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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché cong tac viin thu, luu triv S¢ Tw phap tinh Pong Nai

GIAM DOC SO TU PHAP TINH PONG NAI

Can cu Ludt luu trir ngay 11/11/2011

Can cir Nghj dinh s 110/2004/ND- (P ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh SO 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
vé sta doi, bé sung mot so didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Can o Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luét luu trit;

Céan ctr Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo truong Bo
Noi vu vé huong dan xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit cva cac co
quan, to chirc;

Cén cu Quyet dinh s6 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 cua Uy ban
nhan dan tinh Dong Nai vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chure va hoat dong cua So
Tu phap tinh Dong Nai; Quyet dinh 50 10/2016/QD-UBND ngdy 04/3/2016 cua
Uy ban nhén dén tinh Pong Nai vé viée sira déi, bé sung mot s diéu Quy dinh
vé to chirc va hoat dong cua S¢ Tu phéap Dong Nai ban hanh kém theo Quyét
dinh 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 cua Uy ban nhan dan tinh Dong Nai;

Can cu Quyet dinh s6 794/QD-UBND ngay 05/3/2018 cua Uy ban nhan
dan tinh Péng Nai vé viéc ban hanh Quy dinh tam thoi vé viéc quan 1y vin ban,
tai liéu dién t cla cac co quan to chire trén dia ban tinh Pong Nai;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong S¢ Tu phép,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit S¢ Tu phap tinh Pong Nai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh
s6 18/QD-STP ngay 22/01/2016 caa S¢ Tu phap vé vi¢e ban hanh Quy ché cong
tac vin thu, luu trr So Tu phap tinh Pong Nai,

Piéu 3. Chanh Van phong So, Thu trudng cac phong chuyén mon, don vi
truc thude S& chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay. /ﬂ’“/
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UBND TINH DONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP DPoc 14p - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thw, lvu triv S¢ Tw phap tinh Pong Nai
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 537QD-STP
Ngc}yé( /$72018 cua S& Tuw phdp tinh Dong Nai)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu I. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cic hoat dong vé van thu, luu trir trong qué trinh quan
ly, chi dao cua S¢ Tu phap tinh Podng Nai dé thuc hién chuc nang, nhiém vu cia
mmh

. Déi tuong ap dung: Can bo, cong chirc va cac t6 chie chinh tri, t6 chirc
chmh tri x& héi S& Tu phap co lién quan dén cong tac van thu, luu trar.

3. Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh védn ban;
quan ly vin ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua So; lap ho
SO va giao nop hd so tai liéu vao luu trir S&; quan ly va st dung con diu trong cong
tac van thu.

4. Cong tac luu trlr bao gom cac cong viée vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri, bao quan va té chire sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong
cua So.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tac van thu, luu trit cua S& Tu phap tinh Pdng Nai bao gom tat
ca nhitng quy dinh vé hoat dong van thu, luu trix trong qua trinh quan ly, chi dao,
didu hanh dé thuc hién chirc nang nhiém vu cua So, 10 chic Dang va doan thé So
(sau day goi tat Ja So Tu ‘phap).

2. Vin ban dén 14 tAt ca céc loai van ban, bao gobm van ban quy pham phap ludt,
van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ke ca ban Fax, van ban duoc chuyun
qua mang, van ban mét) va don, thu gui dén So.

3. Van ban di la tat ca cic loai van ban, bao gom van ban hanh chinh va van
ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi bo va van ban mat) do So to
chure phat hanh.

4. Van ban di dién tr 12 tat ca cac loai vin ban, tai liéu kém theo do S¢ Tu phap
phat hanh qua hé thong quan ly van ban dién tur.

5. Vian ban dén dién tir 12 tt ca cac loai van ban, tai liéu kem theo qua hé thong
quan ly van ban do céac b, nganh, dia phuong gui dén So Tu phap

6. Trao doi van ban dién 0 trén mdi truong mang trong hoat dong cua So Tu
phép (sau day goi tat 1a trao ddi van ban dién tir) 1a viéc S¢ Tu phap sir dung cac giai
phap, thiét bi cong nghé thong tin dé guri, nhan van ban dién t qua mang trong hoat
dong ndi bo cia S& Tu phép va gitra S& tu phap véi cac so, ban, nganh, to chiic va
c4 nhan.



7. Chung thu s 1a mot dang chimg thu dién tr do T6 chue cung cap dich vu
chimg thu chir ky s6 chuyén dung phuc vu céc co quan Dang, Nha nudc, to chire
chinh tri - xa ho1.

8. Chir ky sé 1a mot dang chit ky dién tr duoc tao ra bing su bién doi mot
théng diém dir liéu st dung he théng mat ma khong dbi xting theo d6 ngudi co duge
théng diép dir liéu ban dau va khoa cong khai cua ngudi ky co thé xéac dinh duoc
chinh xdc.

9. Ky s6 la viée dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phan mém dé tu dong
tao va gan chir ky SO vao van ban dién tir.

10. Chit ky s6 co quan, t6 chirc la chit ky s6 duoc tao ra khi st dung khoa bi
mat con dau.

I1. Chir ky sé ca nhan la chir ky s6 duoc tao ra khi sir dung khoa bi mat ca
nhan.

12. Gia tri phap ly cua van ban dién tu

a) Van ban dién tir clia S¢ Tu phép co gia tri phap ly tuong duong véi van ban
g1ay trong giao dich gitra cac co quan, td chirc, ca nhan.

b) Van ban s hoéa duge xac thuc bang chir ky sb ciia co quan c6 gia tri phap ly
tuong duong nhu ban goc.

¢) Vin ban dién tir ¢6 chit ky s6 hop 1& ¢6 thé nhan ban thanh nhiéu ban c6 gia
tri nhu nhau.

d) Truong hgp mét vén ban duge ban hanh o hai dinh dang gidy va dién tr thi
hai ban nay déu la ban gbc va c¢6 gia tri nhu nhau. Ban gbc van ban gidy trong
truong hop nay phai dap tng quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1 Nghi dinh s6
09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu vé sira doi, bd sung maot s6 diéu
ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cdng tac van

thu.

d) Vin ban gidy in tir van ban dién tir ¢6 dau chung thuc ctia S¢ Tu phép c6 gia
tri twong duong nhu van ban goc.

13. Ban thao van ban 1a ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua

trinh soan thao van ban.

14. Ban gbc van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc ban
hanh va c6 chit ky trirc tiép ctia nguoi co thdm quyen

15. Ban chinh van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic vin ban duge
ban hanh theo quy dinh.

16. Ban sao v ban chinh la ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung van ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban
chinh.

