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UY BAN NHAN DAN TiNH AN GIANG

Can ctr Luat T chitc Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén din ngdy 26 thang
11 n3m 2003;
“Cain ctr Lujt ban hanh vén ban quy pham phap luét ciia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhén dan ngay 03 thang 12 nam 2004;
Cén ctr Luét Luu tr& ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ot Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngéy 08 thang 4 nim 2004 cia
Chmh pht vé cong tic van thu;

Can cu Nghi dinh s& 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cta |
Chinh phti v& quy dinh chi tiét thi hanh phép 1énh bao v& bi mat Nha nuéc;

Can ctt Théng tu $6-12/2002/TT-BCA(A1) cta Bd truong B Coéng an
ngay 13 thang 9 nam 2002: huong dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chmh phu Quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh
Béo vé b1 mét Nha nuée; .

Cén ctr Thong fur hen t1ch s6 55/2005/TT-BN\/ -VPCP ngay 06 thang 5
nam 2005 cua Bo Noi vz, Van phong Chinh pht huéng dan vé thé thirc va Ky
thudt trinh bay vén ban;

Can ci Thong tr sb 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia
B0 truéng Bo Noi vu hudng dén thé thic va k¥ thuat trinh bay vén ba.n hanh
chinh;

, Can ctr Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ca
B trudng Bo Noi vu vé hudng dén quan 1y vin ban, 14p ho so va ndp Tuu hé so,
‘tai liéu vao Luu trlr co quan;

Can cit Théng tu sb 08/2003/TT-BCA ngay 12 thang 5 nam 2003 cia Bo
truéng B6 Céng an huéng dan miu déu, to chuc khac dau, klem tra viéc bao



quan, sir dung con dAu cha cic co quan, b chuc theo Nghl dinh sb 58/2001/ND-
CP ngay 24 thing 8 nim 2001 ctia Chinh phil v& quan 1y va st dung con dau;

Cén cir Thong tu so~04/2013/'_[’T—BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B
tredng Bc}_Nc}i vu hudng dan xdy dung quy ché cong tac van thur, lvu trit ca cac
co quan, to chirc;

. - Theo d& nghi ctia Giam dbc S& N6i vu tai To trinh sb 254/TTr-SNV ngay
25 thang 3 nim 2014,

QUYKT PINH: :

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché (méu) cdng tac van
thu - Iuu trir ctia céc co quan, td chirc trén dia ban tinh An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 10 ngay, ké tir ngay ky ban
~hanh va bal bé Céng vén so 2169/UBND-SNV ngay 20 thang 7 nim 2011
ctia Uy ban nhén dan tinh vé viéc xdy dung va ban hanh Quy ché cong tac van
thu - luu trf co quan.

Pidu 3. Chénh Van phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm dbc S& Néi v,
Tha trudng cac S¢, Ban, Nganh cép tinh; céc co quan, tb chirc thude ngudn nop
lru hé so, t&i 1iéu vao Liru trit lich sit tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén,
thi x4, thanh phé; Cha tich Uy ban nhén dén céc x3, phudng, thi trdn chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE (MAU)

vé cdng téc véin thr, hru tri¥ cia cdc .
co’ quan, td chirc trén dia ban tinh An Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 46 /2014/0D-UBND
ngay A thdng 4 ndm 2014 cia UBND tinh An Giang)

_ ChuongI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh
Quy ché nay quy dinh céac hoat dfng vé van thu, lu'u trit. trong qua

trinh quan ly, chi dao cta co quan, té chirc (néu r6 tén co quan, t§ chirc) @& |

thuc hién chuc 1 na.ng, nhiém vu cia minh, bao gom.

1. Cong tac van thu bao gdm cac cbng viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia
co quan, td chirc (néu 3 tén co quan, td chire); lap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trff co quan; quan 1y va sir dung con dau trong cong tac vin thu.

_ 2. Cdng the lwu trit bao g0m cac cdng viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh
gi4 tri, bdo quan, thong ké, su dung tai liu luu trit hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cta cac co quan, t5 chirc (néu 13 tén co quan b chuc)

Didu 2. Péi tirgng ap dung

Quy che ndy 4p dung d6i véi c4 nhén; can. b, cong chuc vién chire tai
cac co quan tb chirc (néu rd tén co quan, to chuc) :

Bleu 3. Glal thlch tu’ ngu’ , _
Trong Quy che (mau) nay, cic tu' ngu dudi day duorc hleu nhu sau:

L Quy ché (mau) cong tac van. thu Twu tri bao gorn nhitng quy dinh
' chung vé hoat ,dong vin thu, hru triy do1 v6i céc loai hinh co quan, t6 chirc dé

C4c co quan,’ to chirc van dung X&y du‘ng Quy che cong tac vin thu T trif ciia
: .m01 co quan, td chuc B - -

. 2 Quy che cong tac Vin, thu' T tru cua cof quan to chuc (neu rd tén co”
o quan 6 chuc) bao gOm tAt c& nhing quy’ dinh- vé hoat dong vin thu, hru trit
. trong qua trinh quin ly, ¢hi dao, c‘heu hanh cua cor qua.n to chuc de thuc hién -
- chirc néng, nhlemvucuammh ' , B S |



. 3. “Vin ban dén” 13 tt ca cac loai van ban, bao gém vin ban quy pham
phap luat vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ke ca ban Fax, van ban
duge chuyen qua mang, vén ban mét) va don, thu gui dén co quan, td chirc néu
rd tén o quan, td chirc).

4, “Vin ban di” 13 tit ca cac loai viin ban, bao gbm van ban quy pham
phap ludt, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban,
viin ban ndi bé va vin ban mét) do co quan, t5 chirc phét hanh,

5. “Hb so” 12 mot tap vin ban, tai lidu c6 lién quan voi nhau vé& mot van dé,
mot su viée, mdt d6i tugng cu the hodc ¢é mdt (hodc mot so) dic diém chung
nhur: tén loai vin ban; co quan, t& chirc (néu rd tén co quan, t5 chirc) ban hanh
vin bén; thdi gian hodc nhing dic diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vy cia mét co quan, td
chirc hodc cia mgt ca nhén.

6. “Lap hd so” 13 viée tap hop va sap xép vian ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thinh hd so theo nhitng nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.

7. “Danh muc hd so” 13 ban ké hé théng céc hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat ddng ciia co quan, td chirc trong mdt ndm kem theo ky hiéu,
don vi (ho#ic ngudi) 14p va thoi han bao quan cla moi hd so.

