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('Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGITEA VIET NAY

HUYEN TUY PHUGC Poc lap - Tw do - Hank phie
S6: O,CL 2013/QD-UBND Tuy Pharoc, ngc‘ty/{ %’zcmg 6 nam 2013
QUYET DINH

Ban hanh Quv dinh céng tac van thi, luu triv
ctia cac phdng, ban, nganh va UBND cac xa, thi irin
thudc huyén Tuy Phwrée

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can e Ludt T chie HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can cir Ludt Ban harh viin ban quy pham phap tudt cua 01 dbng nhis oo
Lty ban nhéan dan ngay 03 thang 12 nam 2004
Can cir Ludt Luu it ngay 11/11/2011: Can cbr Nghi dinh s6 1102004/
CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu va Nghi lei"‘ :-f:e"‘:
09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh pht suira ddi. bd sung mot s6 didu <
Noht dinh s 110/2004/ND-CP; Thong tu 0 55/2005/TTLT-BNV-VPUY s
56/5/2005 caa Bo N6t vu va Van phong Chinh phi; Thong tu sG 0172011 2 AN
nedy 19/01/2011 cia B Noi vu huong din thé thic va kv thudt trind bay vie o
hanh chinh: Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cue 86 Noi v s
Fludng dan quan 1y van ban, lap nd so va ndp luu hd so. tai fiéu vao dou ol v
quan:

Can ot Quyvét dinh s6 34/2012/QD-UBND ngay 19:9/2012 cua VRN iind:
inh Dinh vé ban hanh Quy dinh cdng tac van thu, luw trir cua UBN? cac ChAn v
“4e nganh thude tinh;

Xét dé nghi cuia Trudng phong Phong Noi vu huyén.

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cong tac vin inw. '
it clia cic phong, ban, nganh va UBND cdc x4, thi tran thude huyén fur Phes

bidu 2. Quy & dinh ndy ¢6 hiéu lye sau 07 (bay) ngay Ké tir ngay kY. D B
Quyét dinh s 03/2010/QD-UBND ngay 24/12/2010 ciia UBND huvan vé vige ha
hanh Quy dinh cong tac van thu, lwu tril cia cac phong, ban. ngank va UIBND vic
x4. thi tran thudéc UBND huyén Tuy Phude.
Pidu 3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén. Trudng phorg Jaons
\Oi vy huyén va Thu truong cac phong. ban, nganh, don vi true thu¢. nusgr. au
tich UBND cdc x4, thi trdn chiu trdch nhi¢m thi hash quyét dinh nay./. [[’//sz*f
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('Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET Nak
HUYEN TUY PHUCOC bje 14p - Tw do - Hanh phice

QUY DINH
Cong tac viin thw, luu trir cia cic phong, ban, nganh
va UBND cic xa, thi tran thuge huyén Tuy Phwée
(Ban hanh kémi theo Quvét dinh sé6: 0L /2013/0P-UBND
ngay ATt thang & néim 2013 cria UBNL nvén Tuy Phuce)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

i. Quy dinh nay quy dinh cong tac van thu. luu trir va quan Iy aha nede ve
cong tac van thu. luu trly 4p dung dbi voi cac phong, ban. nganh va UB~D cie
thi trdn trec thuée UBND huyén Tuy Phude (sau diy goi chung la co quan. don

Vi),

2. Cong tac vén thu, luu trit bao gdm cdc cong viee vé soan thao va ban
hanh van ban: quan Iy vin ban va cac tai liéu khéc hinh thanh trong qud trinh host
Adng cua co quan, don vi; 18p hd so hién hanh va giao ndp hd so vae Tun irl. quan
v va st dung con dau trong van thu; bao v¢ bi mét viéc sogn thao. in 1. sao chép
van ban va tai liéu luu trir; thu thdp, bao qu’m va to chire sir dung tai ligu hinh 1%
trong qua trinh hoat déng cua co quan, don vi, to chac.

Diéu 2. Trich nhiém quéin Iy, thye hién eong tic vin thw, lou trir

1. UBND huyén théng nhét quan Iy nha nuée vé cong tac van thu. Tuu G,

2. Phong Noi vu huyén la don vi co chic nang tham muu. gitp UEND
huvén thuc hién chire ndng quan ly nha nudce vé cong tac vin thu., luu i tham
muu cho UBND huyén xay dung céc van ban chi dao nghiép vu, huong daa thac

hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu tri; xay dung ké hoach va kinh
phi hang ndm cho hoat dong vin thu, luu trlt cta huyén.

3. Vin phong HBND va UBND huyén ¢o nhiém vu p héi hop vii phono NG
vu huyén trong viéc kiém tra hinh thic, thé thire va k¥ thudt trinh bay vin ban -
cic phong ban chuyén mén soan thao tham muu cho UBND huyén trong tirug iinh
vuc duge phan cong phu trach.

4. Thu truéng céc co quan, don vi trye thuoe UBND huyén Tuy Phude chiv
su chi dao chuyén mon, nghiép vy vé cong rac van thu, hru try cia co quan CAp
cua UBND huyvén, phong NOi vu huvén va ¢é trach nhiém chi dao thue hién ¢ong
tac vin thu, luu trir tai don vi minh.

5. T4t ca can bd, ¢ong chire. vién chirc trong cée co quan. don v’ reny Gud
trinh theo doi, gidi quyét cong viée ¢o lién quan dén cong tac van thu. luu i pi
thie hién nghiém chinh nhitng quy dinh tai Quy dinh nay va cdc quy dinh <hac cun
phap ludt vé cong tac vin thu, luu i,

Piéu 3. Giii thich tir ngiv

Trong Quy dinh nay, cdc tir nglr dudi day duoc hiéu nhu sau:

y.4



| “Van ban di” la tit ca cac logi van ban. bao gom vin ban quy plam phap
ludt. viin ban hanh chinh va van ban chuyén ngdnh (l\e ¢a ban sao van ban van han
nd bd va vin ban mat) do ¢o quan. don vi. 1 chue phat hanh.

“Van ban dén” la tat ca cac loai van ban. bao gom van ban quy pham
nhdp ludt, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin han
duroe chuyén qua mang, van ban mdt) va don. thu gui dén co quan, don vi. 16 chie,

. "Dang &y van ban” ta viée ghi chép hode cap nhilt nhimg thon tin war
thiét v¢ van ban nhu sé. ky hiéu: ngav. thane. ndm ban hanh: tén low va trich Vv
ndt dung; noi nhin va nhimg thong tin khac vao sé dang kv vin ban hodc co sd div
lidu quan Iy van ban trén may vi tinh dé quan Iy va tra tim vin ban.

4. "H6 so nguyén tac” 1a tdp hop cac van ban quy pham phdp il vin boe
hudng dan vé nhimg mat ¢ong tac nghicp vu nhét dinh dung tam ca@n ot phas v
tra ctru khi giai quyét cong viée clia co quan. don vi. t6 chire. ca nhan.