17. Ban trich sao 1 ban sao mot phan ndi dung cla van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thuc hién tir ban chinh.
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18. Ban sao luc 1a ban sao dz"iy dua, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

19. Ho so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot su viée,
mét dbi tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi,
giai quyét cong viée thude pham vi chire nang, nhi¢m vu cua So.

20. Lap hé so la vi¢e tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh tr ong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc ctia S&, thanh ho so theo nhitng nguyén tac va

phuong phép nhét dinh.
21. Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao nhan tai

liéu co gid tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trix lich str.

22. Chinh ly tai liéu l1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké, lap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua So.

23. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri tai li¢u theo nhimg nguyén
tac, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh clia co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhimg tai liéu co gid tri luu trir, thoi han bao quan va tai licu hét gia tri.

Piéu 3. Trach nhiém doi véi cong tic vin thu va leu triv

1. Trach nhiém cua Giam déc S&

a) T chue xdy dung, ban hanh, chi dao vi¢c thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cdng tac van thu va luu trlr theo quy dinh cua phap luat hién hanh va viéc ung dung
cong ngh¢ thong tin phuc vu cong tac van thu luu tri.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu triv don
voi cac don vi truc thudc; giai quvet khleu nai, 16 cao va xu 1y vi pham phap luat vé
cong tac van thu, luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

Chénh Van phong gitip Gidam doc S& truc tiép quan ly, kiém tra, gidm sét vige
thuc hién cong téc van thu, luu trit tai S&, dong thoi 16 chie hudng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, Iuu trir cho S& va cac don vi truce thude So.

3.Trach nhiém cua Trudng cac phong chuyén mon _

Truong cac phong chuyén mon cé trach nhiém trién khai va to chie thuc hién
cac quy dinh ctia S& vé cong tac van thu va luu tri.

4. Trach nhiém cua thu truong cac don vi truc thudc So _

C6 nhiém vu don déc, nhic nhé va chiu trach nhiém vé viée to chire thuc hién
cong tac van thu, luu trit cua don vi do minh phu trach.

5. Trach nhiém cta lanh dao 16 chiic Dang va doan the thude So

Tb chirc va thuc hién cac quy dinh ctia S& vé cong tac van thu, luu trir.

6. Trach nhiém ctia moi ca nhén

Trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac vin thu, luu trd,
mdi can bo, cong chic phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh cua So vé van thu,
luu trir.

Diéu 4. Bio vé bi mat nha nuéc trong cong tic vin thw va luu trir

Moi hoat ddng trong cong tac vin thu, luu trlr cia So phai thuc hién theo cac
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc.
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Chuong 11
CONG TAC VAN THU ‘
Muc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Biéu 5. Hinh thire vin ban

. S0 Tu phap duge phép ban hanh cac loai van ban gidy gdbm: quyét dinh,
thong bao chuong trinh, ké hoach, Dhu'cmg an, dé an, bao cao, to trinh, bién ban, hop
dong, cong van, cong dién, thu moi, gidy gioi thiéu, oidy nghi phép, gidy di dudng,
bién nhan hd so, phiéu gui, phiéu chuyén v.v..

2. Déi voi vin ban dién tu

2.1. Chir ky s6 ctia ngudi ¢o tham quyén

a) Hinh anh: Dau co quan, mau do, kém theo chi ky cua nguoi ¢o tham quyén,
mau xanh (hodc chi c6 chit ky ctia nguoi co tham quyén, mau xanh); dinh danh
“¥.png, *.jpec, *.bmp”

b) Thong tin hién thi: Ho, tén ngudi ky, chte danh; tén co quan; Thoi gian ky.

¢) Vi tri ky s6: Goe phai, to cudi van ban, dudi phan chirc danh nguoi ky.

2.2. Chimg thu s cta so Tu phap

a) Hinh thtrc thé hién déi véi van ban dén

- Hinh anh: Dau S& Tu phap mau do, dinh dang “*.png, *.Jpeg, *.bmp”

Thong tin: S& Tu phap, dia chi email, co quan chu quan; thoi gian ky.

- Vi tri: Goc trén bén trai trang dau van ban dé xac thyc tinh phap ly vén ban
dén s6 hoa (dudi phan sd ky hidu hodc ndi dung cuia van ban néu la cong van)

b) Hinh thtic thé hién déi véi van ban di

- Hinh anh; Dau ctia S& Tu phap mau do, kich thuoce bang thuc té cua ddu, dinh
danh “*.png, *.jpeg, *.bmp”

- Vitri: goc dudi cung bén phai cua van ban (dudi tén chire danh cia nguoi ky).

¢) Trudng hop néu tai liéu di kém véi van ban chinh khong thuge cung mét tép

dién tir thi ky s6 co quan (goc trai, bén trén phan co quan ban hanh cta vin ban) dén
xac thue van ban dinh kém.

d) Doi voi truong hop dau giap lai, dau treo: Van ban dién tir cung mot t¢p tin
khi ¢6 chir ky sé hop phap khéng can co ché dam bao tinh toan ven b sung tuong
ang véi cac loai diu nay.

Diéu 6. Thé thirc viin ban

I. Thé thic va ky thuat trinh bay van ban thuc hién theo Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B Noi vu vé hudng dan thé thuc va k§
thudt trinh bay van ban hanh chinh .

Riéng vin ban dé tr ao dm véi co quan, t6 chire hodc ca nhan nude ngoai duoc
thuc hién theo théng 1& quéc té.



2. Cong chirc khi soan thao van ban phai nghién ctru k¥ ndéi dung dé ap dung
hinh thuc va thé thirc van ban phu hop. Truong phong chiu trach nhiém xem xét thé
thie, ndi dung van ban. Van thu ra soat thé thirc van ban lan cudi tr udce khi dong
ddu, truomg hop phat hién c6 sai sot thi tra lai bd phan soan thao, yéu cau chinh sua
va trinh ky lai.

Diéu 7. Soan thio vin ban

l. Viéc tham gia soan thao van ban quy pham phap luédt phai thuc hi¢n theo
dung quy dinh cua Luét ban hanh van ban quy pham phap nam 2015.

2.Viéc soan thao van ban khac dugc quy dmh nhu sau:

a) Can cr tinh chét, ndi dung ctia van ban can soan thao, Giam déc S¢ giao cho
don vi hodc ca nhéan trong co quan soan thao hodc chu tri soan thao.

b) Pon vi hodc ca nhin dugc giao soan thao van ban co trach nhiém thuc hién
cac viéc sau:

- Xéc dinh hinh thire, n6i dung, d6 mat, do khan va noi nhan ctia van ban;

- Thu thap, xu ly thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vén ban;

- Trong trudng hop cAn thiét, dé xuat voi Giam déc S& tham khao y kién cta
céc co quan, to chire hoac don vi, ca nhan c6 lién quan, nghién ctru tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban kém theo tai liéu lién quan.