8. “Hoat dong luu triy” 13 hoat ddng thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri,
bao quan, thong ké, sir dung tai liéu hwu trit.

9. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhin tai liéu cé gié tri & chuyén vao Luu trt co quan, Luu trif lich str.

10. “Chinh 1y tai lidu” 1a viéc phan loai, x4c dinh gi4 tri, sip xép, théng
ké, 1ap cong cu tra clru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6
chirc, ca nhan.

11. “Xé4c dinh gia tri tai liéu” 13 viéc danh gia gia tri tai lifu luu trt theo
nguyen tic, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan cod tham quyen dé
xac dinh nhing tai liéu cd gia tri uu trit, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

Pitu 4.Trach nhiém ddi voi cong tac vin thu, lru triv
) 1. Trach nhiém cua ngudi dimg d4u co quan, t§ chirc (ndu rd tén co quan,
to chirc) trong viéc quan 1y cong téc van thu, huu trix
a) Té chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién céc ché d6, quy
dinh vé cbng tac vin thu, luu trir theo quy dinh cia phap luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cdc ché do, quy dinh ve cong tac van thu, luu
trir d6i véi céc don vi tryc thudc; giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham
phap luat v& cong tic van thu, hru trir theo thm quyen



2. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong

Chanh Vén phong, Truorng phong Hanh chinh ho#c nguorl phu trach cong
tac haph chinh (sau diy goi chung la Chénh Vin phong) giip Thu truorng co
quan, t6 chitc (néu 1 tén co quan, t§ chirc) truc tiép quan ly, kiém tra, gidm sét
viéc thuc hign cdng tac vén thu, luu trit tai co quan, to chirc (néu 6 tén co quan,
t6 chirc), dong thai t6 chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu triy
cho co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, td chirc) va don vj tryc thude.

3. Trach nhiém cua Trudng cic don vi

Truéng céc don vi chirc néng (vy, phong, ban...), ngudi dimg dAu céc don
vi tryc thude ¢6 trach nhiém trién khai va tb chirc thue hién céc quy dinh cua co
quan, tb chirc (néu 13 tén co quan, tb chirc) v& vin thw, luu trit.

4, Trach nhiém cfia mbi c4 nhan

Trong qué trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tic vin thu, luu
trlt, m6i can b, cbng chirc, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cic quy dinh
clia co quan, tb chirc (néu rd tén co quan, tb chuc) vé vin thu, luu trit.

Piéu 5. Bio v¢€ bi mat nha nwéc trong cong tac van thw, lru trir -

Moi hoat dgng nghiép vu Ve vin thu, luu trit cia co quan thuc hién theo
quy dinh cta phép luat hién hanh v& bao vé bi mit ctia Nha mm'c

Chwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Didu 6. Hinh thirc vin ban

Céc hinh thirc van béan hinh thanh trong qu4 trinh hoat déng cua co quan,
tb chirc bao gdm:

1, Van ban quy pham phép luét.

2. Van ban hanh chinh.

3. Vin ban trao ddi véi co quan, t8 chirc (néu 8 tén co quan, td chirc)
ho#c c4 nhin nudc ngoai.

Diéu 7. Thé thirc va k§ thudt trinh bay vin bin

1. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vén ban quy pham phap luét thuc hién
theo quy dinh tai Théng tr lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay

06/5/2005 cia B6 Noi vu va Vian phong Chinh phui vé hu.'ofng din thé thirc va k§
thuét trinh bay van ban.

2. Thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh do céc co quan, tb
chic ban hanh dugc thuc hién theo Théng tu s§ 01/2011/TT-BNV ngay



19/01/2011 clia B§ Néi vu vé huéng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban
hanh chinh (sau day viét tat 1a Thong tu 01/2011/TT-BNV).

3. Vian ban trao dbi v6i co quan, td chirc (néu rd tén co quan, t8 chirc)
ho#c c4 nhén nude ngoai thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua phap luit va
theo thong 1€ qudc te.

Pidu 8. Soan thido vin ban

1. Vigc soan thao van ban quy pham phdp luft thyc hién theo Luat Ban
hanh van ban quy pham phéap luat cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin dan
ngay 03 thang 12 nim 2004 va cac quy dinh ciia phap luit hién hanh,

2. Viéc soan thao vin ban hanh chinh va cic van ban khac duge quy dinh
nhu sau:

a) Cén ciT yéu cAu thuc té, tinh chét, noi dung cia vin ban cAn soan thao,
Thu trudng co quan, t0 chitc (néu 13 tén co quan, to chirc) chi tri soan thao hodc
giao cho don vi cip duéi ho#c c4 nhin soan thdo vin ban.

b) Pon vi, c4 nhan dugc giao soan thao van ban ¢6 trach nhiém thuc hién
cac cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mét, d6 khin , noi nhén vin bén;

- Thu thép, xir ly thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Truorng hop cén thiét, & xuét v6i Lanh dao co quan, td chirc (néu 13
tén co quan, t6 chirc) tham khao y kién cta c4c co quan, td chirc (néu 6 tén

co quan, td chirc) hodc c4 nhén c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé
hoén chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban.

Diéu 9. Duyét dur thio vin bin, sira chira, bd sung dy thio vin ban
da duyét

1. Dy thao vin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop du thao dd duge Lénh dao co quan, td chirc phé
duyét (néu rd tén co quan, td chu'c) nhung thiy cén thiét phai sira chita, bd
sung thém vao dy théo thi don vi hoic ca nhan dugc giao nhiém vy soan thao

vén béan phai trinh ngudi da duyét du thio xem xét, quyét dinh viéc stra chita
ho#c bd sung.

Piéu 10. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Nguoij ding dAu don vi chi tri soan thao viin ban phai kiém tra va chju
trach nhiém v& @ chinh x4c coa ndi dung van béan, ky nhay/tat vao cubi ndi
dung vén bén (sau déu./. ) trude khi trinh Lanh dao co quan, to chirc ky ban
hanh; d& xuit mirc d6 khan; déi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mit
nha nude xac dinh viée dong diu mat, d6i tugng nhan vin ban trinh ngudi ky
véan ban quyet dinh.



2. Chénh Vin phong glup ngudi dimg diu co quan, t chirc kiém tra 1dn
cudi va chiu trach nhiém ve thé thic, ky thudt trinh bay, thi tuc ban hanh van
ban cua co quan, tb chirc (ndu rd tén co quan, t& chirc) va phai ky nhay/tit vao vi
tri cudi cling & “Noi nhén”.