“Don vi bao quan” ta don vi théng ké trong nghidp vu tuu trir. cong tho
dung dé quén 1y. tra tim tai liéu. PO day cia mdi don vi bao quan khdng qua 3em.
Néu mdt ho so ¢d it van ban, tai Héu thi Jap mot don vi bao quan. Néumot hé so eo
nhidu van ban. tai liéu thi duge chia thanh nhidu tap va mdi tap trong hd so do ia
a0t don vi bao quan.

“Lp ho so" ta vige tap hop va sap xép tai higu hinh thanh trong qua trink
theo dm viai quyét cdng vige cua co quan. don vi, td chie, ca nhan thanh ho so
theo nhimg nguvén tac va phu’onc phép nhat dinh.

7. “Danh muc ho so” 1a bang ké hé 1h0n0 cac hd so du Kién hinh thanb
trong qud trinh hoat dong ctia co quan. don vi. to chite trong mot nam kem theo ke
hi¢u. dom vi (hogic ngudi) lap va thoi han bao quan cia mdi hé so.

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy viin ban dén, vin ban di

1. T4t ca van ban di, van ban dén cua co quan. don vi phai duoe guan Iy @p
trung tai van thr cia co quan (sau diy goi tat 1a van thu) dé lam thu tue Gép nhin.
dang ky: tror nhiing loai van ban dugce dang k¥ riéng theo quyv dinh cua phap Tuat
Nhimng van ban dén khong duge dang ky tai vén thu. cac don vi. cd nhan khong co
irach nhiém gial quyét.

2. Viin ban di. vin ban dén thude ngay nao phai duve ding ky. phat sanh
hode chuyén giao trong ngay, cham nhdt 13 trong ngay lam viée tiép tht.o. Van ban
dén co d()ng3 dau chi cac muc do khin: “"Hoa toe” (ké ca “Hoa toe” hen gidy).
“Thuong khan” va ~Khan™ (sau dy goi chung 13 viin ban khan) phdi duge dang kv,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Van ban khén di phai dugc hoan
thanh thu tue phat hanh va chuvén phat ngay sau khi vin ban duoe ky.

. Van ban. 1ai liéu ¢6 ndi dung mang bi mit nha nude (sau diav voi ;'f: i
val bdﬂ mat) duge dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap fudt hi¢n harh v¢ hao
v€ bi mat nha nudce va hudng dan tai Quy dinh nay.

Diéu 5. Té chike, nhiém vu vin thuw, lru triv va tiéu chudn ciia van thir, v
trir co’ quan

. Td chue, nhiém vu vin thu, heu triv

Y.




a) Phong Noi vu huyén bd urf céng chire chuyén trach gitp Truong phon
Noi v thue hién chiee nang tham muu cho UBND huvén quan 5 rha nude vé o
tac van thu, huu trir ctia huyén véi cac nhiém vu sau:

2]
:
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Hudng dan. kiém tra viée thue hién cac ché do, quy dinh vé van ihu, fuu
ciia Nha nude va cha tinh 361 vai cae co quan. don vi truc thude huvén: thue hién
hio cdo vé van thu. luu trir thee quy dinh ctia phip ludt: té chite so két tong két
ihre hién cong tac thi dua, khen thuong trong hoat dong van thu. huu s quan i
t4i licu fuu trir ctta Kho Luu trir UBND huvén theo huong dan ctia S Noi vu: thie
hi¢n mot s6 dich vu cong vé van thu, luu i,

b) Van phong HBPND va UBNI huyén bd tri bd phdn van thu. luu tri thire
hién nhi¢m vu van thu, uu il phuc vu cho cong tac tanh dao. chi dao va diéu hanh
cua I IDND va UBND huyén.

¢) Cac co quan. don vi truce thude UBND huyén tay theo co cdu 5 chie. gu
mo hoat dong va nhu cau cone viée dé bo tri can by chuvén rach hojde kicm niv em
cong tac van thu luu trlt cha don vi minh.

~

2. Tiéu chuan cua can bd. cong chire lam cdng téc van thu, luu triy

a) Can bd Jam cdng tac van thu. luu trr phai nim duge cic quy dinh ¢
Nha nudc. cna nganh vé c¢dng tac van thu, luu trir; nam duge nguyén tac. ché do v
<ac hudng dan nghlr_ap vu. ndi dung nghiép vu cdng tac van thu. lvu o thude pham
viduge phin ¢ong quan 1v.

b) Biét (rién khai cac van ban hudng din nghiép vu van thu, luu trir theo
hudng dan cda co quan cip trén: biét sir dung mdy vi tinh va cdce phuong tién. thilt
b1 chuyén ding trong ¢6ng tac van thu va van phong.

¢) Co trinh dé. nghiép vu vé cong tac van thu. luu i hode phat qua che lop
hoi dudng nghiép vu cla tinh, huvén tb chie.

Diéu 6. Kinh phi hoat ddng vin thw, luu triv

Kinh phi cho hoat dong van thu. luu trlt duge 1ay tr kinh phi hoat dong hang
nam. Cac co quan. don vt du trit kinh phi cho ¢dng tdc van thu. fuu irdh va dura o
ké hoach tai chinh hang nam cla don vi. Viéce st dung va quan ¥ kinh phi thuc
hi¢n theo ding guy dinh hién hanh ctia Nha nuéec.

Piéu 7. Bio vé bif mit nba nwde trong cong tic van thu, luu triv

Mot hoat ddng trong céng tac vin thu. huu teli clia co quan. don vi phai thye
hi¢n theo cdc quy dinh eua phap fudt hi¢n hanh v¢ bao vé bi mat nha nuae.

Chwrong 11
CONG TAC VAN THU
‘ Muc 1 ,
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban phat hanh di cua cac co

quan, don vi

o

b

\



Van ban phat hanh di cua cac co quan. don vi phal dugce soan o thee dang
theé thire va k¥ thudt trinh bay van ban cua Nha nude quy dinh.

1. 'I'hé thite van ban quy pham phap ludt va van ban hanh chinh bav edn cac
thanh phan sau: Qudce higu: tén co quan, don vi ban hanh van bdn; 6. ky hi¢u cua
van ban. dia danh va ngay. thang. ndm ban hanh van ban: tén foai va trich véu noi
dung van ban: ndi dung van ban: chire vu. hg tén va chit ky cia ngudi ¢6 thim
quyén: dau cda co quan. don vi noi nhan: dau chi mie dd khan, méat (daéi var lagi
vin ban khan, mét); cac thanh phan thé thic khiac va thé thuc ban sao.

2. 86 va ky hiéu cta van ban: bao gom so danh theo thar tr tirng tén logd . an
ban tt&r ddu nam va két thue cudi nam do; kv hiéu 1a chiv viét (at cta tén loai van hun.

3. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban guy pham phap luat thue hién theo
Thong tu 50 352005/ TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cua Lién Bo
Néi v — Van phong Chinh phu v€ huéng dan vé thé thire va k¥ thudt trinh bay van
nan.

4. Thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh thuc hién theo Thorg
tr 50 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Noi vy vE hudng dan va k¥ thudt
trinh bay vin ban hanh chinh.

Dicu 9. HO so trinh duyét vin bin

Tat ca cdc van ban khi trinh duyét ban thdo phai chudn bi day di nhirne vin
han. ho so, tai higu co fién quan kém theo.

Dicu 10. Cac véu cdu doi voi ban thae khi chuyén danh may, chin bia

1. Ban thao phai duoc viét sach, rd rang. dé doc.

~J

2. Ban thao phai dugc soan ding thé thie van ban.

3. Don vy soan thao ghi ding s6 lwong danh may. nhan ban.

4. Ban thao phai c6 chii ky cua nguéi ¢ thim quyveén ky duyét. Khong duoc
(u v stra chira lai ban thao sau khi dd duoc kv duyét. Trong trrong hop ¢l sua
chita phai xin vy kién ctia ngudoi duyét.

Diéu 11. Triach nhiém cia ngudi danh may vin ban

Nguoi danh may van ban khong dugc tu thém. bot swra doi ban thao. Truong
hop phat hién thay sai sot, mau thuan hodc khong rd rang thi héi lai neuon ¢6 trach
nhié¢m hofic ngudi thao van ban. Danh may. in. sao van ban phai dang sé lvong bon
ghi trén ban thao, trinh bay van ban. phong chit. ¢& chir dimg thea quy dinh. &
oilr bi mat ndi dung viin ban,

Diéu 12. Trach nhiém ciia co quan soan thao van ban

Thu truong co quan i nguoi chiu trach nhién chinh vé ndi dung v bor
do d6 mei vian ban cua co quan sau khi soan thao déu phai trinh cho thu truorg o
quan xem trude khi trinh ky chinh thace dé ban hanh; van thu ¢o quan giop thy
treong co quan kiém tra hinh thire. thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dam o
ding quy dinh mdéi lam thi tuc dang ky va phat hank. D61 vot van ban tham muu
cho UBND huyén phai dugce théng qua Vin phong HBDND va UBND huvén d¢é




Ki¢m tra lan cudi vE the thire. hinh thite va k¥ thudt trinh bay trude khi trinh | anh
Jao UBND huvén ky chinh thite d¢ ban hanh.

Piéu 13. Ngudi cé thim quydn ky vdn ban

Nguoi ¢6 thim quyén k- viin ban phai kv ding chit kv da dang ky vi thonie
bao. Khong kv bang muc do. muce dé phai: khong dung bat chi dé kv van bao,
Tham quyén k¥ viin ban phai thuc hién theo cac van ban quy dinh hién hanh cia Nha
nUOC,

Muc 2 7
QUAN LY VAN BAN DEN

Dieu 16. Quan ly viin ban dén

Tat ca cac van ban, tai iicu. ké cd dién bdo. Fax, thu ir ... cua céc co quiai.
don vi, t6 chirc. ¢a nhan gai dén bang bat ctv hinh thic ndo (got chung I vin bain
Jdén™) phat duge tap trung tai vin thu clia co quan dé lam thu tuc ticp nhin. ding kv
Nhimg van ban dén khong dugce ding kv tai van thu, cde co quan, don v i. ¢ nhan
khong ¢d trach nhiém giai quyét. Truong hop ¢O nhitng van ban gui trye ticp Linh
dao co quan thi sau khi ¢6 y ki¢n cta lanh dao. cac van ban trén phai duge chuséne
1 van thu dé tam thu tue dang k¥, Vian ban dén phai dugc quan 1y theo trinh tw saue

1. Tiép nhén. dang k¥ van ban.

2. Trinh, chuyén giao van bin.

. Theo ddi. dén doc qua trinh giat quyet viin ban.

(e

4. Truong hop st dung may tinh dé dang ky van ban phat ¢6 quy dinh thong nhat.

Dieu 18. Trach nhiém gidi quyét vian ban dén cua tha trudémg co quan

Thu tr uong cac co quan ¢o trach nhi¢m chi dao giai quy &t “kip thot cae van
ban dén. Khi can thiét Thu truong uy nhiém cho cap pho giai quy & mot 56 viEn ban
1én. Ngudi duge uy nhiém khi gidi qmet xong phai bio cdo lai két qua thue hign
cho Thu trudng co quan. Van ban dén phai duoc chuyén ban chinh cho car lm
cong ¢hiie, vién chire ¢6 chire nang tham muu cho anh dao co guan v& Hinh v
duge phan cong phu trach dé 1p hd so cong viée. Riéng van ban quy pham phap
Tugt quy dinh, hudng dan chung v& mat quan v nha nude déi v&i mot link vuc nao
do thi nhan ban bang hinh thire sao gui dé phd bien chung trong co quan va uu
has chinh 1ai van thu.

Piéu 19. Trach nhiém cia can bd van thw co quan

Can bd lam cdng téc van thu cha co quan co trach nhiém ulp nhér vin s
dén. phén loai, boc bi van ban dén theo quy dinh; dong dau den vio viin ban vi gh
nhén cdc yéu td can thiét trén déu dén: trinh van ban dén cho ngudi ¢o trich nhiém
xem X¢L. phén phdi. Chuvén giao vin ban cho cace don vi. ¢d nhan ¢6 trach nhics
eiai quvét phai chinh xdc. kijp thoi trong ngay. gitt gin i mat not dung van ban.

van thu duoc quyén tra lai nhitng van ban thiéu dau, thiéu chir ky. thicu trang hoic
qud mo. nhau nat..

Diéu 20. Quan Iy van ban “mat”, “khan”

LA




Vian ban dén ¢6 diu chi mae dé “mat” va “khan™ van thu phai déi chidu cu
‘hé noi gai néu dang va da vin ban thi m&i nhan, dong thoi phai chuy n gino noay
chio nguoi ¢6 trach nhiém giai quvét sau khi nhan du(,m vin ban.

Vian ban ¢o mure d§ mét phai dugce quan Iy chit ché theo ché dd mut cua ~Nha
nude. Lap s6 quan 1y theo ddi riéng nhimg van ban mat. Khong duge ty v sao chup
vin ban mil, vin ban mit giti dén co quan sau khi cé ¥ kién ctia Lanh dao co quan
khong duge phat hanh bang hinh thic pho to ma phai sao v, ¢¢ chii ky cua Lanh
dao va con diu cta co quan. Khéng truvén vin ban mat bano phuong tién may
i‘ax. Chi phé bién van ban mat trong pham vi nhitng ngudi ¢6 trach nhicm.

Piéu 21. Quin Iy vin ban ¢é déng dau “Tai liu thu hoi”

Da1 voi viin ban ¢6 dong dau ~Tai lidu thu hot™. ¢an b van thu cd wrack nhdm
theo doi. thu hoi hoac gl tra lai noi glri theo dang thot han quy dinh.