3. D6i véi van ban dién tr

a) Ca nhan duge giao nhiém vu du thao van ban, du kién muc do “khan” xin y
kién dong gop (néu cén), tiép thu va hoan thién ndi dung, thé thirc va trinh bay du
thao van ban; thu thap, dinh kem van ban dén, cac tai liéu, van ban khic c6 ndi dung
lién quan nhu y kién chi dao, gop ¥, bao cdo giai trinh... kém theo du thao van ban
di (néu co), trinh lanh dao don vi xem xét trén hé thong phan mém QLVB.

b) Lanh dao don vi chu tri soan thao xem xét, cho y kién va chiu trach nhiém
noi dung du thao.

Picu 8. Duyet bin du thio, sira chira, bd sung du thio da duyét

1. Dbi v6i du thao vin ban gidy phai do ngudi co tham quyén ky, duyét ding
theo quy dinh. Truong hop stra chiia, bo sung du thao van ban da dugc duyét phai

trinh nguoi co tham quyén xem xét, quyét dinh.
2. Do6i véi van ban dién ta

a) Truong hop van ban du thao dudi dang word: Lanh dao So duyét van ban, ky
sb trén van ban dién tir, chuyén vin thu lay sb, ngay, thang, nam, ky so va lam tha
tuc phat hanh van ban.

b) Truong hop van ban du thao dudi dang form méc dinh: Lanh dao So xem xét
duvét van ban, ky so vdn ban trén dinh dang form, ldy so, ngay, thang tu dong:
chuyén van thu ky s6 va phat hanh van ban.

Piéu 9. Kiém tra vin ban trudce khi ky ban hanh



I. Lanh dao S¢ hoac nguoi ding dau don vi chu tri soan thao van ban cé trach
nhi¢m kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac cta néi dung van ban, ky nhay,
ky tat vao cudi chirc vu nguoi ky trude khi trinh Lanh dao So ky ban hanh; dé xuét
muc do khan, doi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nude dé xac
dinh viée dong dau mat, xac dinh déi tuong nhan van ban, trinh ngudi ky van ban
quyét dinh. .

2. Nguoi ding dau don vi chu tri soan thao van ban kiém tra va chiu trach
nhiém trude Giam dde S& vé ndi dung va thé thire, ky thuét trinh bay van ban.

Diéu 10. Ky, phat hanh va lwu van ban

1. Giam ddc S& ¢6 tham quyén ky tat ca cac vin ban do S& Tu phéap ban hanh.
Cac Pho Giam doc SO duoc quyén ky thay (KT.) cac van ban thude cac linh vuc
dugc phan cong phu trach, ay quyén .

a) Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong S¢ duge ky thira Iénh (TL.) mot 50
loai van ban do Gidm déc S¢ giao nhu: cac van ban sao y, sao luc, trich sao; gidy di
dudng; gidy gi6i thiéu; gidy moi hop néi bo; cong van dang ky lam viéc ngoai gio
(giri Van phong UBND tinh); lénh diéu xe; gidy xac nhan thudc thim quyén; thong
bao noi bo; thong bao lich lam vige trong tudn ctia S& N

b) Truong hop khi dugc Giam déc So uy quyen (TUQ) Truong céc don vi
thude So duge quyén ky mot so van ban thude tham quyén ban hanh cua S¢ Tu
phéap. Viéc giao ky thua uy quyén phai dugc quy dinh bang van ban va gid1 han
trong mét thoi gian nhat dinh. Nguoi duge ty quyén khong duoc uy quyén lai cho
nguot khéc ky.

2. Khéng dung but chi, muc do, cic loai muc dé phai dé ky van ban.

3. Viéc chuyen phét van ban dién tir dugc thuc hién ngay trong ngay \an ban do
duoge ngudi ¢o tham quyén ky, déng dau, chim nhét trong ngay lam viéc tiép theo.
Truong hop phat hanh vin ban song song giira van ban gidy va van ban dién t trong
cung mdt ngay (Uu tién chuyén van ban dién tr di trude).

4. Déi voi van ban gidy: Ban gdc luu tai Van thu.

5. Van ban di¢n tur khi phat hanh phai in ra gidy 01 ban luu tai Van thu co quan.
Viée luu van ban gidy in tir van ban dién phai dong dau ching thue day du, sap
xép theo sd thir tu dang ky lién tuc.

Piéu 11. Ban sao vin ban

1. Céc hinh thtc ban sao gom: sao y ban chinh, sao luc va trich sao

2. Thé thire ban sao thuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do lanh dao So Tu phép,
Chéanh Van phong So Tu phap quyd dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phap luat cé
gid tri phap ly nhu ban chinh.

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



Muc 2. QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

1. TAt ca van ban di, van ban dén ctia SO phai dugc quan ly tap trung tai van thu
co quan (sau day goi tat 1a vén thu) dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trur nhimg loai
van ban duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhirng van ban den khong
duoc ding ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khong c¢6 trach nhiém giai quyét,

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hoégc

huyen giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc Uep theo. Van ban dén co

dong dau chi cac muc do khan: “Hoa toc (ké ca “Hoa td¢” hen gid), “Thugng khan”
va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai duoge dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhin dugc. Van ban khén di phai duoc hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. TAt ca van ban dén ciia S& Tu phap phai duge xur ly hoan toan bang dién tir
va dang ky vao h¢ thong.

4. Uu tién xr Iy vin ban dién tu trong trudng hop vin ban gidy va van ban dién
tuor dén cung lac.

4. Van ban phai dugc chuyén giao dén ding dia chi cta co quan, to chue, ca
nhin ¢6 chlrc nang va tham quyén giai quyet.

5. Dam bao van ban dugc chuyén giao an toan trong mdi trudng mang

6. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat 1a van
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luét hién hanh vé bao vé bi
mat nha nudc va huéng dan tai Thong tu 04/2013/TT-BNV.,

Piéu 13. Trinh ty quan ly viin ban dén

Van thu trong gio lam viée phai thuong xuyén truy cdp vao hop thu dién tur 30
phut/1 lan dé luén sin sang tiép nhan van ban dén.

