (ghi 10 tén co quan, 16 chiic),
Luu trtr lich s

20. Chinh Iy tai liéu 1a viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sap xép, thong ké, lap
cong cy tra ctu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chirc (ghi 1 tén
co quan, t6 chiic), cd nhan.

21, Xdc dinh gid tri tai liéu 1a viée danh gia gia trj tai lidu theo nhimn
nguyén tac, phuong phdp, tiéu chuan theo quy dinh cia co quan cé tham quyén dé
xdc dinh nhitng tai liéu ¢é gia trj lvu i, théi han bao quan va tai liéu hét gia tri.



22. Don vi bdo qudn 1a don vj théng ké trong nghiép vu luu trit, déng thé
ding dé quan Iy, tra tim tai liéu. bé day cta mébi don vi bao quéan khéng quéa 3cm
Néu mét ho so 6 it van ban, tai liéu thi 1ap mét don vi bdo quan. Néu moét hd s
o6 nhi€u vin ban, tai li¢u thi dugc chia thanh nhidu tap va moi tap trong ho s
do 1a moét don vi bao quan.

23. Luu trit co quan 13 16 chirc thyc hién hoat dong luu trir ddi véi taj liér
luu trit clia co quan, t6 chic (ghi 8 tén co quan, 16 chiic).

24. Luu trit lich sir 13 co quan thuc hién hoat déng luu it déi voi tai liéu Juu tri
¢o gia tri bdo quan vinh vién duge tiép nhén tir Luu iy cor quan va tr cac ngudn khac.

25. Phéng luwu trif 14 toan bb tai liéu Iuu trit dugce hinh thanh trong qua trinl
hoat dong cua ctia co quan, td chire (ghi r& tén co quan, t6 chirc) hodic ciia ¢4 nhan.

26. Van ban dién tir cua co quan, 16 chic 1a théng diép dit lidu duoc xac
t]’}t_l‘C bang chiy ky s0 clia ngudi c6 tham quyén ky ban hanh vin ban va chii ky
s0 clia co quan, to chic (ghi #6 tén co quan, 16 chirc) ban hanh vin ban.

277, Tai liéu luu tri} dién tir 12 tai lidu dugc tao l8p & dang théng digp dir liét
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, to chic (ghi 5 tén co quan
16 chitc), ca nhan duogc lua chon dé luu triy hoidc dugce s6 héa tir tai liéu luyu triv trér
cac vat mang tin khac.

. 28. Hé6 so dién ne 1a tap hop cac tai lidu dién tr ¢6 lién quan voi nhau vé mé
van dé, mét su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc ¢6 dac diém chung, hinh thant
trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thude pham vi chirc niing, nhiém vy
cha co quan, to chiic (ghi #8 tén co quan, 16 chiic), ca nhan.
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Dieu 3. Trach nhiém doi véi cong tac vin thu, luu triv
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1. Trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, td chirc (ghi ¥0 tén co quan,
t6 chiic) trong viéc quan ly cong tac van thu, luu tri.

a) TO chue xéy dung, ban hanh, chi dao viée nghién ci, ung dung khoa hoc
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va cong nghe¢; thuc hién cac ché do, quy dinh v€ codng tac vin thu, luu tri
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché d9, quy dinh vé cbng tac van thu, lwu tri
ddi véi cac don vi truc thude; giai quyét khi€u nai, t6 cdo va x{r ly vi pham phap luét
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ve cbng tac vén thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Chanh Vin phéng, Trudng phong Hanh chinh hoiic NELoi
phu tréch cong tac hanh chinh (sau ddy goi chung la Chdnh Vin phong) gitp Thu
trudng co quan, to chic (ghi 18 tén co quan, 16 chike) truc tiep quan ly, kiém tra,
giam st viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai co quan, to chire; dong thoi
t& chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho co quan, td chic
(ghi 6 tén co quan, t6 chue) va don vi truc thude.

3. Trach nhiém ctia Trudng (phong, ban...), ngudi dimg diu céc don vi tryc
thudc co trach nhiém trién khai va t& chic thuc hién cac quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit ca co quan, t6 chire (ghi ré tén co quan, t6 chic).

4. Trach nhiém ctia mdi cén bo, cdng chire, vién chic trong qua trinh theo dai,
giai quyét cong viec phai thue hién nghiém tic cac quy dinh cia co quan, to churc
(ghi ¥3 tén co quan, t6 chirc) va céc quy dinh ctia phap luat cé lién quan dén
cdng tac van thu, luu tri.



5. Trach nhiém cia vén thu, luu trir co quan, t6 chitc (ghi 16 én co quan, 16 chiic)

a) Trach nhiém clia Vin thu co quan giip Chanh Van phong thuc hién nhiing
cong viée sau:

- Trinh ty quén ly van ban dén;
- Trinh tu giai quyét vin ban di;

- Xdy dung Danh myc hé so clia co quan; ph0| hop véi Luu trir co quan
huon;:, dan nghiép vu, dén dbc, kiém tra viéc lap hd so va giao ndp hd so tai lidu
vao luu trir co quan;

- Sap x€p, bao quan ban luu van ban di va phuc vu tra ctu, sir dung theo
y€u ciu cong tac clia co quan;

- Quan ly, bao quan va sir dung con dau ctia co quan.

b) Trach nhiém cha Luu trlr co quan tham muu cho Chéanh Van phong giup
ngudi dimg dau co quan, t6 chire thye hién nhiing céng viéc sau:

- Huéng dan viée lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trlr co quan;

- Thu thép, chinh ly, xdc dinh gid tri tai lidu, théng ké, bao quan va td chirc
st dung tai liéu luu trit;

- Tiép nhan hd so, i liéu va lap Bién ban giao nhan hd so, tai lidu ndp luru
vao Luu trlt co quan;

- Giao ndp hé so, tai lidu cé gia tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai
lidu ndp luu vao Luu trir lich sir; (5 chic huy tai lidu hét gid tri theo quyét dinh
clia ngudi ding dau co quan, tb chuc

¢) Cong chire, vién chic van thu, luu trir cGa co quan, td chuc (ghi ¥d tén
co quan, t6 chitc) phai dugce dao tao, bdi dudng dam bao tiéu chuin nghiép vu
ngach cdng chitc, vién chirc vén thu, luu trif theo quy dinh ctia nha nudc.

d) Bao cao théng ké dinh ky hang ném vé& cong tac van thu, luu trit cla co
quan, tb chirc (ghi ré tén co quan, té chic) theo quy dinh.

Diéu 4. Nguyén tic chung

I. Tt ca van ban dén, vin ban di coa co quan, t6 chire (ghi rd tén co quan,
16 ¢hire) phai duoc quan ly tap trung tai Vén thu co quan, td chirc (sau diy goi
chung 1a Vin thu) dé lam thu tuc tiép nhan, ding ky, tror nhiing loai vdn ban
duge ding ky riéng theo quy dinh cta phap luat. Nhitng vin ban dén khong,
dugc dang ky tai Vin thu, cdc don vi, c& nhan khéng cé trach nhiém giai quyét.

2. Van ban dén, van ban di cta co quan, to chirc (ghi 13 tén co quan, 16 chiic)
lhum ngay nao phdi dugc ding ky, phat hanh hogc chuyen giao trong ngay,
cham nhét 1a trong ngay lam viée tiép theo. Vién ban dén c6 dong dau chi cac
mirc do khdn: “Hoéa tde (ké ca “Hoa tdc” hen gi®), “Thuong khan” va “Khan”
(sau diy goi chung la van ban khan) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan dugc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh thi tuc phat hanh va
chuyén phét ngay sau khi van ban duoc ky.



3. Van ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mét nha nuéc (sau déy goi chung
la van ban mét) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phéap luit hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngudi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée clia co quan, td chirc (sau day
o1 chung [a ca nhén) ¢6 trach nhiém 1ap hd so vé cdng viée dugce giao va ndp luu
ho so, tai lidu vao Luu trli co quan; ho so duge 1p phai bao dam céac yéu cau sau:

a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vy cta co quan, don vi; ding cong viéc
ma ca nhan cha tri giai quyét.

b) Vén ban, tai liu trong mdi hd so phai diy du, hoan chinh, cé gia tri

phap 1y, c6 mdi lién hé chit ché voi nhau va phan anh dung trinh tu didn bién
clia van dé, str viée hodc trinh ty giai quyct cong viéc.

5. Hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trif co quan phai di thanh phin, ding
thot han va tha tye quy dinh.
6. Van ban, hd so, tai liéu phai dugc luu giu bao vé, bdo quan an toan,

nguyén ven va st dung ding muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao,
giai quyét cdng viéc.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat ddng viin thu, lwu triv

Quy dinh trach nhiém Lanh dao co quan, td chirc (ghi 16 tén co quan, 16 chiic)
va ctia Chanh Van phong (hofic Truéng phong Hanh chinh) trong viée bd trf kinh phi
dé mua sim trang thict bi chuyén dung, van phong phdm va tb chiic céc hoat dong

* nghiép vu theo yéu ciu ciia cong tac van thu, luu tri.