Pieu 22. Vin bau lién quan dén nhiéu co quan, don vi

Vian ban dén hién quan ti hal co quan. don vi tré 1én giat guy¢t thi gino cho
mot co quan chiu trach nhiém chinh, cht wl. phodt hep voi cac co quan lien quan «dé

giat quyct: truong hop khong o6 sy tho% nhét giira cac co quan. don vi thi co auan
duge giao chi tri phai bao cao cip trén dé xem xét. quyét dinh.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN D1

Diéu 23. Kiém tra thé thire va ky thudt trinh bay: ghi sé va neay, thang,
nam cua van ban

1. Kiém tra thé thic va k¥ thudt trinh bay van bdn

Trude khi phat hanh van ban. Van thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thudt arinh bay
vin ban; néu phat hién sai sot thi bdo cdo nguot ¢o trach nhiém xem xét. gl quyet.

2. Ghi s6 va ngay. thang, nam cua vin ban

a) Ghi 6 van ban

- Tat ca van ban di cua co quan, don vi duge ghi s6 theo hé thong 56 chung
cua co quan. don vi do Vian thu thong nhat quan ly; ol truong hop phio ludt <6
quy dinh khac.

- Vige ghi sd van ban hanh chinh thuc hi¢n theo quy dinh tai Diém a. Khoun

l)uu 8 Thong tu s6 01201 1/TT-BNV ngay 19 thing 01 nam 2011 cia 130 Noi

vu vé hudng dan thé thie va k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh, duge dang kY
nhu sau:

+ Cac loat viin ban: Chi thi (Ld bict), quy &t dinh (ca biCt). quyv dinh. qus ¢!
huong dan duoc dang ky vao mot s6 va mot hé lhong s0.

+ Cac loai van ban hanh chinh kbhac duge ding ky vao modt 6 vd& maot hé¢
thong s6 ritng.

- Van ban mét di duoe dang k¥ vao mot s6 va mit heé thong s0 ridng.

b) Ghi ngay. thang, ndm vin ban




- Viéc ghi ngay. thang. ndm clia van ban quy pham phap ludt dugce thuc hign
theo quy dinh cva phap Tudt hién hanh.

- Vi€e ghi ngay, thang. nim cua van ban hanh chinh duge thuce iien theo gur
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tursd 0172011/ 1-BNV.,

Piéu 24. Ping ky vin ban di

Vin ban di duoc dang k¥ vao 56 dang ky van ban di hodc Co so div licu
quan Iy vin ban di trén may vi tinh.

1. Bang ky vian ban di biang s6

a) Lap s6 dang ky van ban di

b) Mau S6 ding ky van ban di va cich dang ky viin ban di, k¢ ca ban sao vin
ban va vdn ban mat, thue hién theo hudng dan tai Phu tuc VII cua Thong tu so
07/2011/TT-BNV cua Bo Noi vu.

2. Bing ky van ban di bang Co sé dit li€u quan by van ban di trén may vi tink

a) Yéu cau chung doi véi viée xay dung Co sd dt hiéu quan I van bass
durge thue hién theo quy dinh hién hanh cta phap ludt vé linh vue nay.

b) Viéce ding ky (cdp nhit) van ban di vao Co 56 dir Héu quan Iy vin ban di
dugce thyc hién theo hudng dan su dung chuong trinh phan mém quéan v vin bun
clia cor quan, to chite cung cdp chuong trinh phan mém do.

¢) Vin ban di duoc dang ky vao Co s¢ div iéu quan ly van ban di phai duec
a1 ra gidy dé ky nhén ban luu ho so va dong s6 dé quan ¥,

Diéu 25. Nhin ban, déong diu co quan va dan mic d khin, mit

1. Nhén ban

Vin ban di duge nhan ban theo ding s6 lugng dugc xdc dinh ¢ phan ~Noi
nhdn™ cua van ban va dung thoi gian quy dinh.

2. Béng dau co guan

a) Vi¢e dong dau lén chir ky va cac phu luc kém theo van ban chinh pies
rang. ngay ngin. diung chién va ding dung muc dau quy dinh. Khi donye dés 1on
chit kv thi ddu dong phai trium 1€n khoang 1/3 chir kv vé phia bén trai.

b) Diu giap iai duge dong vao khoang gitta mep phai cua vén ban hode phu
fuc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy: moi ddu déng toi da 035 trang \ian ban.

3. Péng ddu chi cac mire do khan, mat

ay Vicée dong ddu chi cac mic do khan {(*Hoa e, “Hoa toe hen e
“Thugng khan™ va “Khan™) trén van ban duge thue hién theo quy dinh tal Dida b,
Khodin 2, Piéu 15 Théng twrsé 01201 1/TT-BNV.

b) Vide dong ddu chi cdc mac d6 mat (“Tuyét mat™. ~Té mac™ vii ~MaL" ).
ddu ~Tai Héu thu hdi™ trén vin ban dwgce thuc hién theo quyv dinh tai Khodn 2
Thong tu sé 12/2002/1T-BCA(A11) ciia Bo Cong an.

Diéu 26. Lam thi tyc phat hanh, chuvén phat va theo doi vige chavén
phat vin ban di

1. Lam thu tuc phat hanh vin ban




4) Lua chon bi

Bi van ban phai ¢ kich thude 1on hon kich thudc cua van ban: duge fam
hing toal gidy dai. bén. kho tham nuée. khdng nhin thau qua.

b) bong dau dd khan, dau dd mét va dau khac 1én bi

Trén bi van ban khan phai dong dau dd khan ding nhu ddu dd khan dong
trén van ban trong bi. Viéc dong ciac diu chir ky hi¢u dd mat trén bi van ban mit
duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khaan 3 Thong tu b 127206271 I-
BCA(AI1) cia B§ Cong an.

2. Chuyén phat viin ban di

Vin ban di phat dugc hoan thank thu tuc phat hanh + & chuvén phdt ngay onge
ngay vin ban dé dugc ky. chdm nhét {a trong ngay lam vide tiép theo. DO voi van
ban quyv pham phdp fudt co thé phat hanh sau 03 ngay. ké tr ngay k¥ vin ban.

b) Chuyén giao truc tiép cho cac co quan. don vi, td chire khac

- Tidt ca van ban di do Van thu hoac ngudi lam giao lién co quan. t6 chic
chuyén trge ticp cho cac co quan, td chie khae déu phai duge dianz kv vao SO
chuyén giao van ban di.

- Khi chuyén giao van ban, ngudi nhdn van ban phaj kv nhdn vio &

¢} Chuyén phat van ban di bang may Fax. qua mang

Trong trudong hop can chuyén phat nhanh, van ban di duge chuvén cho nos
nhan bang may Fax hoac qua mang. sau do phai gui ban chinh.

d) Chuyén phat van ban mat

Vige chuyén phai van ban mat duge thyce hién theo quy dinh tai Didu 14 vd
Dicéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu 56
12/2002/TT-BCA(A11) cua B Cdng an.