1. Trudng hop van ban gidy dén trude van ban dién t

a) Van thu kiém tra tinh toan ven cua van ban gidy, néu hgp 1€ van thu tién
hanh quét (scan) van ban gidy sang dit liéu s6 (dang pdf) va ky s6 co quan, t6 chire
dé xac thue.

b) Tat ca van ban dén dudi dang glay duoc van thu nhap dir liéu vao hé thong
QLVB va chuyén dén cac phong chuyén mon luu tai hd so vu viée dé theo di, dén
hét nam van ban phai dugc sap xép theo thir tu ngay thang nam ban hanh dua vao
luu trlr co quan. Van thu ¢6 trach nhiém in sO quan ly vin ban dén dang gidy dé theo
doi, dén hét nam dua vao danh muc tai liéu xin xu ly.

¢) Sau khi da tao luong xu ly van ban gidy trén hé théng cac Diém a, Dlem b,
Khoan nay; truong hop néu c6 van ban dién tor cing no1 dung dén sau thi hé thong sé
tu két ndi vao ludng da tao 1ap trude do.

2. Truong hop van ban dién tu dén trude van ban giay



a) Khi nhan duoc van ban dén dién tir trén hé théng,, dua vao chirc nang cua hé
thong van thu kém tra tinh hop 1€ cua chir ky s trén van ban dién tur quy dinh vé xdc
thue thong tin cua nguoi ky s6; tinh toan ven cua van ban di¢n trr duge ky s0; thong
tin ngudi ky so; tén co quan, don vi té chiec.

b) Sau khi tiép nhn van ban dién tir trén hé thong, trudng hop néu cd van ban
glay cung ndi dung dén sau, van thu thuc hién vao Hé lhong QLVB kiém tra va
chuyén dén cac phong chuyén mén luu tai ho so vu viée dé theo ddi nhu Diém b,
Khoan 1 Diéu nay.

biéu 14. Tiép nhan, ding ky van ban dén

T4t ca cac van ban do buu dién, thu dién tir, Fax chuyén dén hoac do can bo,
cong chirc trong co quan nhéan déu phai tap trung tai van thu dé lam tha tuc tlep
nhan, dang ky. Nhing van ban dén khong dang ky tai van thu, cac don vi, ca nhan
khong giai quyet.

I. Tiép nhan véan ban bang glay

a) Khi tiép nhan van ban dén, van thu phai ]uem tra s6 luong, tinh trang, doi
ch;eu noi gir, noi nhan, déu niém phong (néu co), s va ky hi¢u van ban ghi trén bi
v6i s6 giao nhan, nham phat hién nhing sai sot, hu hong, mat mét trude khi nhan va
ky.

b) Doi voi van ban ChU)/L.I] qua fax hodc qua mang, van thu phai kiém tra so bo
vé s6 luong van ban, sb luong trang ctia mdi vin ban va noi nhén ...Trudng hop
phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cho nguoi 6 trach
nhiém xem xét, giai quyel

¢) Vin ban khan dén ngoai gio lam viée, ngay 18, ngay nghi, thi can bo, cong
chuc, vién chire Uep nhan co trach nhiém ky nhédn va bao cao ngay véi Lanh dao So,
Chanh Vin phong dé xu ly.

d) Phéan loai so bd:

Sau khi tiép nhén, céc bi van ban dén duoc phan loai so bo.

Tét ca cac bi van ban gui cho co quan phai duoc boc tai van thu.

d) Boc bi van ban:

Nhiing van ban hoa téc, khan, thuong khan phai duge boc bi truge dé kip thoi
giai quyét. Tranh lam rach, lam mét s6, ky hiéu vén ban trong bi, truong hgp phat
hién c6 sai sot, phai hoi lai noi gui;

Truong hop c6 kém phiéu gui phai déi chiéu van ban trong bi v6i phiéu gui,
khi nhan xong phai ky xac nhan va dong dau vao phiéu guri, guri tra lai cho noi gui;

Pdi voi cac don, thu khiéu nai, to céo, van ban can duoc kiém tra, xdc minh.
Nhing vin ban ma ngay nhan cach ngay ghi trén van ban qua xa, phai giir lai ca bi
va dinh kém van ban dé 1am bang ching.

¢) Dong dau dén:

Tét ca van ban dén thude dién dang ky tai van thu phai duoc déng dau dén, ghi
s6 dén, ngay dén. D4i voi van ban gui qua fax, chuyén qua mang déu phai lam thu
tuc dong dau nhu cac van ban khéc.



Déu dén phai duoc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tring phia trén,
phén 1é bén phai ctia van ban, duéi dja danh va ngay, thang, nam ban hanh.

g) Dang ky van ban dén:

Vian ban c6 thé duoc dang ky vao so dang ky vin ban hogc co so dir liéu quan
ly van ban trén may tinh.

Khi dang ky van ban phai dam bao rd rang, chinh xac; khong viét bang but chi,
but muc do; khdng viét tat nhimg tlr, cum tir khéng thong dung.

2. D6i véi van ban dén dién tir
a) Van thu co quan c6 trach nhiém cép nhat céc truong hop thong tin van ban
dén vao hé thong cua So.

b) S6 dén cta van ban dén la duy nhat, théng nhét giita hé théng van ban dién tu
(c6 chit ky s6) va van ban sd hoa, dugce cap theo thir ty va trinh tu thoi gian trong
nam.

Van ban dén “Mat” duoc dang ky bang so riéng hodc néu st dung phan mém
quan ly vén ban trén may vi tinh thi khéng duoc ndi mang ndi bd hodc mang Internet.
Diéu 15. Trinh, chuyén giao vin ban dén
1. Vian ban dén sau khi dugc déing ky, phai trinh nguoi ¢o thAm quyén dé xin v
kién phan phdi van ban. Vin ban dén c6 dau chi cdc mire dd khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén duoc. .
2. Can cir vao v kién chi dao giai quyet cong chire, vién chuc véan thu déng ky
tiép va chuyen van ban theo ¥ kién chi dao.
3. Chuyén giao van ban dén:
Cancuy kién cua Ban lanh dao So, van ban dugc chuyén giao cho don vi, c4
nhan giai quyet theo yéu cau sau:
a) Nhanh chéng: Vian ban phai duoc chuyén ngay cho don vi hodc ca nhan giai
quyet
b) Chinh xac: Van ban phai chuyén ding nguoi giai quyet cong viée.
¢) Chat ché: khi chuyén giao vin ban phai kiém tra, d6i chiéu va ky nhan vao

A

sO.

4. Viéce chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, dung déi.tuqng va gilr
gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan vao s6 chuyén giao
van ban.

Diéu 16. Giai quyét va theo ddi, dén ddc viéc giai quyét vin bin dén

1. Giai quyét van ban dén.

Lanh dao S& ¢6 trach nhiém chi dao vice giai quyét kip thoi van ban dén.