Pidu 6. Bio v& bi mat nha nwéc trong cdng tac van thuw, huu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, huu trf lién quan dén bao vé bi mat
nha nudc trong co quan, to chic (ghi ré tén co quan, 16 chiic) phai thuc hién theo
cac quy dinh cha phap ludt hién hanh vé bao vé& bi mat nha nude.

Chuong Il
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Hinh thic, thé thire va k§ thuit trinh bay vin bin

Quy dinh cu thé cac hinh thuc van ban, thé thitc cac loai vin ban ma co quan,
td chirc (ghi 6 tén co quan, 16 chie) dugc phép ban hanh:

1. Van ban quy pham phép luat (néu co): Thyc hign theo Luét ban hanh van
ban quy pham phap luit nam 2015; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
cia Chinh phu quy dinh chi tiét bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham
phap ludt nim 2015 va cac vén ban quy dinh chi tiét thi hanh Luat nay,

2. Van ban hanh chinh: Thyc hién theo Thong tu s& 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ciia B Noi vu,

3. Vin ban chuyén nganh do B6 trudng, Thi trudng co quan quan 1y nganh
quy dinh sau khi thoa thuén thong nhat vai B trudng Bo Noi vy,



4. Van ban trao d6i voi co quan, td chirc hodic ca nhén nudc ngoai thyc hién
theo céac quy dinh hién hanh cta phap luét va theo thong 1€ qubc té.

5. Van ban cia 6 chuc chinh tr, t chic chinh tri - xd hdi do ngudi dimg dau
co quan trung vong cua to chire chinh tri, chinh tri - x& héi quy dinh.

6. Van ban dién tir thuc hién theo Nghi dinh sd 34/2016/ND-CP; Théng tu sH
01/2011/TT-BNV va cac quy dinh cua phap luit hién hanh.

Kem theo Diéu nay cdn c6 mot s6 Phu luc vé mau trinh bay tumg loai vin bdn
var bang chil viet tdat tén cdc don vi trong co quan, t6 chic dé ghi ky hiéu van ban.

.Y N - "
Diéu 8. Soan thio van ban

1. Can ¢t tinh chét, ndi dung cia van ban cén soan thao, lanh dao co quan,
10 chiec (ghi vd tén co quan, 16 chirc) giao cho mdt don vi, mét by phén, mot
cong chire, vién chie soan thao hoéc chu tri soan thao vén ban.

2. Pon vi hodc cong chire, vién chic dugc giao soan thao van ban coé trach
nhiém thyc hién cac cong viéc sau:

a) Xac dinh hinh thirc, ndi dung va d¢ mat, dd khan, noi nhan van ban;
b) Thu thép, xir Iy thong tin ¢o lién quan;

c) Truong hop cén thiét, dé xuét véi Lanh dao co quan, t& chirc (ghi ¥6 tén
co quan, 16 chuc) ldy v kién cla cic co quan, t& chie hodic ca nhén ¢ lién quan
nghién ctu tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kem theo van ban, tai liéu cé lién quan.
3 ~ o o . ~ A o ., - ~

Dieu 9. Duyét ban thio, sira chira, bo sung bin thio di duyét

1. Ban théo vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky van ban duyét.

2. Trong trudmg hep ban thao da dugc Linh dao co quan, t6 chire (ghi rd tén
co quan, 16 chire) phé duyét, nhung thiy cn thiét phai stra chira, bd sung thém
vao ban thao thi don vi hodc ¢4 nhan dugc giao nhiém vy soan thao van ban phai
trinh ngudi da duyét ban thao xem xét, quyét dinh.

Diéu 10, Kiém tra vian ban truwéce khi ky ban hanh

1. Nguoi ding d%u don vi hodic ¢4 nhan chu tri soan thao vén ban phai kiém tra
vil Lh:u trach nhiém vé& dé chinh xéc cia noi dung véan ban, sau dé ky nhay/tét
vio cubi noi dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh 1anh dao co quan, t6 chure ky
ban hanh; dé xudt mirc d khén; déi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc xac dinh viée déng dau maét, déi tugng nhén vin ban, trinh ngudi ky
van ban quyét dinh.

2. Chanh Vin phong gitp Lanh dao co quan, t6 chirc (ghi rd tén co quan,
16 chire) kiém tra 13n cudi va chiu trach nhiém vé hinh thue, thé thic, ky thuat
trinh bay, thi tue ban hanh vin ban cta co quan, t6 chirc (ghi ré tén co quan,
16 chire) va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi ciing & “Noi nhan™,



Pitu 11. Ky viin ban
1. Co quan, t6 chirc lam viée theo ché dd Thu tru‘c’mg

a) Nguoi ding ddu co quan, tb chire co thdm quyén ky tit ca vin ban cue
co quan, to chirc (ghi 16 tén co quan, 16 chiic).

b) Cép pho clia ngudi ding dau co quan, td chic (ghi ¥ tén co quan, 16 chikc
ky thay cdc vin ban thude cac linh vue duge phan cong phu tr ach va mot so vir
ban thude thAm quyén cia nguoi ding dau thi phai ghi chir viét tit “KT.” vac
trude chire vu cla ngudi dung, dau. Cép pho ky thay chiu trach nhiém trudc nguoi
ding dau co quan, t6 chiic (ghi 18 tén co quan, 16 chiic) va trude phap luat.

2. Co quan, th chirc tam viée ché @8 Tap thé

a) D6i véi nhiing vén dé quan tr ong cha co quan, td chire (ghi rd tén co quan,
16 chirc) ma theo quy dinh cta phap luét hoge theo diéu 18 cia td chic, phai dugc
thao luan tap thé va quyét dinh theo da s6, viéc ky vén ban dugc quy dinh nhu sau:

- Ngudi ding. d4u co quan, td chic thay mét tap thé 13nh dao ky cac vin
ban ciia co quan, t§ chic (ghi ré tén co quan, 16 chire) thi phai ghi chi viét tal
“TM.” vao trudc tén tap the lanh dao hodc tén co quan, td chuc.

- Cép phé cua nguoi ding ddu va cac thanh vién glu chic vu lanh dao khac
duoc thay mit tap thé, ky thay ngudi dung dAu co quan, t6 chirc (ghi ré tén co quan
t6 chirc) nhiing van ban theo uy quyén cia nguoi dung dAu va nhiing vén ban thudc
cac linh vuc duge phan cong phu trach thi phai ghi chit viét tat “KT.” vao trude
chire vu ciia ngudi ding dau.

b) Viée ky van ban vé nhiing vin dé khac dugc thuc hién nhu quy dinh ta
Khoan | cia Diéu nay.

3. Ngudi ding diu co quan, td chirc (ghi 16 tén co quan, 16 chdc) 6 theé
giao cho Chanh Vin phong, Truong phong Hanh chinh hodc Trudng mot s6 don v
ky thira 1énh mdt s6 loai van ban thi phai ghi chir viét tét “TL.” vao trudce chirc vy
cia ngum ding déu. Viée giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy chi
lam viéc (hoat déng) hodc quy ché cdng tac van thu ciia co quan, t6 chire.

4. Trong tr u‘ong hop déc biét, ngudi ding diu co quan, té chirc (ghi rd tér
co quan, {6 chitc) co the uy quyen cho ngudi dimg diu mot don vi trong co quan
td chire ky thira uy quyén mét sd vian ban ma minh phai ky thi phai ghi chit viet ta
“TUQ.” vao trudc chirc vu cia nguorl dtng dau. Viée glao ky thira uy quyén pha
duge quy dinh bang vin ban va glO’l han trong mét thoi gian nhat dinh. Nguoi dug
ky thira uy quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira u;
quyén theo thé thirc va déng du cia co quan, td chirc uy quyén".

5. Khi ky van ban khong ding but chi; khéng ding myc do hodc cac thir my:
de phai.

Picéu 12. Ban sao vin ban

1. Hinh thirc ban sao gém: “SAO Y BAN CHINH”, “SAO LUC”, “TRICH SAQ’

o2 Thé thire va k¥ thuft trinh bay ban sao thuc hién theo quy dinh te
Dieu 16 va DPiéu 17 Thong tu s6 01/201 1/TT-BNV.



3. Vige sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do linh dao co quan, 153 chuc
(ghi r8 tén co quan, 16 chic) quyét dinh; Chéanh Vin phong co quan, t6 chirc
(ghi 1o 1én co quan, 16 chirc) ky cac ban sao vin ban,

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thyc hién ding quy dinh phap lu4t
¢6 gia tri phap ly nhu ban chinh. Chi sao y, sao luc, trich sao nhitng van ban do
co quan, co quan (ghi ¥8 tén co quan, t6 chitc) nhan duoc, khéng duge muon
van ban ctia co quan, t6 chire khac dé sao y, sao luc va trich sao.

5. Bén sao chyp (photocopy ¢ déu va chit ky cta vin ban chinh) khong thure
hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay thi chi ¢6 gia tri thong tin, tham khio.

6. Khéng dugc sao, chup, chuyén phét ra ngoai nhiing v kién ghi bén 1&
van ban. Trudng hop cac y kién cia Lanh dao ghi trong vin ban cén thiét cho viée
giao dich, trao ddi cong téc phai dugc thé ché héa bing van ban hanh chinh.