Piéu 11. Ky van ban

1. Thdm quyén ky vén ban thuc hién theo quy dlnh cua phéap luét, Quy
ché 1am viéc cia co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, tb chirc).

2. Quyen han, chitc vy, ho va tén, chit ky clia ngudi c6 thdm quyén

Thu truedng co quan, t6 chirc (néu rd tén o quan, td chtrc) ky tt ca cac
vin ban do co quan, t& chirc (néu rd tén co quan, t& chirc) ban hanh. Cac trudng
hop ky thay (phéi ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira tiy quyén (phai
ghi TUQ,), ky thay mét (phai ghi TM.).

3. Khi ky véan ban khéng dung bt chi,bit myc dé dé ky van ban.

Diéu 12. Ban sao vin bin

1. Céc hinh thirc sao vin ban gém: sao y ban chinh, sao lyc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thye hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 11 nam 2011 ctia B Néi vu hudng din thé thirc va k§ thujt trinh bay vian
ban hanh chinh,

3. Viéc sao y ban chinh, sao lyc trich sao vin ban do lanh dao hodc Chanh
vin phong clia co quan, t6 chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thuc hién ding quy dinh phép
Iuét c¢6 gié tri phap ly nhu ban chinh.
5. Vin ban sao chyp (photocoppy ca ddu va chit ky cia vin ban chinh)

nhung khoéng thyc hién ding quy dinh theo thé thirc sao vin ban tai Khoan 1,
Khoan 2 Diéu nay thi chi c¢é gid tri théng tin tham khao.

6. Khong dugce sao chup, chuyén phat ra ngodi co quan, t6 chic nhimg y
kién ghi bén 1 van ban. Trudong hcrp cac ¥ kién ciia Lanh dao co quan, td chic
ghi trong van ban cdn thiét cho viéc giao djch, trao dbi cong tac phai dugc thé
ché héa bing vin ban hanh chinh.

. Muye2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 13. Nguyén tic chung

1. T4t ca vin ban di, vin ban dén cua co quan, t6 chirc (néu rd tén co
quan, tb chirc) phai dugc quén ly tép trung thdng nhéit tai Van thu co quan dé
1am th{ tuc tiép nhan, dang ky, trir nhing loai vén ban dugc déng ky riéng theo
quy dinh clia phép luit. Nhitng vin ban dén khoéng dugc déng ky tai Van thu cic
don vi, c4 nhan khéng ¢6 trach nhiém gii quyét.




2. Vin ban di, véin ban dén thudc ngay nao phal dugc phat hanh, déng ky
ho3c chuyén giao trong ngiy, chdm nhit 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Van ban dén co dong ddu “Héa téc”, “Thuong khan”, “Khin” phai
duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duge.

4. Van ban khén di phai dugc hoan thanh thii tuc phét hanh va chuyén
phat ngay sau khi van ban dugc ky.

5. Vin ban, tai liéu ¢6 ndi dung mang bi mét nha nudc duge ding ky,
quan ly theo phéap luét hién hanh vé bao vé bi mat nha muée.

Pitu 14. Trinh ty quan 1y vin ban dén

T4t ca cdc vin béan, k& ca don thu do c4 nhén giri dén co quan, t6 chirc
phai dugc quan ly theo trinh tur sau:

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Gii quyét va theo dai, don dbc viée giai quyét van ban dén.

Pidu 15. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1.Vin ban dén tir bt ky ngudn ndo ddu phai duge tap trung tai Vin thu co
quan, t4 chirc ¢ Jam thu tuc tiép nhan, ding ky. Ngudi 1am cbng tac vin thu
hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhdn van ban cé trach nhiém kiém tra so
lugng, tinh trang bi, ddu nidm phong, kiém tra, di chiéu véi noi gii truée khi
nhén va ky nhan.

2. D6i v6i ban fax, phai chup lai trude khi déng déu dén; di v4i vin ban
duge chuyén ph,ét qua mang, trong truedng hop can thiét, cé thé in ra va lam thu
tuc dong dau Den. Sau d6, khi nhan dugc ban chinh, phal déng dau Dén vao ban

chinh va lam th tuc ding ky (sb dén, ngly dén 13 s6 va ngay d3 diing ky ¢ ban
fax, ban chuyén phét qua mang).

3. Vin ban khén den ngodi gidr 1am viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi can bd,
cdng chic, vién chuc t1ep nhén cé trach nhiém ky nhan va bao cdo ngay véi
Lanh dao co quan, tb chirc, Chanh Vin phong dé xir 1y.

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vao sd ding ky vin ban hodc co sd dit
liéu quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Vén ban mat dén dugc ding ky riéng va néu st dung phin mém trén
may vi tinh thi khong duogc ndi mang ndi bb hodc mang Internet.

Piéu 16.Trinh, chuyen giao viin bin dén

1.Vén ban dén sau khi dwoc ding ky pha1 kip théi trinh cho ngudi cé
tham quyén dé xin ¥ kién phan phéi va chuyen giao cho cac don vi, ca nhan g1a1
quyét. Vian ban dén c6 du chi cac mirc d6 khin phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhén duoe.



2. Cén cir vao y klen chi dao giai quyet cong chu'c vién chirc vin thu co
quan, to chirc ding ky tiép nhan va chuyén vin ban theo ¥ kién chi dao.

3. Viéc chuyen giao vin ban phai dam bao chinh x4c, ding dbi tuorng va
gift gin bi mét ndi dung vin ban. Ngudi nhén van ban phai ky nhan vao sb
chuyén giao vin ban.

Piéu 17. Giii quyét va theo déi, don dbc viéc giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhén dugc vin ban den don vi, cd nhan cé trach nhiém chi dao,
giai quyét kip thoi theo thoi han yéu ciu cua Lanh dao co quan, td chirc (néu rd
tén co quan, td chirc); theo thdi han yéu céu cia vin ban hodc theo quy dinh cua
phép luét.

2. Truong hep van ban dén khéng c6 yéu ciu v& thoi han tra 101 thi thoi
han giai quyét duge thue hién theo Quy ché 1am viéc cia co quan, tb chirc (néu
15 tén co quan, tb chirc).

3. Van thu c6 trach nhiém téng hop s6 liéu van ban dén, vin ban dén di
duoc giai quyét, di dén han nhung chua dugce giai quyet dé bao cdo Chanh Vin
phong, Trudng phong Hanh chinh, Péi véi vin ban dén c6 ddu “Tai liéu thu
hdi”, Vin thu c6 trach nhiém theo dai, thu hdi hoic gui tréd lai noi giri theo ding
thoi han quy dinh.