Sau khi nhan duoc vin ban dén, cac don vi cé nhan duoc giao nhiém vu giai
quyét van ban co tr dch nhiém giai quyét kip thoi theo thoi han Lanh dao S& yéu céu,
theo thoi han yéu cau cla van ban hoac theo quyét dinh cua phép luat; truong hop
van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 16i thi giai quyét van ban dén duoe
thuc hién theo Quy ché lam viéc cua So.

Déi voi nhing van ban c6 dong ddu khan phai giai quyct nhanh chong, khong

duoc dé cham tré.



2. Theo ddi, dén dbe viée giai quyét vin ban dén.
a) Chanh Vian phong ¢6 nhiém vu giup Giam déc S¢ theo doi, don doc cac don
vi, ca nhéan trong viéc giai quyét véan ban den
b) Van thu co trach nhiém tong hop s6 liéu van ban dén. Hang thang €0 bao cdo
cho UBND tinh vé tong sd van ban dén; van ban dén da duoc giai quyct van ban
dén da dén han nhung chua duoc gidi quyét. D6i voi van ban dén co déu “Tai liéu
thu hoi”, Van thu ¢6 trach nhiém theo ddi, thu hoi hoac gui tra lai noi gui theo dung

thoi han quy dinh .
3. Chanh Van phong c6 trach nhi¢m don dbe, béo cao Lanh dao So vé tinh hinh

giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac don vi
lién quan.

Diéu 17. Trinh ty gidi quyét vin ban di

1. Bbi voi van ban giay do So phat hanh phai duge quan 1y theo trinh tr sau:

a) Kiém tra thé thuc va k¥ thuét trinh bay van ban; ghi s6, ky hiéu va ngay,

thang, nam cua van ban.

b) Bang ky van ban di

¢) Nhan ban, déng dau co quan va dau chi muc do mat, khan (neu co);

d) Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyé ¢n phat van ban di

d) Luu van ban di tai van thu va tai don vi soan thao.

2. DGi véi van ban dién tu

a) Truong hop vén ban du thao dudi dang word: Lanh dao 5¢ duyét van ban, ky
s6 trén van ban dién t, chuyén van thu ldy s6, ngay, thang, nam, ky s0 va lam tha
tuc phat hanh van ban.

b) Truong hop van ban du thao dudi dang form mgc dinh: Lanh dao So xem xét
duyét van ban, ky so van ban trén dinh dang form, lay sO, ngay, thang tu dong:
chuyén van thu ky s6 va phat hanh van ban.

Piéu 18. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay viin ban; ghi 50, ky hiéu
va ngay, thang, nim cua van ban

1. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vén ban

Vin thu co quan ¢6 nhiém vu kiém tra lai hinh thire, thé thire va ky thuat trinh
bay van ban trudc khi thue hién cac thu tuc tiép theo dé phat hanh vén ban; trudong
hop phat hién ¢o sai sot phai kip thoi bao ngudi ¢o trach nhiém xu ly.

2. Ghi sé va ngay, thang, nam ban hanh vén ban

a) Ghi s0 ctia van ban

Tit ca van ban di cua co quan déu phai dugc tap trung tai van thu dé ghi s6 theo
hé thong s6 chung cua So, do van thu théng nhat quan 1y.

Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1,
Diéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua B Noi vu vé
huéng déan thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang cta van ban

- Viéc ghi ngay, thang, nam ctia van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy

dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
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3. Van ban di “Mat” duoc danh s6 va dang ky riéng.

Diéu 19. Ding ky viin ban di

Van ban di ctia S& dugc dang ky vao sé dang ky van ban hodc co so dir ligu
quan ly van ban di trén may vi tinh.

Can ctr tong sO va sb lugng cac loai van ban di hang nam, So Tu phap quyet
dinh 1dp 12 s6 dang ky van ban di e

- 86 dang ky Céng van di ;

- $6 dang ky Quyét dinh;

- S6 dang ky Béo céo;

- S6 dang ky T& trinh;

- S6 dang ky van ban Pang uy;

- S6 dang ky van ban Céng Doan;

- S6 dang ky van ban Chi doan;

- $6 dang ky K& hoach; Chuong trinh, D& an;

- S dang ky Gidy moi, Lich cong tac;

- 86 dang ky Bién Ban, Thong bao;

- So dang ky cac Ban chi dao, Hoi dong phéi hop, T gilp viéc;

- So dang ky vén ban di mat dugc 18p va dang ky riéng.

Piéu 20. Nhén ban, dong diu co quan vi déu chi mirc dd méat, khan (néu co)

1. Nhan ban

) S6 luong van ban cﬁn nhan ban dé phat hanh duge xac dinh trén co s¢ 50
luong tai noi nhan van ban; néu gui dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du
danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhan kém theo de luuo van thu.

b) Noi nhan phai duge xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac van ban
chi gui dén co quan, don vi ¢o chirc nang, tham quyén giai quvet to chure thuce hién,
phdi hop thuc hi¢n, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén néi dung vén ban;
khong gui vuot ca) khong gui nhiéu ban cho mét doi tuong, khong gui dén cac doi
tuong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Gift gin bi mat ndi dung van ban va thyuc hién danh mdy, nhan ban theo dung
thot gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai co6 y kién ‘cua Giam dbe So va duoc thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang
3 ndm 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bdo vé bi mat nha
nuoc.

2. Péng dau co quan

a) Khi déng dau lén chit ky thi d4u phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén tréi.

b) Dau dong phai rd rang, ngay ng »an, dung chiéu va ding muc diu mau do tuoi
theo quy dinh.

¢) Bong dau vao phu luc kem theo

Viée dong dau 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van ban
quyet dinh va dau dugc dong lén trang dAu, trum 1én mdt phan tén S& Tu phép tinh
Pong Nai hozc tén cua phy luc.
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d) Dong dau giap lai

Viée dong dau giap lai déi voi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kem
theo: Dau duorc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hoac phu luc van ban,
trum lén mot phan cac to giay, mdi déu khong qué 05 trang.

3. béng diu chi do khan, mat

a) Viéc dong dau chi do khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC, HOA
TOC HEN GIO) trén van ban dugc thuc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban
hanh chinh.

b) Viéc dong ddu chi d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) dau “Tai liéu
thu héi” trén van ban thuc hién theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu sO 12/2002/TT-
BCA ngay 13 thang 9 nam 2002 hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét nha nudc.