. Muyc2
QUAN LY VAN BAN PEN
Pi¢u 13. Tiép nhan, ding ky viin ban dén

I. Khi tiép nhén van ban dén wr moi ngué»'n, trong gitr hodc ngoai gio lam viéc,
Vién thu hodc nguoi duge giao nhigm vy ti€p nhén van ban dén phai kiém tra
s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu voi noi gul
trude khi nhén va ky nhén. Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi
khéng con nguyén ven hodc van ban duoc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi
trén bi (doi véi bi vén ban cé déng ddu “Hoa tde” hen gid), Vin thir hodc nguoi
duoc giao nhiém vu tiép nhédn vin ban dén phai béo cdo ngay nguoi ¢ trach
nhiém; truong hop can thiét, phai lap bién ban véi ngudi chuyén van ban.

2. Van ban dén dugc chuyén phat qua may Fax hoic qua mang, Vin thu
phai kiém tra s6 luong vin ban, sé luong trang cua moi vin ban; néu phat hién
¢0 sal sot, phai kip thoi théng bdo cho noi gui hofic bao cdo nguoi ¢d trach nhiém
xem xét, giai quyét. Dol voi ban fax, phai chup lai trude khi déng dau Pén; ddi véi
van ban dugc chuyén phat qua mang, trong truong hop cén thiét, cé thé in ra va
lam thu tue dong dau Bén. Sau dé, khi nhan dugce ban chinh, phai déng dau Dén
vao ban chinh va lam thu tyc dang ky (s dén, ngay dén la s6 va ngdy da dang
ky & ban fax, ban chuyén phét qua mang).

3. Vén ban khan dén ngoai gior lam viée, ngay le, ngay nghi, thi can bo,
cong chire, vién chic ti€p nhan cé trach nhi€ém ky nhdn va bdo cdo ngay voi
ldnh dao co quan, t6 chire (ghi 18 tén co guan, 16 chire) dé xur ly.

4. Boc bi van ban dén duoc phan loai va xir ly nhu sau

a) Loai phai béc bi: Vin ban dén ma phong bi ghi gut cho co quan, td chirc
(ghi rd tén co quan, t6 chirc).

b) LLoai khéng béc bi:

- Vin ban dén ma phong bi c6 dau “Chi ngudi ¢é tén moi dugc boce bi”, van thu
vao s6 theo ky hiéu ngoai bi va chuyén ngay dén nguoi cé tén trén phong bi.
NEéu ngudi co tén trén phong bi di vang va trén phong bi ¢6 thém diu hoa tde thi
chuyén dén 1anh dao don vi giai quyet. Van thu khong duge mé phong bi:



- Van ban dcn ma phong bi ghi gui dich danh ca nhan va céc td chitc doan thé
trong co quan, t6 chitc vin thu chuyen tiép cho noi nhan.

5. Péng diu “PEN”, ghi s6 va ngay dén

a) T4t ca vin ban dén thudc dién dang ky tai Vin thu phai duge déng déu
“Dén”; : ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gio dén tr ong nhiing truong horp cin thiét).

b) Déu “Dén” duoc déng rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng dudi sb,
ky hiéu (déi véi nhiing van ban cd t€n loai), dudi phin trich yéu ndi dung (dbi véi
cdng van) hodc vao khoang gidy trén g dudi ngay, thang, nim ban hanh vian ban.

Mau diu “Pén” va cach ghi cac thong tin trén diu “Pén” thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

6. Dang ky vin ban dén

a) Cén ou s6 lugng van ban dén hang nam cua co quan, td chrrc (ghi ro tén
co quan, t6 chiic) quy dinh viéc lap cic loai 56 dang ky cho pht hop theo quy
dinh tai Piém a Khoan 1 Diéu 5 Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

b) Van ban dén phai ding ky bang S6 ding ky van ban dén hogc He théng
quan ly vén ban den trén may tinh. Vin ban dén phai déng ky day du, 18 rang, chinh
xac cdc thong tin can thiét vé vin ban, khéng viét tit nhimg tir cum tr khong théng
dung, khéng viét bang but chi, but muc dé va st dung mdt mau muc dé dang ky.

¢) Vian ban mét dén dugc dang ky bing S8 dang ky vén ban mét dén hoic
c6 thé dang ky bing Hé théng quan ly vén ban mat dén trén may vi tinh. Van ban
mat dén dugc dang ky vao Hé théng quan ly van ban phdi in ra gidy ¢é ky nhan
ban chinh va dong s6 dé& quan ly. Miy vi tinh dung dé dang Ky van ban mét
khéng dugc két ndi mang internet, mang ndi bd va mang dién rfng,..

Miu S ding ky van ban dén va cach dang ky van ban dén, van ban mit dén
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Thong tu s6 07/2012/TT-BNV,

Mau S6 ding ky don, thu va cach dang ky don, thu thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc I Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

A
Piéu 14. Trinh, chuyén giao viin ban dén
I. Trinh van ban dén

a) Sau khi ding ky van ban dén, Van thu phai trinh kip thoi cho ngudi cé
tham quyén cia co quan, td chirc (ght ¥0 tén co quan, 16 chire) xem xét va cho
y kién phan phdi, chi dao giai quyét. Vin ban dén cé diu chi cac mic dd khin
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

b) Cin ctr vao v kién chi dao ngudi co thim quyén van thu dang ky tlep va
chuyén vin ban theo y kién chi dao cho céc don vi, c4 nhan giai quyét. Dbi voi
viin ban dén lién quan dén nhidu don vi hodic nhidu c4 nhan thi cin ghl rd don vi
hogc ca nhén chu tri, don vi hodc ¢4 nhan phéi hop va thoi han giai quyét cla
mai don vi, ca nhan (néu cin).

M2u Phibu giai quyét van ban den do céc co quan, t& chiic quy dinh cu thé
(tham khao tai Phy luc 1V Théng tu sb 07/2012/TT-BNV).
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2. Chuyeén giao van ban dén
a) Van thu chuyén giao van ban cho cac don vi hodc ca nhan giai quyel

phai bao dam kip thoti, chinh xac, dung d6i tuong, chét ché va gilr gin bi mat ndi
dung van ban. Nguorl nhén van ban phai ky nhan vao sb chuyén giao van ban,

b) Can ctr s& lugng van ban dén hang ndm co quan, t& chic (ghi rd tén co
quan, té chirc) 1ap S& chuyén giao vén ban dén cho phu hop, dudi 2000 van ban
dén thi ding S6 dang ky van ban dén dé chuyen giao van ban; néu trén 2000 van
ban dén thi 1ap S6 chuyén giao van ban dén.

Mau S& chuyén giao van ban dén va cach ghi thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc V Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

Diéu 15. Gidi quyét va theo doi, don dbc vige giai quyét viin ban dén
1. Sau khi nhan duoc vin ban dén, don vi, ca nhéan c6 trach nhiém gidi quyét
kip thoi theo thoi han cta phap luét quy dinh hodc theo y kién chi dao ngudi co

tham quyen clia co quan, to chire (ghi ré tén co quan, 16 chrc). Nhitng van ban
dén ¢ diu chi mire d6 khin phai duge giai quyet trude.

2. Trudng hop van ban dén khéng c6 yéu ciu vé thoi han tra 161 thi thoi han
giai quyét duoc thuc theo Quy ché lam viée ctia co quan, td chue (ghi rO tén
co guan, 16 chire).

3. Van thu ¢o trach nhiém téng hop s6 lidu vén ban dén, van ban dén da duoc
giai quyét, da dén han nhung chua dugc giai quyet béo cdo Chanh Vin phong dé
theo di, dén dbc giai quyét. D61 voi van ban dén cé dau “Tai liéu thu hdi”, Van thu
¢6 trach nhiém theo d6i, thu hdi hodic gui tra lai noi gl theo ding thaoi han quy dinh.

4. Chanh Vin phong ¢6 trach nhiém dén dbc, bao cao Lénh dao co quan,
td chirc (ghi vd tén co quan, t6 chire) v& tinh hinh giai quyét, tién do va két qua
gidi quyét van ban dén dé thong bao cho cac don vi lién quan.

5. Mau S6 theo dai, don dbe viée giai quyet vin ban dén va cach ghi thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc VI Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

‘ Muye3
QUAN LY VAN BAN DI
Dicu 16. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban; ghi sb,
ky hi¢u van bdn; dia danh va ngay, thing, nim ban hanh vin bin
1. Tt cA cAc van ban di cla co quan, tb chirc (ghi 18 tén co quan, 16 chire)

truoe khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k¥ thudt trinh bay;

néu phéat hién sai sot thi bao cdo Chanh Van phong hodc nguoi ¢d trach nhiém
xem xét, giat quyet

2. Ghi 6, ky hiéu van ban

a) Tht ca van ban di cua co quan, t& chirc duge ghi sb theo hé thongj s6
chung cda co quan, t6é chirc (ghi 15 tén co quan, t6 chirc) do Van thu théng nhiit
quan ly; trir trudng hop phap luét ¢é quy dinh khac.