3. Theo doé1 vige chuyén phat vian ban di

Van thu ¢6 trach nhiém theo doi viée chuyén phat van ban di:

&) Lap Phiéu gin dé theo doi vigée chuvén phat vin ban di theo 1Cu céu i
ngurol Ky van ban.

b) D61 vo1 nhimg van ban di ¢6 dong dau “Tar liu thu hoi™, phai theo doi
thu hd1 diing thoi han: khi nhéan lai, phai ki€m tra, doi chiéu dé bao dam vin bhan
khong bi thicu hoac that lac.

¢) Truong hop phét hién van ban bi thart lac, phai Kip thoi bao cao nguvi ¢o
trach nhiém xem xét. gidl quvét.

Dic¢u 27. Luu viin ban di

. Viéc luu van ban di duoc thue hién nhu sau:

a) Moi van ban di phai luu hai ban: ban g6c¢ Iuu tai Van thu va ban chinb luu
trong hé so theo ddi, giar quyét cong viée cua don vi soan thio van han (hd o
cOng vice).

)
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b) Ban goc luu tai Van thu phai ¢ chit ky truc tiép cua nguoi ¢ thim quven
ky viin ban. Ban goc luu tai van thu phai duge dong dau trude khi car luu va duce
sAp XEp theo thir i ding ky.

2. Truong hop vin ban di duge dich ra tieng nudce ngoai hodc ticng din toe
thicu s0. ngoai ban luu bang iicng Viét phai ludn kém thee ban dich chinh xae nidi
dung bang tiéng nude ngoai hoic tiéng dan tdc thicu s6.

3. Viée luu gift, bao quan va st dung ban luu van ban di ¢ déng dau chi cde
muc do mét dugc thuc hién theo quv dinh hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

4. Van thu c6 trach nhiém 1dp s6 theo ddi va phuc vu Kip thoi vCu el su
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap [udt va quy dinh cy thd cun oo
quan. don v.

Dicu 28. Quan ly vin ban “mat’, “khan”

Do1 véi van ban co mite d§ mat thi phai tap s6 theo doi rigng van ban mau
Khi lam thu tuc chuyén, phat hanh viin ban di phai thire hién theo ding quy dinbiv e
vice bao v§ bi mat Nha nudce.

P6i voi nhimg van ban ¢6 ghi mie do khan, thi trén bi phai dong mae dc’}
ichiin nhu trong van ban. Van bdn ¢6 mace do mat gui di phai kém theo plmu ool v
bo trong hai bi: néu vin ban tuyét mat thi bi trong dong dau ~Tuyét mat™ va niém
phong. bi ngoai dong dau ky hiéu A: néu van ban 14 mat thi déng dau ~Téi mat”

va niém phong, bi ngoai dong déu kv hiéu B: van ban mét thi dong dau “Mat~ va niém
pheng. bi ngoai dong dau C.

”
A

Phong bi van ban di phai dugc tam bang gidy day. dai, khong bong chir vau
ban ra ngoeal. Trén bi ghi tén. dia chi co quan. s6 va ky hidu vin ban co tror it
tén va dia chi co quan (hodc ¢a nhan) nhan van ban .

Diéu 29. Guri van ban di bing may Fax

Van ban di ¢6 thé duge chuwn giao cho noi nhén bang Fax hodc chuvén yu

mang d¢ théng tin nhanh (h¢ théng phan mém quan ly van ban iDesk) nhung han Lh]hh
¢tia viin ban phdi duge chuyén dén noi nhan theo quy dinh sau khi da et ban Fax.

Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO
VAO LUU TRU HIEN HANH CUA CO QUAN

Picu 30. Lip Danh muc hd so
[. Tac dung ctia Danh muc ho so

a) Quan ly cdc hoat dong cua co quan, don vi va ca nhan thong qua he thng
ho so.
b) Giup cho co quan, don vi chu dong trong viée to chace idp hd se v quan
Iy hé so. tai ligu trong giai doan van thu duge chat “ché va khou hoc.

¢) La cin clr dé kiém tra, don ddc vige lap hd wo tai cde don vi. ¢ nhan: 20p
phin néing cao y thic va trach nhiém caa mdi cé nhan trong co quan, don vi doi
v6i vige 1ap hd so va chudn bi nop fua hd so. tai lidu vao L (i co quan.

d) 1.4 can et dé lua chon tay licu co gia tri dé heu trir va phuc vy su dung.




2. Can cit 1dp Danh muc ho so

C4c can cur chi yéu dé lap Danh muc ho so bao gbém: Cac van ban quy dinh
v& chie ning. nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chic cia co quan va cic don +i
trong ¢o quan: Quy ché lam vide cla co quan: Quy ché cong tic van thu. fuu i
ctla ¢o quan; Ké hoach, nhiém vu céng tac hang nim cua co quan. ctia cac don vi
va ctia moi ¢a nhan: Danh muc hd so cua nhitng nam trude; Bang thot han bao
guan tai Héu va Muc luc hd so cua co quan (néu ¢o).

3. N6t dung tap Danh muc ho so

a) Xay dung khung d€ muc ctia Danh muc ho so

- Khung d¢ muc cua Danh muc ho so duge xay dung theo co cin t6 chire
hodc theo linh vue hoat ddng clia ¢ quan. Can cd tinh hinh thue & cua rdi co
(uan. don vi dé chon khung dé¢ muc Danh muc ho so cho phu hop. bao dam ¢
lip ho so duge day du. chinh xéc va thuén tién,

b) Xac dinh nhitng ho so can 1ap. du kién tiéu dé ho so v don vi hodce ngudi 1in

- Xdc dinh nhitng hd so ¢én [dp trong nam, don vi hodc ¢a nhan chiv trich
nhiém 1ap ho so dya trén cac can e 1ap Danh muc ho so: dac biét fa chuong trinh
L2 hoach va nhiém vu cdng tac nam cua co quan. don vi: nhiém vu v 2onu e ey
th¢ cua tirng ¢d nhén trong don vi.

- ‘Tiéu dé ho so can ngén gon. ro rang nhung phai khai quat dugce nd1 dung cua

> vin ban, ta1 héu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi. gial quvét chng vide.

Mau mot s loai tiéu dé ho so tiéu bidu - Phu luce XUl cta Thong tu -
07/20127TT-BNV cua Bo Noi vu.

¢) Du kién thoi han bao quan cua ho so

Thiri han bao quan clia hd so duoce ghi theo Bang thoi han bao quan i ficu
hinh thanh phd bién trong hoat ddng ctia cac co quan, don vi. t& chire: Bang thai
han bao quan tai héu chuyén nganh (nul chH).

d) Danh s6. ky hi¢u cac d& muc va ho so

- Céc dé muyc lon dugce danh sé [ién tyuc bang chiv s6 [.a MA.

- Cée d¢ muc nhd (néu co) trong ting dé muc Ion duge danh sd ricng bang

chit s6 A-rap.