¢) Vi tri déng dau do khan, ddu d6 mat va dau pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAL LUU HANH NOI BO) trén van ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, DIeu IS5 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vu vé hudng dan thé thire va ky thuat trinh
bay van ban hanh chinh.

Piéu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di

1.D6i voi van ban gidy

1.1. Thu tuc phat hanh vén ban

a) L.ua chon bi.

b) Viét bi.

c¢) Vao bi va dén bi.

d) Van thu dong dau d6 khan, dau ky hiéu do mat va dau khéc 1én bi (néu co)

1.2. Chuyén phét vin ban di

Vin ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay, cham nhit vao ngay lam viée ké tiép

a) Chuyén phat van ban di trong ndi bd co quan

Viéc chuyen giao van ban di dugc thuc hién tap trung tai van thu co quan va
phai lap sO riéng. Khi chuyén giao van ban di trong ndi bd co quan, ngudi nhan van
ban phai ky nhan vao so.

b) Chuyén phat van ban di qua buu dién

Tat ca cac van ban di dugc giri qua buu dién déu phai hoan thanh thu tuc phat
hanh va dang ky vao so; khi giao bi van ban phai yéu cau nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhan va déng dau vao so.

¢) Chuyén phat van ban di bang fax, qua mang

Trong truong hop can thong tin nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyén cho noi
nhan bang fax hodc chuyén qua mang, nhung sau dé phai gui ban chinh doi voi
nhirng van ban co gié tri luu tri.

d) Chuyén phat vin ban di loai khan



Poi voi nhitng van ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN", "THUONG
KHAN" phai duge phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc hanh chinh.

d) Chuyén phat van ban di loai mat

Viée chuyén phat van ban di mét dugc thue hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
quy dinh tai Khoan 3 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13/9/2002 cua Bo
Cong an. Diéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu

1.3. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

Van thu hodc céng chie thuc hién chuyén phat van ban di c6 trach nhiém theo
doi viée chuyén phat van ban. Truong hop van ban bi that lac khong co nguoi nhan,
phai kip thoi bao cdo cho ngudi ¢o trach nhiem xem xét, giai quyet.

D6i vai nhitng van ban co dong ddu “Tai liéu thu hoi”, phai theo ddi, thu hoi
dung thoi han; khi nhén lai phai kiém tra, déi chiéu, dam bao van ban khong bi thiéu
hoic thét lac.

2. Déi véi van ban dién

2.1. Viée Lhuyen phat van ban dién tu dugc thuc hi¢n ngay trong ngay van ban
d6 duoe ngudi o tham quyén ky, dong dau, cham nhat trong ngay lam viée tiép
theo.

2.2. Trudong hop phat hanh van ban song song gitra van ban gidy va vin ban
dién tr trong cung mét ngay (Uu tién chuyén van ban dién tu di trudc).

Diéu 22. Luu viin bén di

Modi van ban di phai duoc luu hai ban, ban géc luu tai Van thu S6 va mot ban
chinh trong ho so cong viéc.

I. Tai van thu:

Ban gbe dugc luu tai vin thu phai duge dong d4u va sap xép theo thir tu dang
ky, néu danh sé chung thi dugc xép chung, néu dang ky riéng ting loai hodc theo
timg nhom nhat dinh thi duoc sap xép riéng, theo ding so thu tu cua van ban.

Van thu ¢6 trich nhiém bao quan an toan ban luu, Iap s6 theo doi va phuc vu
kip thoi céc yéu cau khai thac, sir dung ban luu ma minh quan ly theo quy dinh cua
phép luat. Cac tap luu van ban di va s6 dang ky van ban di duge giao ndp vao luu tri
hién hanh cua co quan theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 22 Nghi dinh 110/2004/ND-
CP.

2. Tai cac phong, don vi, ca nhén soan thao van ban:

Van ban di dugc luu trong ho so cong viée tai don vi, cd nhan soan thao van
ban

3. Luu van ban di loai mat:

Viée luu gilr, bao quan va su dung ban luu vin ban di loai mat dugc thuce hién
theo ludt dinh vé bao vé bi mét nha nudc.

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

Diéu 23. Lap hd so va yéu cau ddi véi ho so dwoc 1ap

1. Noi dung viéce lap hd so cong viée:

a) Mo ho so.



Can clr vao Danh muc hd so cta S¢ va thue té cong viée duge giao, can bo,
c¢ong chire phai chuan bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so. Can bo, cong
chirc trong qué trinh giai quyét cong viéc ctia minh sé tiép tuc dua cac van ban hinh
thanh ¢6 lién quan vao hd so.

b) Thu thap van ban vao ho so.

Can b, céng chtrc ¢o trach nhiém lap ho 10 so can thu thap day du cac van ban,
gidy t& va cac tu lidu ¢6 lién quan dén su vige vao ho so;

Céc van ban trong hd so phai duoc sap xép theo mot trinh tr hop ly, tuy theo
dac diém khéc nhau cta cong viée dé lua chon cach sap xép cho thich hop (chi yéu
la theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thuc va bién muc hd so.

Khi cong viéc giai quyet xong thi ho so cing két thic. Can bo, cong chuc co
trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhiing van ban, giay to con
thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhap, céc tu liéu, sich bao khéng can dé
trong ho so.

Péi voi cac ho so ¢o thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong chirc phai bién
muc hd so day du.

2. Yéu cau déi voi mdi ho so duoc lap

H6 so duoc lap phai phan anh dang chire niang, nhiém vu cua So.

Van ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so phai c¢o su lién quan chat ché voi
nhau va phan 4nh ding trinh tu dién bién cua su viée hay trinh tu giai quyét cong
viéc.

Van ban, trong hd so phai c6 gia tri bao quan tuong ddi dong déu.

Diéu 24. Giao nhan hé so, tai liéu vao luu trir co quan

I. Trach nhi¢ém cua cac phong va ca nhan trong co quan.

a) Truong cac phong c6 trach nhiém don doc cong chue giao nop hé so, tai liéu
c6 gia tri luu triv vao kho luu trir SO sau 01 nam ké tir nam cong viée két thuc.

b) Truong hop can gilr lai nhirng tai liéu da dén han nop luu thi Truong phong
phai 1ap danh muc hé so can luu gitr lai va phai duoc sy déng y ctia Lanh dao So,
sau d6 giri cho can b luu trir S biét, theo doi. Thoi han giir lai hd so khong qua 02
nam.

¢) Céan bd cong chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac khac phai
ban giao ho so, tai liéu cho S& hodc nguoi ké nhiém, khong duoc gitr ho so tai liéu
ctia S& lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chire khéc.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu

a) Trong thai han 01 nam ké tir ngay cong viéc ket thuc.