It



b) Viée ghi S8, ky hiéu cta van ban quy pham phap ludt dugc thuc hién
theo quy dinh tai Bieu 10 Ludt ban hanh van ban quy pham phap luét 2015;
Piéu 58 Nghi dinh s& 34/2016/ND-CP va dang ky riéng.

‘ c) Viéc ghi Sf), ky hi¢éu védn ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai
biéu 8, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Ghi dia danh va ngay, thang nam ban hanh vin ban

- Viéc ghi dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban quy pham phép
luét duge thuc hién theo quy dinh tai Biéu 59 Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP.

- Viéc ghi dia danl} va ngay, thang, nam ban hanh van ban hanh chinh dugc
thuc hién theo hudng dan tai Picu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV,

4. Van ban mat di dugce danh so va dang ky riéng.

. A n - e A + A . ~ A
Pitu 17. Nhan ban, déng diu co quan va dau mire d§ khan, mat
1. Nhén ban

a) So lugng van ban ce"m nhan ban dé phat hanh duge xac dinh trén co so s6
lugng tai noi nhan van ban; néu giri dén nhidu noi ma trong vin ban khdng liét ké du
danh sach thi don vi soan thao phai co phu luc noi nhén kém theo dé luu & Vin thu;

b) Noi nhan pha1 duoc xac dinh cu thé trong vén ban tr én nguyén tac vén ban
chi giri dén co quan, td chirc, don vi ¢6 chiic nang, thAm quyén giai quyét, tb chirc
thue hién, phdi hop thuc hién, bdo céo, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi.
dung van ban; khong gt vuot cap, khong gui nhidu ban cho mot dbi tuong,
khéng gtii dén cac d6i tuong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Gilt gin bi mat ndi dung van ban dugc thuc hién trén may vi tinh va qua
trinh nhan ban theo dling quy dinh ctia phap luét.

d) Viéc nhan ban van ban méat di phai co y kién cda Lanh dao co quan, to chiic
(ghi 1 tén co quan, 16 chiic) va duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 8
Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP; Diéu 6 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

2. Bong déu cla co quan, td chitc (ghi »3 tén co quan, t6 chiic).
a) Khi déng déu I&n chit ky thi dAu phai trum 1&n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Déu déng phéi rd rang, ngay ngin, dang chiéu va ding myc dau mau do
tuoi theo quy dinh.

¢) Dong diu vao phu luc kém theo vin ban chinh do ngucn ky van b*m
quyét dinh va dau dugc dong lén trang dau, tram l&n mot phén tén co quan, td
chirc (ghi rd tén co quan, t6 chitc) hodc tén cua phu luc.

d) Dong diu giap lai dbi v&i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Dau duoc déng vao khoang gitta mép phai cia vin ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mdt phan cac to gidy, moi dau khong qua 05 trang.
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3. Déng dau d6 khan, mat

a) Dong ddu chi cac do khin (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén vén ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai
Piém b Khoéan 2 Diéu 15 Théng tu sb 01/2011/TT-BNV.

b) Bong dau chi cac do mét (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va déau thu
hdi duoe khéc sdn theo quy dinh tai Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

¢) Vi trf dong déu chi do khin va dau pham vi luu hanh (XEM XONG TRA
LAL TRA LAI SAU KHI HOP, LUU HANII NOI BO) tlen van ban dugc thuc hién
theo quy dinh tai Diém ¢ Khoén 2 Diéu 15 Théng tu s6 01/201 1/TT-BNV,

d) Vi tri dong cac con diu chi d6 mat duge thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 3 Diéu 16 Théng tw ) 33/2015/TT-BCA va Phy lyc 111 ban hanh kém theo
Théng tu nay. Khéng in sin dau chi ¢6 mét vao van ban mat.

Diéu 18. Ping ky vin bin di

1. Dang ky vin ban di biang S6 dang ky vin ban di va Hé théng quén ly viin ban
di do Van thu co quan thuc hién va quan 1y May tinh dé d’\ng ky van ban mét di
khéng dugc két ndi mang internet, mang néi bd va mang dién rong,...

2. Dang ky van ban di bang Hé thong quan ly van ban di phai dugc in
ra gidy dé ky nhén ban luu hd so va dong sé dé quan 1y.

3. Lap sb Clang ky Van bm di

a) Can cir téng sb va sb fugng mbi loai van ban di hang ndm cua co quan,
td chirc (ghi 16 tén co quan, 16 chirc) dé lap sb déng ky vén ban di cho phu hop
theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 8 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

b) Van ban mat di dugc dang ky vao sb riéng.

Mau sb dang ky van ban di (loai thuong) va mau s6 dang ky van ban mat di
thue hién theo quy dinh tai Phy luc VII' T hong tu s6 07/2012/TT-BNV.

Pitu 19, Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat
vin ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban

Viin thu co quan, td chire (ghi ¥6 tén co guan, 16 chire) tién hanh céc cong
viéc sau day khi phat hanh:

a) P6i véi van ban gidy

- Lira chon bi, viét bi, vao bi va dan bi; déng diu dé khén, ddu ky hiéu dé
mét va ddu khac len bi (neu cd) theo dung quy dinh hién hanh.

- Bi phai ¢o kich thudce 16n hon kich thude ciia van ban; duge lam bing loai
gidy dai, bén, kho thdm nude, khong nhin thau qua dugc. Mau bi vin ban theo
quy dmh tai Phu luc VIII Théong tu so 07/2012/TT-BNV.

- Bi van ban mét theo quy dinh tai Diéu 7 Théng tu sb 33/2015/TT-BCA.

- Viét bi ngay ngdn r3 rang, khéng viét tit hodc ky hiéu cum tir khong
thong dung;

- Vao bi tuy theo sb lwgng va do d’ly clia viin ban ma lua chon cach gip vin
ban dé vao bi; khi ghp vin ban mat gidy c6 chir vao trong.

- H& dan bi phai c6 dé ket dinh cao, khé béc, dinh déu; mép bi duwoc dén
kin, khong bi nhan, khéng dé hd dan dinh vao van ban.
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b) D4i vGi van ban dién tor

- Vao s6 va dinh kém tiép (file) vdn ban ban dién tir da dugce xac thuc bang

chit ky s6 cha co quan, td chirc (ghi ¥é tén co quan, té6 chiic) ban hanh
trén Hé théng Quan 1y vin ban di;

- Duing Hé théng quan ly van ban di hodc Hop thu dién tir clia co quan, 16 chirc
(ghi r6 tén co quan, t6 chiec) o6 dinh kem tép (file) van ban ban dién tu da
duoc xac thuce bang chit ky so clia co quan, ) chic (ghi rd tén co quan, 16 chiic) va

chit ky sb cia nguoi co thAm quyén cta co quan, t§ chic (ghi 15 tén co quan, 16 chitc)
ban hanh giri dén noi nhan.

2. Chuyén phat van ban di

a) Vin ban di d lam ddy da cdc tha tye hanh chinh phai duoc phat hanh
ngay trong ngay van ban dé duge ding ky, cham nhét 1a trong ngdy lam viéc

tiép theo. Pbi véi van ban quy pham phép ludt c6 thé phét hanh sau 03 ngay, k& tir
ngay ky van ban.

b) Vin ban di "HEN GIG", "HOA TOC", "KHAN", "THUONG KHAN" phai
dugc phat hanh ngay sau khi lam day da cac thu tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di chuyén giao tryc tiép cho cac don vi, ¢4 nhén trong co quan,
t6 chirc (ghi r8 tén co quan, {6 chirc) hodc cho cac co quan, don vi, ca nhén bén
ngoai phai dugc ky nhén vao sb chuyén giao vin ban; $6 chuyén giao vin ban di
thuc hién theo mau quy dinh tai Phu luc IX Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

d) Vian ban di dugce chuyén phat qua buu dign phai duge dang ky vao sb
gui véan ban di buu dién. Khi giao b1 van ban, phai yéu cdu nhén vién buu dién
kiém tra, ky nhan va dong dau vao s&; S8 gli van ban di buu dién theo mau quy
dinh tai Phu luc X Théng tu s6 07/2012/TT-BNV,

d) Vin ban di can chuyén phat nhanh cho noi nhan cé thé chuyén phat bang
may fax hodc chuyén qua mang trong ngay lam viéc; ddng thoi phai gl ban
chinh di v6i nhiing vin ban cé gia tri huu trit,

e) Chuyen phat van ban mét di thyre hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Digu 16
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP; quy dinh tai Didu 7 Théng tu sb 33/2015/TT-BCA.