- 86, ky hi¢u cua ho so bao géom sd tha ty duge danh bang chir sé A rip va
ky hic¢u (bang cac chlt viét tat) cla dé muc lon. Chit viét tat cua cac dé muc ldan
trong Danh muc hé so do co quan. don vi quy dinh nhung ¢in ngan gon. d¢ hiéu.
d¢ nhé.

Vige danh 56 hd so ¢o thé dp dung mot trong hai cdch sau:

188 clia ho so duge danh licn e trong toan Danh muc. bt dau tr <6 01
= S0 ctia hd so duge danh lién tuc trong pham vi ttmg dé muc ton, bat dau twr sé 01.
4. 10 chire lap Danh muc hé so

a) Danh muc ho so dugc 1ap theo hai cdach sau:




- Cach tht nhét: Van thu xdy dung du thao Danh muc hd so cta co Guan,
don vi: léy y kién dong gbp cua cac don vi. ¢a nhan lién quan; hoan thién du thao.
trinh [dnh dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dime dau cu
quan. don v{ kv ban hanh.

- Cach thit hai: Cac don vi du kién Danh mue hd so cua don vi minh theo
huong dan nahmp vu clia Van thu: Van thu tong hop thanh Danh muc ho so i co
guan. don vi. bod sung. chinh stra (néu um) hoan thién du thao. trinh fanh duo in
phong hodc Phong Hanh chinh dé winh ngudi dimg dau co quan. don vi ky bon i,

b) Danh muc hé so do ngudi dimg dau co quan, don vi duyét, Ky ban hanh
vao dau nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hd so da duge ban hanh gii cde dom L ¢d
nhin lién quan dé thuc hién lap hd so theo Danh muc. Trong qui trivh thye hica.
néu ¢6 hd so du kién chua sét voi thue té hodc ¢o cOng vige giai quy ¢ phitt sinh
thude trdch nhiém 19p. hé so cta don vi hode ca nhan nao thi don v hodv ¢d nhan
do cin kip thoi stra dol, bd sung vao phan Danh muc hd so cta minh d¢ Vin thu
tong hop, bd sung vao Danh muc hd so cla co quan. don vi.

Piéu 31. M ho so

1. M6 ho so 1a viée lay mét to bia hd so va ghi nhiing thong tin ban diu \C
116 so. nhut ky hic¢u ho so, tiéu @& hd so. nam mé ho so. Bla hd so duoe thidt ke
in theo Tiéu chudn qude gia TCVN 9251:2012 Bia hé so luu tri.

2. Mdi ca nhan khi gidi quyét cong viée duge giao co trach nhiém g ha s
veé cong viée do theo Danh muyc ho so.

Diéu 32. Thu thip, cip nhat vin ban, tai li€u vao ho so

1. Mdi ¢4 nhén c6 trach nhiém thu thap. cap nhit tat ¢d van ban. tai ¢y hinh
thanh trong qua trinh theo dai. giai quyét cdng vide vao hd su tuong fng ¢d me. ké
ca tai liéu phim, anh. ghi dam.

2. Can thu thap kip thoi nhitng van ban. tai li¢u nhu bai phat biéu cua kink
dao. tham ludn cua cdc dai biéu tai hdi nghi, hoi thao... bao dam su toan ven, dav
du cua ho so. tranh bi that lac.

Picu 33. Két thitc ho so

1. Kht ¢cong viée giai quvét xong thi hd so dugc két thic, ngudi 1ap ho so oo
(rdch nhién

a) Kiém tra mire d6 day da cua vin ban, tai Héu cé trong hd so. neu thicu can
bd sung cho du.

b) Xem x¢t loai ra khoi hé sot Ban trung, ban nhap. ban thao néu di ¢ bim

chinh (trlr ban thdao vé van dé quan trong ¢ ghi ¥ kién chi dao cia lanh dao co
quan hodc y kién gop ¥ clia cdc co quan hitn quan hajic ban thao ma ngurol s hi
S0 thay cén thiét phai gitf fai); ban chup van ban. tai licu tham khao xét thay klmm
cén phat luu g]tr

¢} Sap xép cac van ban. i licu trong ho so theo trinh tr gidi quyét cong vide
hodc theo thoi gian. t€n loal, tac gid cta van ban... Trudng hop trong ho so o 1ai

L%




tiéu phim. anh thi bo vao bi: tai li¢u bang. dia ght dm. ghi hinh thi bo 4o hipva
\dp xép vao cudi ho so. Néu hé so day qua 3 em thi tach thanh cde don vi hae i
khac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho v 1éc quan IV va s dy rg_‘
Mdi don vi bdo quan trong ho so 6 dac diém chung, di yéu 16 cdu thanh nhu mot
ha so doc [ap (vi du. HO so xay dyng van ban quy pham phdp fuat ¢ thé phan
thanh cac don vi bao quan nhu: cic lan du thao. cac lan hdi thao. cdc 1an trinh..).

d} Xem xét lai thot han bao quan cta ho so (d6i chiéu vai Danh muyce id so
v thire t€ tal hidu trong hd so).

d} Hoan thién, chinh sua tiéu dé hd so cho pht hop véi ndt dunge 1ai ‘icu
trong hd so (néu can).

2. Néu hét nim ma cdng viée chua giai quyét xong. thi chua thye hién vige
két thiic ho so, ho so do dugce bo sung vao Danh muc hd so nam sau.

Diéu 34. Thai han, thank phan ho so, tai liéu va tha tac nép hew

. Thaoi han ndp luu hd so, tar liéu wr cac don vi. ¢ca nhan vao [ uu (er ce
quan dUGC quy dinh trong thoi han 01 ndm. ké tr ngdy cong viée két thie: doioi
h so. tai licu xay dung co ban thi trong thai han 03 thang. ké tir ngay cong trink
duge quyét toan.

2. Thanh phén ho so. tai i¢u ndp tuu vao Luu trlr co guan gom toan b ha
0. tar liu duge xdc dinh thoi han bao quan tr 05 nam rd 1€n. trr nhitng ot K
so. tai ifu sau;

a) Céc ho so nguyén tac duge dimg lam cin clr dé theo doi. 2iai quvét cong
viée thude trach nhi€m clia moi ca nhan, dugce ca nhan gilt va ¢ thé tu foai huy kit
vin ban hét hicu hre thi hanh.

b) HO so vE nhitng céng viée chua gidi guyvEt xong.

¢ HoO so phét hop grai quyét cong viée (truomg hop tring vai ho s cea don
vi chua ).

d) Cac vin ban. tai héu gt dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc ndp luu

Khi ndp tuu tar héu phat 18p hai ban “Muc luc ho so. @i héu ndp lue™ vi hai
ban "Bieén ban giao nhén ho so. tai hi¢u™. Don vi. ca nhan giao ndp i Licu v Luu
lriy co quan gilt mm loai mt ban. Mdu bién ban giao nhan ho so theo phy uc <V,
XV ctia Thong tur $6 07/2011/TT-BNV cua Bo Not vu.