4. Chanh Vén phong, Trudéng phong Hanh chinh €0 trach nhiém dén dbc,
béo cao l&nh dao co quan, tb chirc vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai
quyét vin ban dén dé thng béo cho céc don vj lién quan.

Diéu 18. Trinh ty gii quyet van ban di

Vin ban do co quan, t§ chirc (néu rd tén co quan, td chirc) phat hanh (sau
déy goi chung 1a viin ban di) phai duge quan 1y theo trinh tyu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban; ghi sb va ngay, thang,
nam cia van ban.

2. Bing ky vin ban di (vao s6 hodic nhip may vi tinh).

3. Nhén ban, déng déu co quan va déu mirc 46 méat, khin.

4. Lam thi tyc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phét vin
ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 19. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban; ghi s6 va
ngay, thang, nim cia viin bin

1. Kiém tra thé thitc va k¥ thuét trinh bay vin ban

Trude khi phat hanh vén ban, Véan thu c6 trach nhiém kiém tra lai thé thirc
va k¥ thuét trinh bay vin ban; néu phat hién c6 sai st phai kip thoi béo céo
ngudi duge giao trach nhiém xem xét, gidi quyét.



2. Viéc ghi s va ngay, thang ban hanh vén ban

a) Ghi s0 cua van ban
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~ T4t c& van ban di cha co quan, t0 chirc (néu rd tén co quan, t6 chirc)

dugc ghi sb theo hé théng s6 chung ctia co quan, t6 chitc do Vin thu thng nhat
quan ly; trir trudng hop phép ludt céd quy dinh khac.

- Viéc ghi sb van ban quy pham phdp ludt duge thye hién theo quy dinh
tai Didm a, khoan 3 ctia Thong tu s6 55/2005/TT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
nim 2005 ctia B& N&i vy, Vin phong Chinh phi Huéng dén ve thé thirc va K§
thuét trinh bay van ban.

- Vu_ag ghi sb vin ban hanh chinh thuc hién theo Piém a, Khoan 1, Pidu 8
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ctia B§ Ng§i vu ve
huéng din thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang clia vin ban

- Viéc ghi ngdy, thang, ndm cta vdn ban quy pham phap luét dugc thuc
hién theo quy dinh tai khoan 4, Théng tur s6 55/2005/TT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nim 2005 cia B6 N6i vu, Vin phong Chinh phi Hudng din vé thé thic
va K¢ thuét trinh bay vén ban. _

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cta vén ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu 9 Théng tir s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mit di duoc danh sb va ding ky vao sb riéng.

Piéu 20. Diing Ly viin bin di

Vin ban di duge ding ky vao sb ding ky vin ban di hodc co s dit lidu
quén ly van ban di trén may tinh.

1. Lap sb dang ky van ban di

Cin cir téng sb va sb lugng mdi loai vin ban di hang nim, cic co quan t6
chizc quy dinh cu thé viéc l4p sb ding ky van béan di cho phu hop.

Van ban mét di dugc.ding ky riéng.

2. Ping ky vin ban di

Viéc diing ky van ban di duge ding ky bang sb hodic ding ky trén may tinh.

Piéu 21. Nhin bin, déng ddu co quan va ddu mire d9 khén, mat

1. Nhén ban

a) Nhén ban dang véi sb luogng quy dinh phat hanh va luu. Sé lugng van
ban phat hanh dugc xac dinh trén co s s6 lwong tai noi nhdn vin ban; néu gu1
dén nhiéu noi ma trong noi nhan vin ban khong liét ké du danh séch thi don vi
soan thao phai ¢6 phu luc noi nhén kém theo dé luu & vin thr;



b) Noi nhén phai dugce xéc dinh cy thé trong vén ban trén nguyén tac van
ban chi giri dén co quan, tb chirc ¢6 chirc nang, thim quyén giai quyet t6 chirc
thue hién, ph01 hop thyc hién, glam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin
ban; khong gl virgt clp; khong guri nhiéu vin ban (cling ndi dung) cho mot déi
tuong, khong giri dén cac dbi tugng khéc chi dé biét, dé tham khao.

¢) Giir gin bi mét ndi dung vin ban va thyc hién danh may, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhén ban van ban mat do ngudi ding diu co quan, td chire quyét
dinh va dugc thyc hién theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 8 Nghji dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 03 niim 2002 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh Phép lénh Bo vé bi mét nha nuéc.

2. Péng d4u co quan

a) Khi d6ng dau 1én chit ky thi ddu phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Déu déng phai 15 rang, ngay ngén, ding chidu va ding muc ddu mau
do tuoi theo quy dinh.

¢) Péng diu vao phy luc kém theo

Viéc dong déu [én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va ddu duge dong 1én trang dau, trim 18n mét phin tén co quan,
td chirc (néu rd tén co quan, td chirc) hoic tén cia phu luc.

d) Péng déu giap lai

Viéc dong dAu gidp lai dbi v6i vin ban, tai lidu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Déu dugc dong vao khoang glua mép phai cua védn ban hodc phu luc
vin ban, trdm lén mot phén céc t& gidy, mdi ddu khéng qua 05 trang.

3. Béng dAu d6 khin, mat

a) Viéc déng déu cdc d khan (KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Diém b, Khoan 2, Pidu 15-Théng tu sé 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc déng dau cac d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va diu
thu hdi dugc khéc sén theo quy dinh tai Myc 2, Théng tu s 12/2002/TT-BCA
ngdy 13 thang 9 nim 2002 hudéng din thyc hién Nghij dinh sé 33/2002/ND-CP
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Béo v& bi mét nha nuéc.

¢) Vi tri déng diu d6 khin, ddu d6 mat va du pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAIL LUU HANH NOQI BQ) trén vin
ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu so
01/2011/TT-BNV. |



Piéu 22. Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di

1. Thi tuc phat hanh vin ban

Vin thu co quan, t6 chirc (néu r6 tén co quan, té chirc) tién hanh céc cong
viéc sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi; K

d) Déng dau dd khén, diu ky hiu d6 mat va déu khéc 1én bi (néu c6).