3. Theo d3i viéc chuyén phat van ban di
a) Van thu co quan, tb chiic (ghi r8 tén co quan, 16 chirc) ¢6 trach nhiém
theo ddi viéc chuyén phat van ban di;

b) Lap Phiéu guj dé theo dai vide chuyén phat vén ban di theo yéu ciu cta
ngudi ky van ban. Vige xac dinh nhiing van ban di can lap Phiéu gti do don vi
ho#ic ca nhan soan thio vin ban dé xudt, trinh ngudi ky quyét dinh;

<) Déi voi nhiing van ban di ¢6 déng dau “Tai lidu thu hoi”, phai theo dai,
thu hdi ding thoi han; khi nhén lai, phaj kiém tra, déi chiéu dé bm dam van ban
khong bi thiéu hodc thét lac;

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khéng c6 nguot nhan phai bao
cdo ngay Chanh Vian phong dé xu ly.
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Piéu 20. Lwu viin bin di
I. Mdi vain ban di phai luu 02 ban va dugc thue hién nhu sau

a) Ban goc luu tai Vién thu co quan, t6 chirc (ghi rd tén co quan, t6 chiic)
la ban c6 chit ky truc tiép cla ngudi ¢o tham quyén, duoc dong diu va sip xép
theo thir tir dang ky.

b) Ban chinh luu trong ho so cong viée ctia ngudi duoc giao soan thdo van ban,
giai quyét, theo dbi cong viée cla co quan, td chltc (ghi 1o tén co quan, to chic).

o2 Truong hop véan béan di duge dich ra tiéng nude ngoai hogc tiéng dan tde
thieu sb, ngoai ban luu bing tleng Viét phai lu6n kem theo ban dich chinh xéc
ndi dung béng tiéng nude ngoai hodc tiéng dan tde thidu sb.

3. Viéc luu gift, bdo quéan va str dung ban luu vin ban di ¢ déng dau chi cac
murc d§ mét dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Van thu co quan cé trach nhiém lap sb theo dai va phuc vu kip thoi yéu ciu
str dung ban luu viin bén di tai Van thu theo quy dinh cua phap luét va quy dinh
cu thé clia co quan, t& chirc (ghi 13 tén co quan, té chiic).

Mau So su dung ban luu va céach ghi thyc hién theo quy dinh tai Phy luc XI
Théng tur s6 07/2012/TT-BNV.,

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pidu 21. Quén Iy con diu

I. Trach nhiém cia ngudi dimg dau co quan, té chirc (ghi rd tén co quan,
16 chire)

a) Nguoi ding diu co quan, t6 chiic (ghi 18 tén co quan, 16 chirc) o trach
nhiém kiém tra viéc quan ly, st dung con dédu va ban hanh quy dinh vé quan ly
va str dung con ddu ctia co quan, td chic (ghi 16 tén co quan, t6 chiic).

b) Nguorl dumg dau co quan, t6 chire (ghi rd tén co quan, 16 chic) moi dugc
quyét dinh viéc mang con diu ra ngoai tru s& dé sir dung giai quyét cong viéc.

c) Giao nép con diu va glay chtmg nhén ding ky miu con du cia co quan,
t6 chite (ghi 1o 18n co quan, to chire) thude cac truong hop bi thu héi theo quy dinh
cua phap Juat. Trudng hop con ddu bi mit ngudi ding dau co quan, t6 chic
(ghi r0 tén co quan, 16 c¢hic) trong thoi han 02 ngay ké tir khi phat hién mat con déu
thi phi thong bio ngay bang vin ban cho co quan da chp gidy chimg nhén déng ky
mau con ddu va ca quan Cong an x&, phudng, thi trin noi xay ra mét con déu,

2. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudce ngum dumg dau co quan, td chic
(ghi 10 tén co quan, 16 churc) va trudce phap ludt viéc quan ly, sir dung con dau
clia co quan, t chirc (ghi ¥é tén co quan, 16 chirc).

3. Lanh dao don vi truc thudc ¢é con dau riéng chiu trach nhiém trudc
phap ludt va trude ngudi dimg dau co quan, t6 chirc (ghi 10 tén co quan, té chiic)
viéc quan ly va str dung con déau cta don vi minh,
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4. Coéng chuc, vién chire van thu dugc giao cho quan ly va st dung con dAu
chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, b chitc (ghi 18 tén co quan, 6 chic)
viéc quan ly va sir dung con diu.

a) Con diu phai duoc bao quéan an todn trong gio cing nhu ngodi gid lam viée
tai phong lam viéc cha cdng chiic, vién chiic van thu.

b) Khong glao con déu cho ngudi khae khi chua dugc phép bang van ban
clia ngudi cé tham quyén co quan, t& chire (ghi #d tén co quan, 16 chirc).

¢) Con déu dang st dung bj blen dang, mon, héng thi cdng chtic, vién chirc
vin thu phai bao cao ngucn dimg déu co quan, td chuc (ghi r5 tén co quan, 16 chiic)

lam tha tuc dang ky lai mau con déu, ndp lai con déu duge cap trude dé cho co
quan diang ky mau con déu.

Piéu 22. Sir dung con diu

1. Cong chue, vién chire van thu phai tu tay dong ddu vao cac vin ban clia
co quan, td chirc (ghi 13 tén co quan, t6 chiic).

2. Chi dong déu vao cdc van ban khi cac vin ban ding hinh thie, thé thirc va co
chit ky chia ngudi ¢6 thim quyén cia co quan, 5 chuc (ghi 16 tén co quan, 16 chiic).

3. Khéng dugc dong, dau vao gidy khdng co ndi dung, dong dau trudce khi ky,
dong dau san trén giay tlang hodc dong déu 18n cac vin ban co chit ky cia nguoi
khong ¢o thdm quyén clia co quan, td chiic (ghi ré tén co quan, 16 chiic).

4. Déng ddu vao van ban, gidy to phai theo dang quy dinh ciia phéap lut.

Muc 5
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAT LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Didu 23. Ndi dung viée lap ho so va yéu cAu ddi véi ho so duge lap
I. Noi dung viéc 1ap hd so
a) Lap Danh muc hd so

Cin clr vao co ciu td chirc bo may, chtic néng, nhiém vu va ké& hoach
cong tac hang nim cua co quan, td chtic (ghi 16 tén co guan, 16 chiic). ngum
dung dau co quan, td chure chi dao Chanh Vin phong phoi hop véi cac don vi
thudc co quan, 16 chic tién hanh:

- Xéy dung khung d& muc ctia Danh muc h so tic 12 bang ké hé théng cac
hd so, tai lidu du kién hinh thanh trong mdt ndm keém ky hiéu, tén don vi, nguoi
iap va thoi han bao quan cua ho so.

- Danh muc hd so duge xay dung theo co chu tb chiic hoZc theo Iinh vuc
hoat déng. Can cir tinh hinh thuc t& va nhigém vy cha co quan, td chuc (ghi 18
tén co quar, t6 chic) dé chon khung d& myc Danh muc hd so cho phi hep, bao
dam viée 1ap ho so duge day du chinh xac va thuén tién.

- X4c dinh nhimg hd so can lap, du kién tiéu dé hd so va don vi hodc ca nhan
chiu trach nhiém 1ap hd so, dya trén céc cn ¢l 1ap Danh muc hé so, dic bist 12
chuong trinh ké hoach, nhiém vu céng tac nim cia co quan, tb chic (ghi o tén

co' quan, 16 chire), nhiém vu clia cac don vi truc thude va cong viée cu thé ctia
tung ca nhén trong don vi.
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- Du kién thoi han béo quan clia hd so, thoi han bao quan cua hé so duoc
ght theo Bang thai han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
ctia co quan, 1o chirc (ghi ré tén co quan, o chirc); Bang thoi han bao quan taj
lidu chuyén nganh va Bang thoi han bio quan tai liéu cia co quan, td chirc.

- Chanh Van phong co trach nhiém dy kién Danh muc hd so cta co quan,
td chirc (ghi rd tén co quan, 16 chikc), 1Ay y kién tham gia cua cac Trudng phong,
bd phén dé trinh nguoi dung dau co quan, td chuc (ghi ré tén co quan, 16 chiic)
duyét, ky ban hanh vao dau nam;

- Trudng phong, bé phén cin cir vao Danh muc hd so co quan, t& chirc (ghi ro
tén co quan, 16 chic) chi dao cong chire, vién chirc thye hién 1ap hd so theo
nhiém vu duge phan cong.

Mau Danh muc hd so thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc XII Théng tu
s6 07/2012/TT-BNV

b) M hd so

Can ctr vao Danh muc hd so ctia co quan, t6 chirc (ghz ¥3 tén co quan, 16 chiic)
va thuc té cong viéc duge giao, can b, cong chire, vién chirc phai chuén bj bia
hé so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so. Can b, cdng churc, vién chire trong qua

trinh giai quyet cong viéc ctia minh s& tiép tuc dua céc van ban hinh thanh c6
lién quan vao hd so.

¢) Thu thap van ban va tai liéu c6 lién quan vao hd so

- Can bd, cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém lap hd so cin thu thap day du
cac van ban, glay to va céc tai liéu co lién quan dén cong viée ké ca phim, anh,
ghi 4m vao hé so;

- Céc vin ban trong hd so phai dugc sap xép theo mét trinh tw hop ly (chu yéu
la theo trinh tu théi gian va dién bién cdng viéc).

d) Két thiic va bién muyc hd so

- Khi cong viée giai quyét xong thi hé so cling két thic. Can bo, cdng chuec,
vién chire ¢6 trach nhié¢m lap hé so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vin
ban, gidy t&r con thiéu va loai ra van ban tr ung thira, ban nhap, cac tu liéu, sach
bao khéng can dé trong hd so;

- D41 voi cac hd so co thoi han b&o quéan vinh vién, can b, cong chic,
vién chire phai bién muc hd so day du.