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan déi vai tai lidu xay dung
co ban;

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp ho so, tai lidu phai lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va “Bién
ban giao nhén 1ai liéu”, don vi hodc ca nhén giao ndp tai liéu va luu trir hién hanh
cta SO mdi bén gitr mot ban.



Piéu 25. Trach nhiém dbi voi viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu triv co quan

I. Giam déc S ¢o trach nhiém chi dao céng tac lap héd so va giao nop hé so, tai
liéu vao luu trit hién hanh déi véi cac don vi va ca nhan thudc pham vi quan ly cua
minh.

2. Chanh Van phong c¢6 nhiém vu tham muu cho Giam dbe So trong viée chi
dao, kiém tra, huéng dan va t6 chie thue hién viée 1ap ho so va giao nop ho so, tai
liéu vao luu trir hién hanh déi vé6i cac don vi va ca nhan thude So.

3. Mdi can b cong chuce co trach nhiém lap hd so cong viée duge phan cong
theo doi giai quyét va phai thuce hién nép luu hd so, tai liéu dung thoi han va dung
tha tuc quy dinh.

4. Cong chuc vén thu, luu trir cua S¢ ¢6 nhiém vu giup Giam dbc So, Chanh
Vin phong S¢ huéng dan nghiép vu 1ap hd so giao nop vao luu trit co quan cho can
bg, cong chirc cua So. Déi véi van ban dién tir tir ngay 01/01 dén 15/01 hang nam,
thong béo, tiép nhan giao ngp tai liéu dién tur vao Luu trlr co quan. Trong thot han 5
nam ké tir nam cong viéc két thic, luu trit co quan giao ndp tai liéu dién tr co thoi
han vinh vién vao luu trir lich st tinh.

Muc 4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 26. Quan Iy va sir dung con dau

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Giam DPdc So vé viée quan ly, st
dung con dau cia So.

2. Con dau ctia S¢ duoce giao cho cong chic van thu quan ly va sir dung. Cong
chirc van thu So chiu trach nhiém trude Lanh dao S va Chanh van phong vé viée
quan ly, st dung va bao quan con diu, c6 trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bio quan tai phong lam viéc cua cong chuc van thu.
Truong hop can dua con diu ra khoi S& phal dugc su 6ong y cua Giam dbc So va
phéi chiu trach nhiém vé viée bao quan stt dung con ddu. Con déu phai dugc bao
quan an toan trong gio cting nhu ngoai gio' lam viéc.

b) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban cua
Giam dde So.

3. Khi nét diu bi mon hodc bién dang, can bd, cong chirc van thu phai bao cao
Giam déc S¢ lam thu tuc ddi con déu. Truong hop con dau bi mét, Giam dbc So
phai bdo céo co quan céng an noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi ¢é quyet dinh giai thé, chia, tach hodc sap nhap S phai ndp con
dAu cii va lam thu tuc xin khac con dau mai.

Piéu 27. Sir dung con dau

I. Van thu phai tu tay dong dAu vao céc vin ban cta S&

2. Chi dong dau vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thtrec, thé thie va ¢

chlt ky cua nguoi co tham quyén.



3. Khong duge dong dau trong cac truong _hop sau: Dong dau vao gidy khong
c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén gidy trang hoac dong dau lén
cdc van ban c¢ chr ky cia nguoi khong co tham quyeén.

CHUONG III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1. THU THAP HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Di¢u 28. Giao nhén ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Hang nam cong chue, luu trir S& ¢ nhiém vu t6 chire thu thap ho so, tai lidu da
dén han nép luu vao kho luu trir co quan, cu thé:

l. Lép ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phéi hop v6i cac don vi, can bg, cdng chure, vién chire xac dinh nhiing loai
hé so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

3. Hudng dan céac don vi, can bd, cong chire, vién chirc chuan bi hd so, tai liéu
va lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong ti¢n bao quan dé tiép nhan ho so, tai licu.

5. T6 chure tiép nhan ho so, tai lidu, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho so, tai
liéu nop luu voi thuc té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

Diéu 29. Chinh Iy tai liéu

HG so, tai liéu cia S& Tu phap phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan trong
kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phéng luu trir.

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so),
phai ton trong su hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo d&i, giai quyét cong viéc
(khong pha v& ho so da lap).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céc hoat dong cua So.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéu.

¢) Hé thong héa hd so, tai liéu.

d) Lap coéng cu tra ciru: Muc luc hé so, co so di liéu va céac cong cu tra cilru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai liéu hét gié tri.

Piéu 30. Xac dinh gia tri tai liéu

1. BO phan van thu, luu trlr S6 ¢6 nhiém vu gitp Chanh Van phong xéy dung
Bang thoi han bao quan ho so tai licu trinh Giam ddc S¢ ban hanh sau khi c6 y kién
tham dinh cta co quan ¢6 tham quyén.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liu phai dat dwoc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai liéu cén bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han
bang s6 nam cu thé;

b) Xac dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu hay

Diéu 31. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu



I. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh lap dé tham muu cho Giam dbc
S¢ trong viée xac dinh thoi han bao quan, lua chon tai lidu dé giao ndp vao Luu trir
co quan, lua chon tai liéu luu tr&r ca Luu trir co quan dé giao nop vao Luu trir lich
sir va loai ra tai liéu hét gid tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Giam Ddc S& quyét dinh thanh lap.
Thanh phan cua Hoi dong bao gom:

a) Lanh dao S¢ Chu tich Hoi dong.

b) Chanh Van phong Phé Chui tich Hoi dong.
¢) Cong chuc lam cong tac luu triv Thu ky.

d) Pai dién cac phong ban co tai liéu Uy vién.

d) Dai dién Thanh tra S& Uy vién.

3. H6i dong xéc dinh gia tri tai lidu thao luan tap thé, két luan theo da so; cac y
kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cude hop dé trinh Giam dbc So.

4. Trén co s dé nghi cua Hoi ddng xéc dinh gia tri tai lieu, Giam dbe So quyét
dinh thdi han bao quan tai liéu, lua chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co quan,
lya chon tai liéu luu trlt cua Luu trlt co quan dé giao nop vao Luu trii lich su, huy tai
liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luit nay.