2. Chuyén phat van ban di

a) Nhitng vin ban da lam diy da céc tha tuc hanh chinh phai duoc phat
hanh ngay trong ngay vin ban dé dugc déng ky, chdm nhit 14 trong ngay lam
viéc tlep theo. P61 v6i vin ban quy pham phap lut c6 thé phét hanh sau 03
ngay, ké tir ngay ky vén ban.

b) D6i v6i nhitng van ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN",
"THUQNG KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
hanh chinh.

c) Vén ban di dugc chuyén phat qua buu dién pha1 dugc dang ky vao Sé

gui van ban di buu dién. Khi giao bi vén ban, phéi yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhan va dong déu vao sd;

d) Viée chuyén giao truc tiép van ban cho cic don vi, ¢4 nhan trong co |
quan, t5 chirc (neu r6 tén co quan, tb chu’c) hodc cho cac co quan, don vi, c4
nhén bén ngoai phai dugc ky nhén vio sb chuyén giao vin ban;

&) Chuyén phét van ban di bang may fax, qua mang

Trong trudng hep can chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé dugc chuyen
phat cho noi nhén bang may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc
phai giri ban chinh d6i véi nhimg vin ban c¢6 gi4 tri luu tri.

e) Chuyen phét vin ban mit thuc hién theo quy dinh tai Pidu 10 va Didu
16 Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh phu va
quy dinh tai Khoan 3 Théng tu s& 12/2002/TT-BCA (Al 1) ngdy 13 thang 9 ndm
2002 cua B§ Cdng an.

3. Theo d&i viéc chuyén phat vin ban di

a) Cong chiic, vién chirc van thu chju trach nhiém theo ddi chuyén phat
vin ban di;

b) Lap phiéu giri dé theo doi chuyén phat van ban ditheo yeu clu cta

nguoi ky vin ban. Viéc xac dinh nhung vin ban di cin 1ap phiéu giri do don vi
ho#ic c4 nhén soan thao vin ban 48 xuét, trinh ngudi ky.quyét dinh;
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c) Béi véi nhimg van ban di ¢6 dong dau “Tai liéu thu hdi” , phai theo déi,
thu héi dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hodc thét lac;

d) Trudng hgp phat hién vin ban bj thét lac, khong cé ngufcn nhén phai
béo cédo ngay Chanh Vin phong dé xt 1y.

Pidu 23. Lwru vin ban di

1. Méi vin ban di phai luu hai ban: ban gbe luu tai Van thu co quan, td
chirc (néu rd tén co quan, t§ chirc) va ban chinh luu trong hd so céng viée.

2. Ban goc lru tai Van thu co quan, t6 chirc (néu rd tén Co quan, t6 chic)
phai duge déng dau va sip xép theo thir tir ding ky.

3. Viéc luu gilr, bdo quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong ddu
chi cdc mirc d6 mat duge thuc hién theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat
nha nudc.

4. Van thu ¢6 trach nhiém bao quan, md s theo doi va phuc vu yéu cdu
khai thac, sir dung ban luu theo quy dinh.

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

Didu 24. Nbi dung viéc 1ip hd so va yéu ciu dbi véi hd so duge lap
1. Nbi dung 14p hd so cbng viée
a) M& hé so
Cin cir vao Danh muc hd so cia co quan, td chirc va thuc té cong viéc
dugc giao, can bd cong chirc, vién chitrc chuan bi céac bia ho so, ghi tiéu dé hod

so 1én bia hé so. Can bd, cong chire, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong
viéc s& tiép tuc dua cac vin ban hinh thanh cé lién quan vao hd so.

b) Thu thap, cép nhét tai heu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée vao hd so |

- Cén bo, cong chire, vién chitc c6 trach nhiém l1ap hé so cin thu thip diy
di cac van ban, gidy t& va cac tu lidu ¢6 lién quan dén su viée vao hd so;

- Céc vin ban trong hd so pha1 dugc sip xep theo mét trinh tu hop ly, ty
theo dic diém ctia nmg van ban ma chen céch sép xép cho thich hop (chi yéu 1a
theo trinh ti thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Ket thiic va bién muc ho so

- Khi cong viéc giai quyet xong thi hd so cung két thic. Can bd,cong
chirc, vién chirc 1ap hd so phai kiém tra, xem xét muc 4o day dd cua van ban, tai
lidu c6 trong hd so, bd sung nhimg vin ban, gidy t& con thidu va loai ra nhimng
ban tring thira, ban nhap, cac tu lidu, sach, bio khdng cén thiét dé trong hé so;
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D01 voi cdc ho so bao quan vinh vién, can by, cong chirc, vién chirc phai
bién muc ho so day da.
2. Yéu cau mdi ho so duge lap

a) Hé so durge lap phan anh dung chirc néng, nhlem vu clia co quan, td chirc
(néu rd tén co quan, td chirc), don vi hinh thanh hd so;

b) Céc tai liéu thu thip dugce dua vao hd so phai c6 sy lién quan chét ché
v&i nhau, phan é4nh dingtrinh tudién bién cta sy viéc hay trinh ty gidi quyét
cOng viéc;

¢) Vin bén, tai liéu thu thip dwa vao hd so phai c6 gia tr1 bao quan tuong
dbi ddng déu.

Piéu 25. Giao nhin hd so, tai lidu vio Luu trit co quan, tb chire

1. Tréach nhiém can bg, cong chirc, vién chirc

a) Céan bd, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan, td chirc (néu 13 tén co quan, tb chirc) theo thdi han duge quy dinh tai
Khoan 2 Didu ndy. Trudng hop can giit lai hd s0, tai liéu dén han ngp luu phai
thong béo bang vin ban cho L trit co quan, t§ chirc (néu 13 tén co quan, t6

. chirc) blet va phai dugc su dong ¥ ctia Lanh dao co quan, t§ chitc (néu rd tén co
quan, t& chirc) nhung thdi han gif laj khéng qué 02 nim;

b) Can bg, cong chue, vién chirc khi chuyen cong tac, thdi viée, nghi
hudng ché d6 bao hlem x4 hdi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan, t6 chirc
(néu 16 tén co quan, to chirc) hodc cho ngudi ké nhiém, khdng dugc giit hd so,
tai liu cha co quan, to chire (néu 16 tén co quan, to chirc) [am tai liéu riéng hodc
mang sang co quan, to chirc (ndu 13 tén co quan, to chtre) khac.

2. Thoi han n6p huu hd so, tai lidu
a) Trong thoi han 01 n&m ké tirngay céng viéc két thic;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan dbi véi tai lidu XAy
dung co ban;

3. Thui tyc giao nhan

Khi giao nfp hd so, tai liéu don vi, cén bd, cong chirc, vién chirc phai lap
02 ban Muc luc ho so, tai ligu nfp luu va 02 ban Bién ban giac nhan tai ligu.
Luu trif co quan, td chire (néu 3 tén co quan, td chirc) va bén giao tai lidu mbi
bén giir mdi loai mot ban.