2. Yéu cau ddi véi mbi hd so dugce lap

a) Hé so duoc lap phéi phan dnh dung chirc nang, nhiém vu cta co quan,
td chic (ghi rd tén co quan, 6 chirc), don vi hinh thanh hd so;

b) Van ban, tai lidu duge thu thap vao hd so phai cé su lién quan chat ch¢
vO1 nhau va phan anh ding trinh ty dién bién cia sy viée hay trinh tu giai quyét
cong viéc;

c¢) Van ban, tai liéu trong hd so phai ¢o gia tri bao quan tuong doi dong déu.
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Dicu 24, Trach nhiém doi véi vige 1ap hod so va g1ao nop ho so, tai licu

. - ~ A ’ Ve ~ ’
vao Luu trir co quan, to chire (ghi 18 tén co quan, té chuc).

1. Ngudi dung dau co quan, t6 chirc (ghi 16 tén co quan, {6 chuc) hang nam
chi dao xay dung Danh muc hé so cla co quan; chi dao cong tac 1ap hd so vé
glao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, t6 chiic (ghi ré tén co quan, 16 chiic,
do6i vai cac don vi thude pham vi quan ly coa minh,

2. Chanh Vin phong co quan, 6 chic (ghi 18 tén co quan, to chirc).

a) Tham muu cho ngudi dimg dau co quan, t6 chiic (ghi o tén co quan, 16 chirc)
trong viéc xdy dung ban hanh Danh muc hd so cdng viéc hang nam; chi dao.
ki€ém tra, hudng dan cdéng chic, vién chic, cac don vi truc thube 1ap hd so va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit theo ding quy dinh.

b) TS chire thuc hién viée 1ap hé so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu tri
co quan, 6 chirc (ghi ré tén co quan, t6 chirc).

. , . ~ A ’ Lo a A -

3. Trudgng cac don vi thude co quan, td chirc (ghi rd tén co quan, to chiic)
td chire thue hién viée 14p ho so, bao quan va nop luu hoé so, tai lidu cha don vj

. ~ A . L A . A

vao Luru trir co quan, to chiic (ghi 13 tén co quan, 16 chirc), cu thé:

a) Phéan cdng trach nhiém cho céc ca nhan trong don vi 1ap ho so vé nhiing
viéc ma don vi dugc giao chu tri giai quyét.

b) T chire tiep nhin hd so cua c4 nhan sau khi cong viéc giai quyét xong
va quan ly ho so clia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, td chiic
(ghi 0 tén co quan, 16 chiic),

¢) Tb chic lua chon va nop huu hd so, tai lidu cé gia tri vao Luu trft co quan,
1 r » d - .J.l r 3 ¢ LI LT
to chuc (ghi rd 1én co quan, (6 chirc) theo dling thdi han quy dinh.

4. Cong chire, vién chic co quan, t6 chic (ghi 16 tén co quan, 13 chiic)

a) Cong chtic, vién chic c6 trach nhiém 14p hd so cdng viéc duoc phén
cong theo doi, gidi quyét;

b) Phai giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trif co quan, t chiic (ghi ré tén co quan,
16 chirc) theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 1 Digu 25 Quy ché nay.

1 ;\ o - I‘\ A A }{ Fal n* A ’
¢) Truong hop cln gitr lai hd so, tai lidu dén han ndp luu phai thdng bao
bing van ban cho Luu trir co quan, to chic (ghi 18 tén co guan, t6 chirc) biet va
phai duge su dong ¥ cta ngudi ding dau co quan, t6 chic (ghi #6 tén co quan,
16 chiec) nhung thoi han git lai khéng quéa 02 nam;
X . . \ A A Nt oqta . A A ’ nt A ;

d) Phai ban giao toan bd ho so, tai lidu khi chuyén cong tac, thoi viée, nghi
hudng ché dd bao hiém xa hdi cho co quan, t6 chire (ghi ré tén co quan, 16 chiic)
hodc cho nguoi ké nhiém, khéng duge gitt ho so, tai liéu cta cco quan, to chic
(ght r tén co quan, 16 chiic) 1am tai liéu riéng holic mang sang co quan, td chirc khac.

5. Trach nhiém ctia cbng chie, vién chic van thu, luu triy

a) Trach nhiém cta cong chic, vién chirc Vin thu co quan, td chirc (ght 16
1én co quan, té chuc)

- Phéi hop véi ¢ong chie, vién chite Luu trii gitp Chanh Vin phong xay
dung Danh muc hd so cia co quan, t6 chuc (ghi #8 tén co quan, t6 chirc);
huéng dan nghiép vu, dén dbc, kiém tra viéc l&p ho so trong co quan, to chire
(ghi ré tén co quan, 16 chiic).
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- PAu nim, Vin thu sao gii Danh muc hd so cho cac don vi, cén bd, cong
chire, vién chic lam can cir 1ap hd so. Trén co s& Danh muc hd so, Vin thu
chuan bi bia hd so giao cho don vi ho#ic ca nhan cé trach nhiém lap ho so.

- Cudi mdi nam kiém tra tinh hinh lap hd so cla cac ca nhan trong don vi,
xac dinh cac hd so da két thie, huwdéng dan hoan chinh hd so d€ ndp luu.

- Thong ké ho so, tai liéu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu ndp luwu,

- Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trilt co quan, to chirc (ghi ro tén co quan,
t6 chire).

b) Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirec Luu trit co quan, to chitc (ghi ro
tén co quan, t6 chirc)

- Giup ngum dung dau co quan, t6 chirc (ghi ré tén co quan, 16 chirc)
hudng dan viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu.

- Tiép nhén, hoan chinh va sép xép hd so, tai lidu
+ Ti€p nhén ho so, tai liéu da dén han ndp luu tir cac don vi, ca nhan va lap
Bién ban giao nhéan hd so, tai lidu. Truong hop phat hién thleu hé so thi yéu cau

don vi, ¢4 nhan bd sung hodc bao cao ngudi cd thim quyén ctia co quan, tb chirc
(ghi ¥ tén co quan, t6 chire) gidi quyét.

+ Hoan chinh hd so va 1ap Muc luc hd so

- Hoan chinh hd so bao gdm: Viét bia theo mau (chinh stra cac thong tin
trén bia hd so néu can), danh so to trong ho so. P61 voi hé so co thai han bao
quan vinh vién phai viét Ching tir két thic va bién muc van ban trong ho so.

- Lap Muc luc hd so bdo quin vinh vién riéng va ho so bao quan cd thoi
han riéng.

- Sép xép hd so, tai lidu vao hdp (cap), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

- Giao ndp tai liéu lwu trir ¢6 gid tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai
li¢u nép lru vao Luu trir lich str tinh; t6 chirc huy tai lidu hét gia tri theo quyét
dinh cta ngudi dimg diu co quan, td chire (ghi rd tén co quan, t6 chiic).

Chuong HI
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
THU THAP TAI LIEU VAO LUU TRU

A ~ A I < ~ A I L~

Di¢u 25. Thu thap hoé se, tai li€u vao Luu trit co quan, t6 chire (ghi 1o
tén co quan, t6 chire)

1. Thot han ndp Iuu tai lidu co quan, to chic (ghi & tén co gquan, t6 chirc)

a) Ho so, tai liéu tr cac don vi, ca nhan ndép vao Luu trlt co quan, to6 chire
(¢hi rd tén co quan, t6 chirc) trong thoi han 01 ndm, ké tir ngay cdng vige két
thiic; doi vai ho so, tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tu
ngay cong trinh dugce quyét toan.
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b) Trudng hop don vi, ca nhan ¢é nhu cau gitt 1ai hé so, tai liéu da dén han
ndp fuu dé phuc vu cong viée thi phai dugc ngudi ding dau co quan, td chic
(ghi ré tén co quan, 16 chirc) dbng y va phéi 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitr
lai guii cho Luu trlf co quan, to chitc (ghi ré tén co quan, 16 chikc). Thoi han gt
lai ho so, tai liéu khdng qua 02 ndm, ké tir ngay dén han nop luu.

2. Thanh phan ho so, tai liéu ndp vao luu trii co quan, t6 chitc (ghi 16 tén
co quan, t6 chuc) gdm toan bd hoé so, tai liéu duge chinh 1y hoan chinh, dugc
xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én, trlr nhitng loai hé so, tai liéu sau:

. A ~ < 5 ~ - r A —t sos A A
a) Céac ho so nguyén tic duge dung lam cdn ctr dé theo ddi, giai quyét cdng
viéc thude trach nhiém cia moi ca nhan, duoc ca nhén gilr va cd thé tu loai hily
khi vin ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Hb so vé nhitng cong vide chua giai quyét xong,

c) Ho so phbi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring v6i hd so cia don
vi chu tr).

d} Cac vin béan, tai liéu gii dé biét, de tham khao.

