
GIAM DOC 

n thing Tien 

UBND TINH DONG NA! 	ONG HOA XA HOI CHU NGIEIA VIET NAM 
SO TI! PHAP 	 Bc lp - Tv do - Hanh phtic 

so: 54-  /QD-STP 	 Dang Na!, ngay 	thangiTicini 2018 

QUYET DINH 
Ban hAnh Quy che clang tde van thtr, hru frit See Ttr phap tinh Dting Nai 

GIAM DOC SO TIYPHAP TiNH BONG NA! 
Can dr Luat 	frit ngay 11/11/2011; 
Can eir Nghi dinh se 110/2004/ND-CP ngdy 08/4/2004 dia. Chinh phia ye 

ding tac van this; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cilia Chinh phü 
ye sda (lei, be sung met ,se dieu cüa Nghi dinh so 110/2004/ND-CP ng.ay 
08/4/2004 oh Chinh phd ve cong the van this; 

Can cir Nghi dinh se 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cna Chinh phü 
guy dinh chi tiet thi hanh met se dieu cda Lust luu tra; 

Can dr Thong tu so 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 dm Be truemg Be 
Nei vu, ve huang dan xay dung Quy ch8 cong tac van this, km trir cCa cac co 
quan, to chirc; 

Can dr Quyet dinh,  se 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 dm Thy ban 
nhan dan tinh Deng Nai ve viec ban hanh Quy dinh to chat va hoat deng caa So 
Tu phap tinh Deng Nai; Quyet dinh so 10/2016/QD-UBND ngay 04/3/2016 caa 
0,y ban than dan tinh Deng Nai ye viec sin del, be sung met so dieu Quy dinh 
ve to chat va hog deng cUa Ser Tu phap Deng Nai ban hanh kern theo Quyet 
dinh 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 dia uy ban than dan tinh Deng Nai; 

Can ,cir Quyet,dinla se 794/QD-UBND ngdy 05/3/2018 dm Oy ban than 
dan tinh Deng Nai ve viec ban hanh Quy dinh tarn thei ve,viec quart 19 van ban, 
tai 1iu din tü cüa cac ca guan to chirc tren dia ban tinh Deng Nai; 

Xet dê nghi cua Chanh Van phong S&Ls phap, 

QUYET DINH: 
Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy che cOng Mc van this, luu 

trit Se Tu pith') tinh Deng Nai. 
Dieu 2. Quyet dinh nay có hieu luc 	ngay k9 va thay the Quyet dinh 

se 18/QD-STP ngay 22/01/2016 cilia SO Tu phap ye viec ban hanh Quy che cong 
tac van this, luu tr& Sb Tu phap tinh Deng Nai. 

Dieu 3. Chanh Van phang So, Thu twang cac pi-1611g chuyen mon, clan vi 
true thuOc Ser chiu trach nhiem thut hien Quyet dinh nay./.* 

Nol nhOn: 
Nhtr Di6u 3: 

- UBND tinh; 
VP UBND tinh: 

- SâN6i vv; 
- Chi eve vi-LT - SON' vv; 

Clam d6e, the Pho Giarn dE:c; 
- Lau: VT, VP. 





UBND TINH BONG NAI CQNG HOA XA HO! CHI.J NGHIA VICT NAM 
SO 	PHAP 	 Dc Ip - Tr do - Barth ph& 

QUY CHE 
Ceng tac van thu', in this Sir Ttr phi') tinh Hang Nai 

(Ban hanh kem theo Quy'At clinh s'aRIQD-STP 
Ngayli /r/20/8 cita SO. Tu Thcip tinh D 'Ong Nat) 

Chuteng I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pham vi va diii ttnyng ap dung 
Quy che nay quy dinh cac hoat dOng ye Van thu, luu tilt trong qua trinh quan 

157, chi do dm SO Tu phap tinh Bong Nai de thgc hien chirc nang, nhiem vy cüa 
minh. 

Doi tugng al) dung: Can bO, cong chat va cac tO chirc chinh tri, t6 chirc 
chinh tri xã hOi SO Tu phap có lien quan den c6ng tac van thu, luu tra. 

Cong tac van thu bao gam cac cong viec ye son thao, ban hanh van ban; 
quan 19 van ban va tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh hog dOng elm SO; lap ha 
so va giao nOp ho so tai lieu vao luu tra SO.; quan 19 va sir dung con dau trong cOng 
tac van thu. 