Piéu 26. Trich nhigm d6i véi viée Iip hd so va giao, ndp hd so, tai lidu
vao Lwu trir co quan

1. Trach nhiém clia ngudi dimg du co quan, t6 chirc

Hang nam Lanh dao co quan, td chirc (néu r6 tén co quan, td chirc) cb
trach nhiém chi dao x4y dung Danh muc hé so ctia co quan, td chiic; chi dao
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cong tac 18p ho so va giao ndp hé se, tai lidu vao luu trir co quan dbi véi cac don
vi thudc pham vi quan Iy ctia minh.

2. Trach nhiém Chénh Vin phong, Truéng phong Hanh chinh

a) Tham muu cho nguoi dimg du co quan, t6 chire (neu ré tén co quan,
tb chuc) trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dén 1ap hé so va giao nép hod so, tai
liéu vao luu trit dbi v6i cae don vi trye thudc;

b) TH chure thye hién vige lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit
tai co quan, t8 chirc minh.

3. Tréch nhiém cuia cén b, cong chirc, vién chirc

a) Can bg, cong chirc, vién chire ¢6 tréch nhiém lap hd so cong viéc dugc
phén cong theo ddi, giai quyét;

b) Giao ndp hd so, tai lidu ding thoi han va dung thu tuc quy dinh.
4. Trach nhiém cua cén b, cdng chire, vién chirc van thu, luu trix

Cén b4, cong chirc, vién chirc vén thu, luvu trit ¢ trach nhiém hudng dan
cac don vi va can bd, cong chirc, vién chic 1dp hd so cong viée; giao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan, to chirc(néu 15 tén co quan, tb chirc) theo diing quy
dinh cua Nha nurde.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 27. Quan 1y con diu

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém truée ngudi dimg ddu co quan, to
chirc (néu rd tén co quan, td chirc) viée quan ly, sur dung con déu clia co quan, to
chic (néu 18 tén co quan, to chic). Lanh dao don vi chiu trach nhigm trudc
ngudi dimg diu co quan, td chirc (nu 5 tén co quan, t6 chirc) viée quan 1y va
sir dung con diu cia don vi (dbi véi don vi ¢6 con du riéng).

2. Cac con déu cia-co quan, td chirc (néu rd tén co quan, td chuc), con
ddu don vi dugc giao cho cdng chirc, vién chic van thu quén ly va st dung.
Coéng chirc, vién chitc vin thu duge giao sir dung va bao quan con diu chiu trich
nhiém trude ldnh dao don vi vigc quéan 1y va sir dung con déu, c6 tréch nhiém
thuc hién nhimg quy dinh sau:

~a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viée cua céng chirc, vién
chirc vén thu. Trudong hop cin dua con dau ra khéi co quan, t§ chirc (néu 18
tén co quan, t§ chirc) phai dugc sy ddng ¥ cua ngudi ding dau co quan, tb
chitc (néu rd tén co quan, t§ chirc) va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan,
SUr dung con dau. Con ddu phai dugc béo quan an toan trong gi¢ ciing nhu
ngoai gid lam viéc;



b) Khong giao con ddu cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vin ban
cta ngudi ¢6 tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, can b, cong chirc, vién chic van
thu phai bao céo ngudi dimg du co quan, t chirc (néu rd tén co quan, td churc)
lam thu tuc i con déu. Trudng hop con déu bj méit, ngudi ding déu co quan,

td chic (néu rd tén co quan, t6 chirc) phai bao cao co quan cdng an, noi xay ra
mat con dau, 18p bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tAch hoic sap nhép phai ndp con déu cfi
va lam thu tuc xin khac con dau mai. .

Piéu 28. Sir dung con diu

1. Cén bg, cong chire, vién chire van thu phai ty tay dong dau vao céc vin
ban cia co quan, t§ chitc (néu rd tén co quan, t chirc).

2. Chi dugc déng du vao nhitng vin ban, gidy t& sau khi d& cé chir ky
ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

3. Khong dugc dong dau trong céc trudng hop sau: Dong dau vao gidy
khong ¢6 ndi dung, déng diu trude khi ky, dong déu sin trén glay tring hodc
déng dAu 18n c4c van ban c¢é chit ky clia ngudi khong c6 thdm quyén.

Chuwong I
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

-A * .y A e " A b -~
Pieu 29. Giao nhan ho so, tai li€u vao Lwu trir co quan

Hang nim, cdng chirc, vién chirc hwu trit co quan, td chtc cé trach
nhiém t6 chirc thu thap hd so, tai lidu d& dén han ndp luu vao kho lvu trit co
quan, cuy thé: )

1. Lap ké hoach thu thép hd so, tai ligu.

2. Phéi hop v&i cac don vi, can b, cong chirc, vién chitc x4c dinh nhiing
loai hé so, tai 1iéu cdn ndp véo Luu trilt co quan.

3. Huéng dén céc don vi, can bd, cong chirc, vién chirc chuln bi hd so, tai
lidu va 1ap “Muc luc hd so, tai lidu nop heu”.

4, Chun bi kho va c4c phurong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tai liéu.

5. T4 chirc t1ep nhén ho s0, tai lidu, kiém tra déi chiéu gitta Muc lyc hd
s0, tai liéu ndp luu véi thure té tai lidu va 14p Bién ban giao nhén tai liéu.
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Piéu 30. Chinh Iy tai lidu

Hb so, tai liéu cia co quan, t& chirc (néu 13 tén co quan, td chirc) phai
dugc chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit.

1. Nguyén tic chinh 1y

a) Khéng phén tan phong luu triy;

b) Khi phén loai, 14p hd so (chinh sita hoan thién, phuc hdi hodic 1ap moi
hd so), pha1 ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tir theo ddi, giai quyét
cdng viéc (khong pha v hd so d3 13p); .

c) Tai liéu sau khi chinh ly _phai phdn 4nh dugc cac hoat dong cia co
quan, t4 chirc (néu rd tén co quan, t6 chirc).

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cu:

a) Phan loai va lap hé so hoan chinh;

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

c) Hé théng héa hb so, tai lidu;

d) Lap cdng cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dix liu va céac cdng cu tra
ciru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai liéu;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gia trj.

Pidu 31. X4c dinh gid tri tai lidu

1. C4n bd van thu, lwu trit co quan, t5 chirc (néu rd tén co quan, td chic)
¢6 nhiém vy gitip Chanh Vian phong x8y dung Bang thoi han bao quan tai ligu

trinh Lanh dao co quan, t6 chirc (néu rd tén CO quan, t5 chirc) ban hanh sau khi
c6 v kién thdm dinh ctia co quan c6 thim quyén.