. A hY T N - ~ A v . ~ g
3. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trli co quan, t6 chuc (ghi rd tén co
quan, to chic)

Hang ndm cdéng chirc, vién chie luu trlt co quan, to chic (ghi 16 tén co quan,

té chite) c6 nhiém vu thu thép ho so, tai liéu da dén han ndp lvu vao kho luu triy
A r y e A ~ , Z
co quan, to chic (ghi 18 tén co quan, t6 chirc), cu the:

a) Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu.

b) Phoi hop vai cac don vi, cén b, cong chire, vién chic xac dinh nhiing
foai ho so, tai lidu can ndp luu vao Luu trlt co quan.

¢) Hudng dan céc don vi, can bo, cong chuc, vién chuc chuan b ho so, tai liéu
va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

d) Chuan bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhéan ho so, tai liéu.

d) T6 chuc tiep nhin ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gilta Muc luc ho so,
tai lidu ndp luu vai thuce té tai liéu va lap Bién ban giao nhén hé so, tai ligu.

e) Muc Juc ho so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhanhd so, tai ligu moi
loai dugc l4p thanh 02 ban; don vi, cd nhan giao ndp ho so, tai liéu va Luu trir
co quan gitt moi loal 01ban.

Mau “Muc luc hd so, tai lidu ndp luu” thuc hién theo quy dinh tai Phy luc X1V
va mau “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” thue hién theo quy dinh tai Phu luc XV
Thoéng tu 506 07/2012/TT-BNV.

Pilu 26. Thu thap hd so, tai li¢u vao Luwu trir lich siv tinh
Thue hién theo Hudng dan sb 478/HD-SNV ngay 20/10/2015 ctia S& N&i vu

tinh Quang Tri vé tha tuc giao, nhén ho so, tai liéu nop vao Luu trir lich st tinh.
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Muc 2
CHINH LY XAC D]NH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 27. Chinh 1y tai liéu
1. Ngudi dung dau co quan, td chic (ghi rd tén co quan, 16 chirc) co trach
nhiém chi dao, t6 chirc viéc chinh ly tai liéu thude pham vi quan ly.

2. HA so, tai liéu cia co quan, td chic (ghi r3 tén co quan, 16 chirc) duogc
chinh ly hoan chinh va bao quén trong kho luu trfr dam bdo céc yéu cau sau:

a) Khong phan tan phoéng luu trii;

b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc héi hodc lap méi hé so)
phéi ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, gidi quyét cong viéc
(khéng pha v& hé so di 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan,
to chure.

d) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu; hé théng hda hd so, tai lidu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, Co s& di 1i¢u va cdc cdng cu tra clu
khac phuc vu cho viée quan ly va tra ctru str dung tai liu,

z

e) Lap danh muc tai liéu hét gia trj.

Piéu 28. Xac dinh gia trij tai liéu

1. Phong/B6 phén Van thu, Luu trt hodc ngudi truc tlep lam cong tac Vin thu,
Luu trit ctia co quan, td chire (ght ¥ tén co quan, t6 chirc) c6 nhidm vu giup
Chanh Van phong xdy dung Bang thoi han bao quén tai liéu uinh nguoi dimg dau
co quan, to chic (ghz o tén co quan, {6 chire) ban hanh sau khi co y kién thim
dinh cda co quan quan ly nha nude vé vin thu, lwu trir cling cp.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai cén clr vao céc tiu chuan va dat duge
cac yéu ciu sau:

a) Vi tri clia co quan, t6 chite (ghi ¥ tén co quan, t6 chirc), ci nhan hinh
thanh tai liéu; ndi dung tai li€u; hinh thirc cua tai Liéu; tinh trang véat ly; y nghia
cua sy kién hch sit, thoi gian va dia diém hinh thanh tai lidu; mac dd toan ven
cua phong luu trit.

¢) Xac dinh tai liéu cén bao quan vinh vién va tai lidu béo quén co thoi han
bing s6 nam cu thé.

d) Xac dinh dugc tai liéu hét gia tri cin loai ra dé hay 1a tai liéu c6 théng
tin trung lap hodc da hét thdi han bao quan..

Piéu 29. Hi ddng xac dinh gia tri tai liéu

1. Nhiém vu ctia Hoi dbng xéc dinh gia trj tai lidu

Tham muu cho ngudi dimg diu co quan, tb chirc (ghi 1d tén co quan, 16 chirc)
(rong, viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai lidu dé giao ndp vao Luu trit
co quan, td chuc (ghi ré tén co quan, t6 chirc), Iya chon tai liéu luu trir cta Luu

it co quan, td chie (ghi rd 1én co quan, 16 chic) dé giao ndp vao Luu trit lich st
va loai tai liéu hét gia tri.
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2. Hoi dong xdc dinh gia tri tai igu do nguoi ding dau co quan, td chirc
(ghi ¥d tén co quan, to chiic) quyet dinh thanh lap. Thanh phan Hoi dong xac
dinh gia tri tai 1iéu gbm:

a) Cap pho clia ngudi dimg dau co quan, t0 chirc (ghi rd tén co quan, 16 chiic)
ta Chu tich Ho1 dong;;

b) Nguoi lam Luu trlf co quan, tb chirc (ghi ré tén co quan, t6 chuc) la
Thu ky IHoi ddng;

¢) Dai dign Léanh dao don vi cé tai lidu cla co quan, 10 chic (ghi ¥3 tén co
quan, 10 chirc) 1a Uy vién,

o d) Ngudi am hiéu vé lTnh vuc co tai liéu can xac dinh gia tri cua co quan,

td chite (ghi ré tén co quan, to chirc) 1a Uy vién.

3. Hoi dong xac dinh gi4 tri tai lidu thao ludn tdp the, ket luan theo da s0,
cac y kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cudc hop dé trinh ngudi dung
dAu co quan, t6 chic (ghi 1 tén co quan, to chic).

4. Trén co 80 dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, ngudi ding diu
co quan, to chuc (ghi rd tén co quan, o chirc) quyét dinh thoi han bao quén tai
lidu, lya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trlt co quan, lua chon tai ligu tir Luu

I

trit co quan giao ndp vao Luu tril lich sir tinh va huy tai liéu hét gia tri loai ra.

Muc 3
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAT LIEU LUU TRU
HUY TAI LIEU HET GIA TR]

Pidu 30. Bio quan tai ligu heu triv

1. Ngudi dung ddu co quan, ) chic (ghi rd tén co quan, to chirc) ¢d trach
nhiém xdy dung, bd tri kho luu tri, thiét bi, phuong tién can thiét va thue mén cac
bién phap k¥ thudt nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai ligu luu trir va bao dam
viée str dung tai liéu luu tril.

2. Hb so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trli co quan, to chic (ghi 1o
tén co quan, té chiic) do céc can b, cong chuc, vién chire tu bao quan va phai
dam bao an toan cho cac ho so, tai ligu.

3. Hb so, tai lidu luu trl dén han ndp tuu phai dugc giao ndp vao Luu trir
co quan, to chic (ghi rd tén co quan, t6 chire) dé quan ly tap trung tai kho fuu
trir co quan. Kho luu trl phai dugce trang bi cac thiét bi, phuong tién cén thiét theo
quy dinh dam bao an toan cho tai ligu.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hign cac quy dinh v& bao
quan tai liéu luu trii: BO b kho luu trir theo dang tiéu chuan quy dinh; thuc hién cac
bién phap phong chong chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mat doi v&i
kho luu trlr va tai liéu luu trli; trang bi ddy du cac thiét bj, phuong tién bao quan tai
lidu luu trl; duy ti cac ché dd bao quan phit hop voi ting loai tai ligu fuu tri.

5. Céng chure, vién chie véan thu, luu trif ctia co quan, to chiic (ghi rd 1én co
quan, t6 chirc) ¢6 trach nhiém b trf, sap xep tai lidu luu trit khoa hoc; ho so, tai
lidu trong kho dugc bao quan trong hop (cap), dan nhin ghi day da thong tin thec
quy dinh dé tién thong ké, kiem tra va tra cuu; thuong xuyén kiém tra tinh hinh ta
lieu co trong kho dé nam dugc s6 lugng, chat lugng tai lidu.
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Ditu 31. P6i twgng va thi tuc khai thac, str dung tai liéu

L. T4t ca cén bd, cong chire, vién chire trong, ngoai co quan, t6 chirc va moi
¢4 nhan déu duge khai thac, sir dung tai liéu luu trit vi muc dich céng vu va cic
nhu ciu riéng chinh dang,

2. Can b, cong chirc, vién chirc ngoai co quan, td chirc nghién clru tai liéu
vi myc dich céng vu phal co glay glm thiéu ghi ré6 muc dich nghlen ctru tai liéu
va phai dugc duoc ngudi ¢co thdm quyén co quan, td churc dong v.

3. Ca nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin su
dung tai liéu, chimg minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai dugc ngudi cé
tham quyen co quan, t chirc dong V.

4. Tét ca cac cd nhén c‘I'en nghién ciru tai liéu luu trit phai ghi vao phiéu yéu ciu
str dung tai liéu, phiéu xin cap ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyce luu trit.