Muc 3
TRACH NHIEM POI VOI VIEC LAP HO SO VA GIAO, NHAN HO SO,
TAI LTEU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 35. Trach nhidm cia nguwdi ding diu co quan, don vi
_ Nguoi dimg dau co quan. don vi ¢6 trach nhiém chr dao. kiém tra. huong
déin viéc 1ap hd so va ndp luu ho so. tai Héu vao Luu trlt co quan.
Piéu 36. Trach nhiém cua Chanh Vin phong (Trwéng phong Héanh
chinh) hodc nguoi duge giao trach nhiém




1. 'T6 chue thyue hién vice 1dp hd so va ndp luu hd sor tai licu vio luu el tai
co guan, don vi minh. Cy thé:

a) Chi dao viée xay dung va winh ngudi dimg dau ban hanh Danh nwe b so
ctia co quan, don vi

b) Chi dao viéc huong dan. ki€m tra viéc 1ap bd so va ndp luu hé so. tar lice
vao Lut (rlr co guan

2. Tham muu cho ngudi ding dau co quan trong vige ¢hi dye. Kidm
huong dan vice [dp ho so va ndp luu ho so. tan liéu vao luu rlt ot vor ciae co guan,
don vi cap dudr.

Diéu 37. Trach nhi€ém cua nguwoi ding dau don vi cia co quan

Ngudi dung dau don vi cua co quan. don vi ¢d traich nhiém to chic thuc
hién viée 1ap ho so. bao quan va ndp huu ho so. tai hiéu cia don vi vao Luu trly co
Jquan. Cu thé:

1. Phén cong trach nhi¢m cho céac ca nhén trong don vi idp ho so vE ning
viée ma don vi duge giao chu tri gidi quyet.

2. T6 chire tiép nhin hd so cla ¢d nhan sau khi cong viéce giai quvet xong va
quan Iy hd so cta don vi khi chura dén han nédp luu vao Luu trir co quan.

3. TG chire lra chon va ndp luu ho sou tai 1éu o6 gia tri vao Luu (il co quan
sweo dung thot han guy dinh.

Picu 38. Trach nhiém cua cd nhin trong co quan

1. Trong qua trinh theo ddi. giai quyet cong viéc, moi ca nhan phai 1ap hi 50

& cong viée d6 va nop fuu hd so, tai Héu vao Luu trll co quan. Ngodi vige 1dp hé

so ¢ong viée, can lap hd so nguveén tic 1am cin ot giai quy ét cong vice hi ng neds.

2. Truomg hop don vi, ¢4 nhan ¢ nhu cdu gil fai hd so, i lide da dén han
nop luu dé phuc vu cong viée thi phai dwoe nguoi ding diu co gquan. don vi dong
¥ va phai lap Danh mue ho so. tai lidu giir Tai @i cho Luu trir co quan. Thes hun
eitr lai hd so, tai Héu ctia don vi. ¢4 nhan khong qué hai nam. k& tir ngav dén han
nop luu.

Trudomg hop nghi huu. thdi viée hav chuyén céng tac khac thi phai bin
eiao ho so. tal lieu cho don vi hay ngudi ké nhiém. H so. tai {i¢u ban cino phai
dirge thong k€ va 1ap bién ban giao nhén.

biéu 39. Trach nhiém cua Vin thw co quan

I. Xy dung Danh muc ho so cua co quan, don vi.

2. Dau nam. Van thu sao gt Danh muc hé so cho cdc don vi. can bd. cong
chire. vién chire Jam ¢én cu Hp ho so. Trén co 3¢ Danh muc ho so, Van thu chudn
bt bia ho so giac cho don vi hodc ¢i nhén ¢6 trach nhiém Hp ho so.

3. Phéi hop vat Luu triv ca quan huong dan nghi¢p vy, don doe. kicm tra
viée lap ho so trong co quan.

Diéu 40. Trach nhiém cia Lwu trir co quan




1. Guip ngudt dang dau co quan. don vi hudng dan viée Idp hd so va nop
ara ho so, Lai Héuw.

2. Tiép nhan. hoan chinh va sap x&p ho so. tai higu

a) Tiép nhan ho so, tai liéu di dén han nép luu tir cic don vi. ca nhin va lap

Bién ban giao nhan hd so, tai licu. Trudong hop phat hign thiéu hé so thi yéu cdu
don vi, ¢& nhan bd sung hodc bdo cdo ngudi ¢é tham quyvén giai quyét,

b) oan chinh hd so va lap Muc luc ho so
- Hoan chinh hd so bao 2dm: Viét bia theo miu (chinh sua cée th ng tis rin
bia hd so néu cin), danh $0 o rong ho so. B1 vail hd so co thot han bao cuai vinh
vién phai viét Ching to két thice va bién muc vin béan trong ho so.
- Fap Muc tue hd so bao quan vinh vién riéng va ho so bao quan c6 thoi han ricig.
¢) Sap xép hd so, tai Liéun vao hdp, ghi va dan nhan hp. dua lén gil.
3. Giao nop tai lidu Tea 1ol cO gia tri bao quan vinh vién thude Danh mue 1ai
Héu ndp fuu vao Luu trit Heh swu: 10 chae by tai licu hét gia tri theo guy ¢t dink 2o
neudt dung dau co quan.
Muc 6
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU CUA CO QUAN
Diéu 41. Quan iy con dau ciia co quan
Con déiu phai duge giao cho mgt ¢dng chire van thu cta co quan Judir VG
dong dau. Neudi duge giao gitr con diu phai bao quan cin than. an toun con

tal co quan trong gid va ngodi i lam viée khdng duge giao cho ngudi khae khi
chua ¢o ¥ kién cua ianh dao co quan.

Y

Diéu 42. Quy dinh vé viéc déng dau
Vi¢e dong dau phai theo quy dinh sau day:
1. Neuti duoc giao giit dau phai ty tav dong dau vio cde van ban, wify i
cua co quan:
. Trude khi déng dau phadi xem xét lai moi tha tue. thé thite van ban: i
VO uay (v phai dam bao ding thu tuc; déi voi van ban phai dam bao ding quy
dinh vé hinh thire. thé thire va ki thuat trinh bay.

’j I3

. Dong dau phal 0 rang. ngay ngin, dang myre du quy dinh: con ddu pha

ke ]

wam 1én 1/3 chit kv vé phia bén trail. Truong hop déng diu nguge. din nic nlm
huy ban do va lam lai ban khéc:

4. Ngusoi duoe giao giir dau chi duge phép dong dau vao nhitng van ban kb’
da co chir ky cua nguoi ¢o tham quyén.
Chuong I1I
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
NHIEM VU, TO CHUC
CONG TAC LUU TRU CO QUAN

Diéu 43. Nhiém vy, td6 chirc cong tde hru trir co quan



O tai cac co quan, don vi phai 1ap bo phén Iuu triy hién hanh tal co quan d
thu thép. bdo quan va t6 chie st dung tai liéu Juu &t hinh thanh treng qui tr 11=h
noat dong cua co quan:

1. Don dbc viée lap hd so hién hanh & co quan.
2. Thu thap ho so da giai quyét xong vao luu trit co quan.
3. Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu tr va bao cao thong ké.
4. Bao vé, bao quan an toan, gilt gin bi mét ho s0. tai liéu huu tri.
5. Thu thap. bo sung tai liéu luu trit.
6. Td chite st dung, khai thic tai lidu luu trit.
7. Td chire thue hién giao ndp hd so, tai léu tuu trit vao luu trir Hich su theo
quy dinh.
Muyc 2

CAC QUY TRINH NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

Diéu 44. Thu thép, bb sung tai léu luu triv

1. Hang nam Luu tr& ¢o quan t6 chirc thu thap tai lidu luu triv dé dén han
ndp huu vao luu trit theo quy dinh tai diéu 25 ctia Quy dinh nay.