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

.a) Xéc dinh tai lidu cén bao quan vinh vién va tii liéu béo quan c6 thoi
han bing s6 nim cy thé;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.

Picu 32. Hji dong xac dinh gi4 tri i lidu

1. Héi dong xéc dinh gia tri tai li¢u dugc thanh 1ép dé tham muu cho
ngudi ding dau co quan, tb chic (néu rd tén co quan, t6 chirc) trong viée xac
dinh thdi han bio quan, lya chon tai lidu d8 glao ndp vao Luu tr¥ co quan, Iwa

chon tai lidu Iuu trit ctia Luu trlt co quan dé giao ndp vao L trit lich sir va loai
tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gié tri tai liéu do ngudi ding déu co quan, 6 chirc
(néu 10 tén co quan, t6 chirc) quyét dinh thanh 13p. Thanh phin cta Hbi ddng
bao gdm:
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a) Chi tich Hai dong;

b) Ngudi 1am luwu triv & co quan, td chire 14 Thu ky Hai ddng;

¢) Pai dién ldnh dao don vi 6 tai 1idu 14 ty vién;

d) Ngudi am hiéu vé linh vire ¢6 tai lidu cén xac dinh gié tri 12 Gy vién.

3. Hoi ddng x4c dinh gié tri tai lidu thio luén tap thé, két lusn theo da sd;

cac y kién khac nhau phai dirgc ghi vao bién ban cugc hop dé trinh nguoi dimg
dAu co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, t chirc).

4. Trén co sd d& nghi ctia Hoi dong xac dinh gié trj tai liéu, ngudi dung
d4u co quan, td chic (néu 16 tén co quan, t chirc) quyét dinh thoi han bio quan
tai lidu, lua chon tai liéu dé giao nop vao Luu trif co quan, lya chon tai lidéu luu
trir ctia Laru trit co quan dé giao ndp vao Luu trit lich str.

Diéu 33. Bio quin tai liéu hru trir, tai lidu hru trir quy, hiém

1. Ngudi dimg dAu co quan, t6 chirc (néu 15 tén co quan, td cchuc) co trach
nhiém xay dung, bb tri kho Iwru trit, thiét bj, phuong tién cin thiét va thue hién
cac bién phap k¥ thuit nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir va
bao dam viéc sir dung tai liéu hru trir.

2. Tai liu luu trit quy, hiém 14 tai liéu thudc dién luu trit vinh vién va cé
mot trong cac dac diem sau déy’

a) Co gia tri ddc biét vé tu tuong, chinh tri, kinh té - x& hoi, khoa hoc, lich
str va c6 tdm quan trong dac biét déi voi qubc gia, xa hoi;

b) Pugc hinh thanh trong hoan canh lich sir diic biét v& thoi gian, khong
gian, dia diém, tic gia;

c) Pugc thé hién trén vat mang tin doc déo, tidu biéu cta thai ky lich str.

3. Tai liéu luu trit quy, hiém phai dugc kiém ké, bao quan, lap ban sao bao
hiém va sir dung theo ché d¢ dic biét.

Pidu 34. Hay tai lidu hét gia tri

1. Thim quyén quyét dinh hiy tai lidu hét gié tri

a) Nguoi dimg diu co quan, td chirc (néu 13 tén co quan, td chic) quyét
dinh hity tai liéu hét gia tri tai Luu trir co quan.

b) Ngudi dimg dau co quan c¢6 thim quyen v& Iuu trit céc cAp quyét dinh
hiy tai liéu hét gié trj tai Luu trit lich str cling cap.

2. Tht tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Theo d& nghi cia Hi ddng xac dinh gia tri tai li¢u, nguoi dimg dau co
quan, t6 chuc (néu rd tén co quan, td chirc) thudc Danh muyc co quan, t§ chirc
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sur dé nghi co quan thuc hién nhiém vy
quéan 1y nha nuée vé& luu trir cling cAp thdm dinh tai l1eu hét gi tri cAn hay;
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. Cén cirvao ¥ kien thdm dinh ciia Hoi déng xéc dinh gié tri tai lidu ngudi c6
tham quyén quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay quyét dinh viéc hiy tai liéu hét gia trj.

Jb) Theo d& nghj cta Hoi ddng thim tra xéc dinh gi4 tri tai liéu, ngudi
ding dau co quan thue hién nhiém vu quén ly nha nudc vé luu trir quyét dinh
hity tai liéu 6 théng tin tring l&p tai Luu trit lich st

Hbi dong thim tra xéc dinh gid trj tai liéu do ngudi ding ddu co quan
thuc hién nhiém vy quan Iy nha nuéc vé luu trit quyét dinh thanh l4p d8 thim tra
tai liéu het gid tri tai Luu trit lich sin.

3. Viée hiy tai lidu hét gid tri phai bao dam hity hét thong tin trong tai liéu
va phai dugc 18p thanh bién ban.

4. Hb so hity tai liéu hét gia tri gdm c6:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gi4 tri; t& trinh va ban thuyét minh tai lidu hét
gia tri; '

. ¢) Bién ban hop Héi dbng x4c dinh gid trj tai li¢u; Bién ban hop Hoi ddng
tham tra xac dinh gié tri tai liéu;

~d) Véan ban dé nghi thdm dinh, xin y kién cta co quan, td chirc 6 tai lidu
hét gia tri;

d) Van ban thim dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thim quy?n;

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gié tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban hiy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so hiy tai lidu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, tb
chirc (néu 6 tén co quan, td chic) cé tai liéu bi huy it nhat 20 nim, ké tir
ngay huy tai liéu.

Piéu 35. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Lwru trir lich st

1. B6i véi nganh Céng an, Quéc phong:

Trong théi han 30 nim, k& tir nim cdng viéc két thuc, trir tai liéu chua
dugc giai mat hodc tai li¢u luu trif can thiét cho hoat ddng nghiép vu hang ngay.

2. Pbi véi cac co quan, td chirc ( néu rd tén co quan, tb chirc) con lai:

Trong thdi han 10 niim, ké tir nim cdng viéc két thic, co quan, t chirc
thugc Danh muc co quan, t0 chirc thuéc ngudn ndp luu tai lidu vao luu trir lich
str tinh c6 trach nhiém n¢p luu tai liéu cé gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit
lich sir tinh.
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Mue 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 36. Bio quan tai liu lwu trir

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, t6 chirc (néu
rd tén co quan, to chic) do can bd, cong chirc, vién chirc ty bdo quan va phai
dam bao an toan cho cac hé so, tai liéu.