Pidu 32. Céc hinh thire td chire siv dung tii lidu luu triv

I. Sir dung tai liéu tai phong doc cua Luu trl co quan;.

2. Xuét ban &n phim luu tri;

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

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

5. Trich dan tai liéu luu trir trong céng trinh nghién ciru.

6. Cip ban sao tai lidu luu trit, ban ching thuc luu triv.

Diéu 33. Tham quyén cho phép khai thac, siv dung tai lidu lwu triv

1. Ngu’di ding diu co quan, t6 chuc (ghi vd tén co quan, 16 chiie) duyét cho
phép moi ¢ nhén dugc s dung céc loai tai lidu luu trit; ké ca tai liéu mét, tai ligu

han ché sir dung cta co quan, td chuc (ghi ¥O tén co quan, 16 chitc) tai phong doc
hodc kho luu trit va quyét dinh viée cung cép ban sao;

2. Chanh Van phong cho phép céng chic, vién chire trong co quan, td chire
(ghi 18 tén co quan, 16 chite) nghién ciru st dyung tai lidu luu trl, cép ban sao dbi
voi nhimg tai li¢u luu ol théng thuong tai luu trit co quan, to ChLl'C (ghi ¥d tén
co quan, 16 chire).

3. Cong chire, vién chirc luu trli co quan chi duge phép phuc vu khai thac su
dung tai liéu luu triicho doc gia khi duge sy ddng v ciia ngudi ¢ thdm quyén.
Dleu 34. Sao tai li¢u lvu triv, chirng thye luu triv

. Viée sao tai ligu luu trlt va chimg thyc luu trir do ngudi c6 thim quyen
co quan t6 chire (ghi r8 tén co quan, 16 chirc) thue hién.

2. Chimg thye luu trit 12 x4c nhan cla co quan, td chiic (ghi r3 tén co quan,
10 clmc) vé ndl dung thong tin hodc ban sao tai liéu tuu trlf do Luu trif co quan,
td chiic (ghi ¥6 tén co quan, t6 chirc) dang quan ly
3. Co quan, & chtrc (ghi rd tén co quan, t6 chitc) ching thue Iuu triv phai
chiu trach nhiém phap ly v& ban sao tai liéu luu trit, ban chiing thuc luu triv.
4. Ban sao tai li¢u tuu ulr, ban ching thye luu ol cia co quan, td chuc (ghi 1o
tén co quan, t6 chiic) co gia tri nhur tai liéu luu trit gde trong cac quan hé, giao dich.

5. Nguoi duge cap ban sao tai liéu luu trli, ban ching thuc luu trli phai nop
1& phi cho co quan, t& chire (ghi 8 tén co quan, t6 chirc) .
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IA hid » - A ed ] - A ~
Dieu 35. Quan ly viée si dung tai liéu luu triv

I. Luu trr co quan, tb chirc (ghi b tén co quan, t6 chirc) phai cé N6i quy
phong doc, bao gém cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thot gian phue vu doc gia;
b) Cac gidy t& ddc gia cin xuat trinh khi dén khat théac tai liéu;
¢) Nhitng vét dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy djnh doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai liéu
theo hudng dan cia vién chire phong doc;

d) Bée gia khong duogc tu y sao, chup anh tai liéu, di liéu trén may tinh va
thong tin trong céng cu tra ctru khi chua dugce phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia cin thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh c6 lién quan trong N&i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé siv dung tai liéu;
Quy dinh v& phong chéng chay nd ciia co quan, td chiic (ghi r6 tén co quan, (6 chirc).

2. Cong chirc, vién chie luu trir co quan, td chirc (ghz ¥ tén co quan, to chuc)
phai lép cac Sb nhap, xudt tai lidu; S6 dang ky muc huc hd so va So dang ky dgc gia
dé quan ly tai lidu luu trix va phuc vu khai thac tai li¢u; cung cAp phiéu yéu cau

str dung tai liéu, phidu xin cAp ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuce luu trir cho
ddc gia dang ky.

3. Co quan, t6 chuc, ca nhéan khi khai thic va st dung tai liéu luu phai ngp
phi st dung tai liéu luu trit theo quy dinh cta phap luét.

Pidu 36. Hiy tai liéu hét gia tri
1. Thim quyén, thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri

a) Déi vé6i co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trfr lich str tinh:
Theo @& nghi cia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, ngudi ding dau co quan, t6 chuc
(ghi 1o tén co quan, 16 chitc) ¢6 van ban dé nghi S Noi vu kém theo hd so tai lidu
hét gia tri cin huy d& thAm dinh; Sau khi ¢6 van ban tham dinh ctia S& N§i vu
déng ¥ cho huy tai ligu hét gia tri, nguoi dung ddu co quan, td chic (ghi ré tén
co guan, 16 chiic) ra Quyét dinh huy tai ligu hét gla tri;

b) Dbi véi co quan, td chie khong thude nguon ndp fuu tai lieu vao Luu trir
lich sir tinh: Theo de nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, ngudi ding diu co
quan, & chtic (ghi 13 tén co' quan, to chitc) c6 vén ban dé nghi co quan, td
chire (ghi rd tén co quan, (6 chirc) cAp trén truc tlep kém theo hd so tai heu hét
gia tri can huy dé tham dinh; Sau khi ¢6 vin ban tham dinh cla co quan, th chitc
(ghi vO tén co quan, 16 chiic) cip trén truc tiép ddng y cho hay tai liéu hét gid tri,

nguoi dung dau co quan, t6 chic (ghi rd tén co quan, t6 chirc) ra Quyét dinh hiy tai
lidu hét gia tri;

c) D&i véi tai lidu hét gia tri cta HDND va UBND x4, phucmg, thi trdn thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 19 Thong tu sb 14/201 1/TT-BNV va theo quy dinh
hién hanh.
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2. Hd so huy tai liéu hét gia tri, gbm c6:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dSng;

b) Danh muc taj liéu hét gia tri; Té trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia ui;

q c) Bién ban hop Hoi dbng xac dinh gia tri tai lidu; bién ban hop Héi dong

thdm tra xac dinh gia trj tai liéu;

d) Vin ban dé nghi thdm dinh, xin y kién cta co quan, td chirc cé tai liéu
hét gia tri;

d) Viin ban thdm dinh, cho y kién ctia co quan ¢6 thdm quyén;

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu hiy,

h) Bién ban huy tai lidu hét gia tri.

4. Nguyén tic huy tai lidu hét gié trj

a) Huay tai liéu hét gia tri chi duge thue hién sau khi ¢é quyét dinh bang van
ban cua nguoi ¢6 tham quyén;

b) Khi hily tai liéu phai huy hét thong tin trén tai lidu;

¢) Viéc huy tai liéu phai dugc lap bién ban ¢6 xac nhén cua ngudéi thyc hién
huy tai li€u va cta co quan, td chirc cé tai lidu.

5. Ho so huy tai lidu hét gia tri phai dwoc luu trif tai co quan, ) chic (ghi 3
tén co quan, t6 che) it nhat 20 nam, ké tir ngdy huy tai liéu,

_ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 37. Khen thwéng va xiv Iy vi pham

1. Két qua thue hién Quy ché nay cla tap thé, ca nhan thube co quan, td chirc
(ghi ¥6 tén co quan, t6 chirc) 13 mot trong nhiing tiéu chi dé binh xét xép loai thi dua,
khen thudng va co s& danh gia, phan loai két qua thuc hién nhiém vu cua tép thé,
cd nhén hang nam.

2. Co quan, t6 chirc va c& nhéan nao vi pham cédc quy dinh tai Quy ché nay
va cac quy dinh khac cua phap luét vé céng tac van thu, luu trlr tuy theo tinh chat,
mirc dd vi pham ma x ly ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy ciu
trach nhi€m hinh sy theo quy dinh cua phép luit.

Tyt A A . A ’

Diéu 38. Khieu nai, td cao

1. Co quan, t6 chirc, cd nhén cé quyén khiéu nai, t6 cédo vai cac hanh vi vi
pham phap ludt vé cong tac van thu, tuu trir.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, té cdo trong cong tac van thu, luu trir duogc
thue hién theo quy dinh cta phap ludt vé khi€u nai, 16 cdo.



IA lk d . A
Picu 39. Picu khoan thi hanh

1. Chanh Vian phong (hodc Trudng phong Hanh chinh) cia co quan, t6 chirc
(ghi rd tén co quan, t6 chitc) cb trach nhiém huéng dan, theo ddi, kiém tra viée
thuc hién Quy chc nay; dmh ky hang nim bdo cdo Lanh dao co quan, t6 chirc (ghi
16 tén co quan, 16 chiic) vé cong tac van thu, luu trir.

2. Trudng (phong, ban.. ) ngudi dung ddu cac don vi truc thude cia co quan,
t6 chitc (ghi 16 tén co guan, 16 chirc) cb trach nhiém phd bién, quén triét Quy ché nay
dén can bd, clng chire, vién chire, ngudi lao dong cta don vi.

3. Ti ong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu ¢ van dé phat sinh cén stra ddi,
bo sung dé ngh] Trudng (phong, ban...), ngudi ding dau cac don vi truc thudc
phan anh vé Vin phong (hodc Phong Hanh chmh) dé tdng hop va trinh ngudi
dimg dau co quan, tb chuc (ghi ¥ tén co quan, 16 chiic) xem xét, quyét dinh./.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chii ky, ddu)
Ho va tén
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