. Cén bo. cong chire, vién chace khi chuyén céng tac, thdi viée. nghi huu

deu phdl ban giao hd so, tai liéu cho co quan, khong mét cdn bé, cong chire, vicn

ha¢ nao du’oru fiy ho so, tai lidu cia co quan lam cha riéng hay mang sang co
quan khac.

. H6 so. tai liéu c6 trong kho luu triv co quan phai duoc phan loat. chinh I¥
mot c,auh khoa hoc va phai ¢6 cong cu tra ciu dé phuc vu cho viée khai thic. su
dung hd so, tai liéu.

4. Thanh lap i dong xac dinh gid tri tai liéu dé xem xét tai li¢u bao quan ¢
ho Luu trit co quan. Thanh phan Héi ddng xac dinh gia tri tai lidu odr cd:

a) Pbi voi cac phong ban, don vi, do cap phé cia phong ban. don vi fam
Chi tich Hoi ddng; dbi véi UBND céc x4, thi tran do Phé Chi tich UBND x4, thi ran
lam Cha tich Hoi ddng. Péi v6i Van phong HDND va UBND huyén do Chanh Van
phong 1am chd tich Héi dong.

b) Cén b luu trit co quan ¢o trinh do Trung cép luu trir 1rd 1én lam uy vidn
iém Thu ky Hoé1 dong.

¢) D6 véi cac co quan. don vi khong cé can bd huu trit ¢6 trinh do wr Trang
cAp trd 1én thi mdi can bd Luu trir Phong Noi vu huyén lam ay vién 161 déng.

5. Nhiém vu ctia Hbi déng xéac dinh gia tri tai liu odm:

a) Nghién ciru muc luc tai li¢u d& nghi huy va kiém tra thuc té tai liéu.

b) Lap bicn ban hop Hoi dong, két ludn danh sach tai liéu hay. dé nghi 1ha
iruong co quan quy & dinh viée huy tai lidu luu trir ma Hoi dong da xem \ii (dé

nghi hiy (hé so, tai lidu muon hiy phai co vin ban thim tra tai lidu hét gia t
Phong Noi vu huyén thi méi duoc tién hanh hiy).

LAy
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6. Viée hiy tai liéu hét gia tri phai dugc 1 chire mot cich tuvét doi an toan
va phai huy hét théng tin tai liéu. HG so hiy tai liéu phai duge Hp vi luu wi co
quan it nhat 20 nam ké tr ngay tai liéu bi huy.

Pitu 45. Bio quin tai liéu luu triv

1. Tat ¢4 ho so, tai Héu co quan phai dugce bao vé an toan trong kho fuu .

a) Lap ké hoach cai tao. ndng ¢dp hoac xdy dung méi kho bao quan tai licu
luu trit theo hudng dan chuyén mon cua nganh Van thu va Luu it Nha nudce .

b) Thuc hién cdc bién phap phong, chong chdy. né: phong chone thién tai:
phong gian. bao mat doi v&i kho heu tri va tai lidu luu bor.

¢) Trang bi day di cac thiét bi k¥ thuat. phuong tién bao quan tai Li¢u luv 100

d) Duy tri nhiét do. do am. anh sang phi hop voi ting loai hinh tai ticu heu irdr.

e) Thuc hién cac bién phap phong. chong cdn trung, nam moc va cac e
nhén gﬁy hu hong tai heéu.

. Thu truong cdc co quan. don vi phai thuong xuyeén chi dao vige Kidtm tra
tinh hmh bao quan tai liéu trong kho luu ol cua co quan. don vi minn. Pint ke
hang nam, vao ngay 31/12 chi dao don vi (6 chire kiém ké cde trang thid A b S
quan va ho so, tai lidu Tuu i 14p bao cao théng ké i v& Phong Nai »u huyén

trude ngay (5 thang 01 cia nan sau dé tong hop (mau bdo cao thong k& thue hicn
theo Quyét dinh so: 13/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 ctia Bo NO1 vu).

Piéu 46. Td chite sit dung tai li¢u
Cac co quan. don vi, 16 chlre, ¢d nhan mudn khai thac, st dung i Hg i
Kho luu trlr huvén cling nhu tai Luu il cta cde co quan. don vi phai thuc bidn
ding ndt quy, quy dinh cua kho luu trit.
Biéu 47. Cong tac kiém tra, hwéng din, khen thuong, Ky lujt
. Nang ndm. Phong No: vu huyén tham muu cho UBND huyén xy dung
ié ]md(.h mé 16p tdp hudn va (5 chic kiém tra. hudng ddn vé chuvén mon, sehicp

vu cdng tac van thu. lyu trir cho cac phong. ban. nganh v& UBND cac ~&. thi ron
trie thuée UBND huyén theo dang quy dinh.

2. Can el két qua kiém tra cong tac van thu, fuu trii. 2 nim UBND huyén 8¢

to hU’L tdng két 1 lan, xét khen thudng nhitng don vi. ¢4 nhin ¢6 thanh tich NIRl

sdc trong ¢dng tac van thu, luu trir ding quy dinh hsc,n hanh v& ¢hé d6 thi dua khen
thuong.

Céan bo, edng chic, vién chirc ndo vi pham cac quy dinh cua Quy dinb 57
va cde quy dinh khdc cua phap ludt vé cong tac van thu, fuu tri thy theo tinh « b,
mtre dd vi pham ma xt Iy kv ludt, xtr phat vi pham hanh chinh hodc truy ¢ru tricch
nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luat
) Chuweng IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 48. T chwre thye hién

16




-

Chanh Van phong HPND va UBND huyén, Trudong phong Phong Noi vy
huyén hudng dan, kiém tra, dén doc; T hu trudng cac phong, ban, nganh truc thude
huyén va Chi tich UBND cdc xa. thi tran nghLem tuc thuc hién Quy dinh nay.

Trong quéa trinh thuce hién néu xét tha\ can stra doi. bd sung Phong Noi vy
auyen ¢ trach nhiém tham muu. dé xudt UBND huyén xem xét, didu chink. bé
sung cho phu hop. /. wge

TM. UY BAN NHAN DAN dv
gk CHU TICH
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