Piéu 32. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Giam déc S¢ ¢o tham quyén ra quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit
So; don vi truc thude So

2. Thu tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duogce quy dinh nhu sau:

a) Theo dé nghi cua Hoi dong xéc dinh gid tri tai liéu, Gidm doc S dé nghj Chi
cuc Van thu Luu tri tinh Pong Nai thdm dinh tai liéu hét gia tri can hiy; Truong cac
don vi su nghi¢p truc thude S¢ dé nghi Luu trir S& co v kién doi voi tai liu hét gia
tri cAn huy;

b) Can cl vao y kién tham dinh cua Hoi dSl)g xac dinh gia tri tai liéu hoac y
kién ctia Chi cuc Van thu Luu tri tinh, Giam doc So ra quyét dinh viée huy tai liéu
hét gié tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét théng tin trong tai liu va
phai dugc lap thanh bién ban.

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

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong;

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

¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong tham
tra xac dinh gia tri tai liéu,

d) Van ban dé nghi thim dinh, xin y kién cta co quan, t6 chirc o tai liéu hét
gia tri;

d) Van ban tham dinh, cho y kién cua co quan cé tham quyén;

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai li¢u hét gia tri.

5. Ho so huy tai licu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, t6 chire ¢6 tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.
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Piéu 33. Thoi han nop lwu ho so, tai liéu vao Luu triv lich st
Trong thoi han 10 nam, ké tir nam cong \/ICL két thue, Luu trit SO ¢6 trach
nhiém ndp luu tai liéu co gia tri bao quan vinh vién vao Luu trr lich su.

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

Piéu 34. Bao quan tai liéu lwu triv

1. H so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir S¢ do cong chire, vién chie
tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Hb so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duoc giao ndp vao Luu trir S¢ va
tép trung bao quan trong kho luu trr S&. Kho luu trit phai dugce trang bi day du cac
thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho hé so, tai ligu.

3. Chanh Vin phong c6é trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao quan
tai liéu luu trir: bo tri kho luu trr theo duing tiéu chuan quy dinh; thuc hi¢n cac bién
phap phono chdng chay, né, phong chong thién tai, phong gian, bao mat déi vai kho
luu trlt va tai ligu luu trdr; trang bi day du cac thiét bi k¥ thudt, phuong tién bao quan
tai liéu luu trir; duy tri cac ché do bao quan phu hgp voi ting loai tai liéu luu trir.

Cdng chlre van thu, luu trlr cua So ¢o6 trach nhiém: bé tri, sap xép khoa hoc tai
licu luu trir; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cap), dan nhan ghi da) du thong
tin theo quy dinh dé tién thono ke, 1\1611‘1 tra va tra ciru; thuong xuyén kiém tra tinh
hinh tai li¢u c6 trong kho dé nam duoc sb lugng, chét lugng tai liéu.

Picu 35. Pdi twong va thi tuc khai thac, sic dung tai liéu

1. Tat ca can bd, cong chirc, vién chire trong, ngoai SO va moi ca nhan déu
duoc khai thic, st dung tai liéu luu trlr vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng
chinh dang.

2. Can bd, cong chirc, vién chic ngoai S¢ nghién ctru tai li¢u vi muc dich cong
vu phai co giéy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu va phai dugc Lanh dao
S& hodc Chanh Van phong dong y.

C4 nhén khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don xin sir dung tai
liéu, chiing minh thu nhan dan hoac ho chiéu va phai duoc Lanh dao S¢ hozc Chanh
Van phong dong y.

~ Mo déi tuong dén nghién ctru hd so, tai liéu tai kho luu trir S& Tu phap phai
chap hanh Quy dinh cuta kho luu trlr va phai co phiéu dé xuét duoc phé duyét.

Diéu 36. Cac hinh thirc t6 chirc sir dung tai li¢u lwu triv

1. Nghién ctru tai chd.

2. Sao chup ho so, tai liéu.

3. Xéc nhan ho so géc

Dleu 37. Tham quyén cho phép khai thac, si dung tai liéu luu triv So va
nguyén tac cung cap hé so, tai licu

1. Tham quyén cho phép khai thac, s dung tai liéu luu trlir SO

a) Giam doc So can cu quy dinh cua Luat Luu trlt va cac quy dinh khac cua
phép luat ¢6 lién quan dén cong tac luu it dé quy dinh viée st dung tai liéu luu trir
tai Luu trir So.
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b) Co quan, t6 chire, ca nhan duogc phép khai thac, su dung tai liu luu ol cua
Sg dé phuc vu cong tac, nghién cru khoa hoc va cdc nhu céu chinh dang khac sau
khi duge Giam ddc S¢ cho phép va phal hoan tra nguyén ven tai liéu luu trir do.

¢) Giam ddc S¢ quyét dinh viée mang tai liéu luu trdr tai Luu trlr co quan ra
nuGe ngodi; quy dinh viéc mang tai liéu luu trir ra khoi Luu trit co quan dé st dung
trong nuoc.

d) Té chire, ¢4 nhan trude khi mang tat li¢u luu trlr cua So da duge dang ky ra
nudc ngoai phai thong bdo cho Luu trlr lich st noi déng ky biét.

2. Nguyén tic cung cap hé so, tai liéu.

a) Nhan vién luu trir co quan phai ¢6 trach nhiém dap Ung y yéu cau khai thac su
dung tai liéu luu trir da duge Ban Lanh dao S& duyét, cung cip hd so, tai liéu co
trong kho luu trir mgt cach nhanh chéng , kip thoi, ding quy dinh

b) Nhiing hd so, tai liéu tuyét mat, toi mat, mat khi cung cap phai duoc Ban
Lanh dao So duyét.

¢) Cung cap hd so, tai lidu cho cac co quan bén ngoai do Giam déc S quyét dinh.

d) Cung cap ho so, tai liéu cho can bd, cong chuc cua S& do Chanh Van phong
quyét dinh.

d) Cung cép phai dung pham vi, déi tuong c6 nhu cu khai thac ho so, tai liéu.

e) Chi duoc doc tai chd hodc cho sao y ban chinh tai liéu (photo copy). Viée sao
y ban chinh hogc sao luc hé so, tai liéu luu tri do Chanh Van phong xac nhan theo
uy quyen cua Giam doc So.

Diéu 38. Quin Iy viéc sir dung tai lidu lru triv

I. Luu trir So phai ¢6 Noi quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gém cac néi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Céc gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai théc tai liéu;

¢) Nhitng vat dung dugc va khéng dugc mang vao phong doc.

d) Doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai liéu theo
huéng dan cua nhan vién phong doc;

d) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia cin thuc hién nghiém chinh cac quy dinh ¢6
lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai liéu; Quy dinh vé
phong chéng chay né cua So.

3. Cong chure luu trlt So phai lap cac S6 nhéap, Xudt tai liéu, SH dang ky muc luc hé
so va s6 dang ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai liéu.//‘}y

GIAM POC
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