2. I—Io 50, tai liéu huu trir dén han nop luu pha1 duoc giao ndp vé Luu trit
co quan, td chirc (néu 15 tén co quan, t chirc) va tap trung béo quan trong kho
lwu trit co quan, td chirc. Kho lwu trir phai dugc trang bi day du cac thiét bi,
phurong tién cin thiét theo quy dinh ¢am ban an toan cho tai liéu.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thyuc hién cic quy dinh vé
bao quén tai liéu luu trir: b tri kho luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc
hién cac bién phap phong chong chéy, nd, phong chéng thién tai, phong gian,
bao mét dbi véi kho luu trir va tai lidu luu trit; trang bi day di cac thiét bj k¥
thut, phuong tién bao quan tai liéu luu trit; duy tri cac ché @6 bao quéan phit hop
vdi timg loai tai liéu luu trit.

Cong chirc, vién chic van thu, luu trit co quan, t5 chitc (néu rd tén co
quan, t§ chirc) c6 trach nhiém: b tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai
liéu trong kho dé trong hdp (cdp), dan nhin ghi déy du théng tin theo quy dinh
dé tién thong k€, kiém tra va tra ciru;thudmg xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6
trong kho @& nim duogc sb luong, chét lugng tai liéu.

Pidu 37. Péi twgng va thi tuc khai thac, str dung tai liéu

1. Tét ca can bg, cong chite, vién chitc trong, ngoai co quan, t6 chirc (néu
15 tén co quan, t6 chirc) va moi ca nhan déu duge khai théc, st dung tai lidu luu
trit vi muc dich cong vu va céc nhu ciu riéng chinh dang.

2. Céan b9, cdng chirc, vién chire ngodi co quan, td churc (neu rd tén co
quan, t6 chirc) nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 gidy gidi thiéu
ghi rd muc dich nghién ciru tai ligu va phai dugc Lanh dao co quan, td chirc (néu
r5 tén co quan, t& chirc) hogic Chanh Vin phong ddng ¥.

3. C4 nhén khai thac st dung tai li€u vi muc dich riéng phéi cé don xin str
dung tai i€y, chimg minh thur nhén dén hodc h chiéu va phai dugc Lanh dao co
quan, t§ chirc (néu rd tén co quan, t4 chirc) hodic Chanh Vin phong déng ¥.

Didu 38. Cac hinh thite t§ chire sir dung tai liéu hru triv
1. Str dung tai li€u tai phdng doc ctia Liru trir co quan, Luu trif lich str.
2. Xuét ban 4n phém luu tri.

3. Gidi thiéu tai liéu lu trit trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tir.
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4. Trién lam, trung bay tai liéu hru trit.
5. Trich dn tai liéu hi tr trong c6ng trinh nghién ct.
" 6. Cép ban sao tai liéu hru trit, ban chimg thuc luu trit.
Piéu 39. Thadm quyén cho phép khai théc, sir dung tai liéu lwu triv

1. Ngudi ding dau co quan, td chirc (néu rd tén co quan, 5> chitc) cho
phep khai thac, su dung tai liéu ban chinh d6i v&i cac td chirc, cd nhén nude
ngodi hodc ¢ yéu td nudc ngodi; cho phép str dung tai liéu huu trit mat.

2. Chanh, Phé Chénh Vian phong; Trudmg, Phé trudng phong Hanh chinh
hodc ngudi ¢6 trach nhiém cho phep viéc st dung ban sao, cac tai liéu luu trir
d6i v6i ca nhén; cong chue, vién chic thude co quan, t5 chic (néu rd tén co
quan, td chic).

Piéu 40. Quan Iy viée sir dung taj lidu lwu triv

1. Luu trit co quan, t& chitc (néu r tén co quan, t§ chirc) phai c6 Noi quy
phong doc.

2. Nb6i quy Phong doc bao gdm céc ndi dung cin quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia; |

b) Chc gidy to doc gia cin xudt trinh khi dén khai théc sir dung;

c) Nhimg vat dung dugce va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh~ ddc gia phai thue hién cac thil tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan cua nhan vién phong doc;

d) Boc gia khoéng dugce tu y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ciru khi chwa dugc phép;

é) Ngoai céc quy dinh trén, dic gia cén thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao c¢o quan; Quy dinh vé sur dung tai 11eu
Quy dinh vé phong chong chay nd cta co quarn, tb chirc;

3. Cong chirc, vién chire luu trir cia co quan t6 chirc phal lap cac Sb
nhép, xuft tii liéu, S6 dang ky muc luc hé so va S6 ding ky doc g1a de quan ly
tai liéu luu trit va phuc vu kha1 thac tai hiéu

CHUONG IV
- TO CHUC THUC HIEN
Piéu 41. Khen thudng va xi Iy vi pham |
1. Viéc thuc hién cac ndi dung cua Quy ché nay 13 mot trong nhimg tiéu

chi dé binh xét thi dua, khen thudng d6i vai tip thé cac don vi va ca nhén cong
chirc, vién chirc, la co s& danh gia, nhén xét, phén loai cdng chirc,vién chirc.
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2. Cong chirc, vién chire vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy
theo tinh chét, mirc d6 vi pham phai chiu cac hinh thire ky luét 4p dung theo quy
dinh ctia phap luit.

3. Trudng hop cdng chuc, vién chic vi pham cac quy dinh tai Quy ché
nay ma gdy thiét hai vat chat cho co quan phai boi thudng thiét hai theo quy
dinh ctia phap luét hién hanh.

Piéu 42. Khiéu nat, td cio

1. Cac don vi, céng chire, vién chirc ¢6 quyén k,hiéu nai, tb cao d6i véi cac
hanh vi vi pham phép ludt vé cong tac vin thu, huu trit d6i véi co quan, to chirc minh.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac van thu, luu trit duge
thue hién theo quy dinh cia phéap luét vé khidu nai, td cdo.

Diéu 43. T6 chire thure hién _

1. Thu truéng céc co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, td chuc) c6 trach
nhiém phé bién, trién khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé cén bd, cong
chirc, vién chirc trong pham vi quan ly.

2. Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh hodc ngudi duogc pha.n
cong ¢6 trach nhiém don dbc, theo dai viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 kho khan, vuéng méc hodc vin dé
phat sinh cin sira déi, bd sung, Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh
ho3c ngudi duge phan coéng dé nghi 1anh dao co quan sita d6i, bd sung Quy ché

nay phu hop tinh hinh thyec té V

'TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Vwong Binh Thanh
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