Cong tar luu trit bao gOm cac ding vi'ec ye thu thap, chinh 19, xac dinh gia 
tri, bao quail va t6 chirc sir dung tai lieu km tra.  hinh thanh trong qua trinh hoat d'Ong 
caa Sac 

Dieu 2. Gill thich tir ngii. 
Quy che cong tac van thu, km tilt eüa Se( Tu phap tinh Bong Nai bao gôm tat 

cà nhang quy dinh va hog Ong van thu, luu 	trong qua trinh quan 19, chi dao, 
dieu hanh de that hien °hire nang nhiem vy caa SO, to chirc Bang va doan the SO 
(sau day gpi tat IA SO Tur phap). 

Van ban den IA tat ca cac loai van ban, bao gôm van ban quy pham phap luat, 
van ban hanh chinh, van ban chuyen nganh (ke ca ban Fax, van ban dugc chuyen 
qua mang, van ban mat) va don, thu giri den SO. 

Van ban di la tat ca cac loai van ban, bao 	van ban Bah chinh va van 
ban chuyen nganh (Ice ca ban sao van ban, van ban nOi bô va van ban mat) do SO.  to 
chirc phat hanh. 

VAn ban di din tir la tat ca cac loai van ban, tai lieu kern theo do SO Tu phap 
phat hanh qua he thOng quan 19 van ban din tir. 

VAn ban den din tir IA tat ca cac loai van ban, tai lieu kern theo qua he thOng 
quan 19 van ban do cac 14„ nganh, dia phuong giri den SO.  Tu. phap 

Trao di van ban din tir ten mOi truth-1g mpg trong hog dOng dm SO Tu 
phap (sau day gpi tat IA trao dOi van ban din tit) la viec SO Tu phap sir dung cac giai 
phap, thiet N dog nghe thong tin de giri, nhan van ban din tir qua mpg trong hog 
clOng nOi b0 elm So( Tu phap va Oita SO tu phap vai cac so., ban, nganh, to chirc va 
ca nhan. 



7. Chitng thu s8 la mgt clang chimg thu din tit do T8 chirc cung cap djch vu 
chimg thu chit ky s8 chuyen dung phyc vp cac co quan Dang, Nha nuac, t6 chat 
chinh trj - xA hgi. 

8. Chu 14 so la mOt clang chit ky din tit &rot tag ra bang su hien clgi mgt 
thong diem dit lieu sir dung he tilting mat ma khong d8i xitng theo do nguai c6 dirge 
thOng diep cla lieu ban dau va khoa cong khai cUa nguai 	c6 the xac djnh dugc 
chinh xac. 

9. Ky so la viec dua khoa bi mat vao mOt chuang trinh phan mem de tir dOng 
tao va gan chit kY so' vao van ban din ttr. 

10. Chu Icy so co quan, t8 chirc la chili ky so dugc tao ra khi sir dung khoa. bI 
mat con dau. 

11. Chit 14 s8 ca nhan la chit 14 sO dirge tao ra lchi sir dung lchga bi mat ca. 
nhan. 

12. Gia trj phap I dm van ban din tit 
Van ban diem tit cila Sei Tu phiap c6 gia trj phap 1 Prong dining v6i van ban 

giAy trong giao djch giita cac co quan, to chac, cá nhan. 
Van ban s6 h6a duot xac thuc bang chit Icy so cila co quan c6 gia trj phap ly 

tuang duang thu ban goc. 
Van ban dien tit c6 chit ky so hap le c6 the nhan ban thanh nhieu ban c6 gia 

trj nhu nhau. 
Truang hgp mOt van ban dugc ban hanh & hai djnh dang giay va din tit thi 

hai ban nay deu la ban ggc Ara co gia trj nhu nhau. Ban gee van ban giay tong.  
twang hgp nay phai dap img quy djnh tai Khoan 2 Dieu 1 Nghj djnh so 
09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cilia Chinh pha ye stira deil, bo sung ingt so dieu 
cUa Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 dm Chinh phü ye ding tac van 
thu. 

d) Van ban giAy in tit van ,ban din tit c6 dau chimg thirc cüa Ser Tu phap c6 gia 
trj tucrng ducrng thu van ban goc. 

13. Ban thao van ban la ban duct viet hoc danh may, hinh thanh trong qua 
trinh soan thao van ban. 

14. Ban ggc van ban la ban hoan chinh ye ngi dung, the thirc van ban dirge ban 
hanh va c6 chit ky truc tiap eUa nguai c6 tham quyen. 

15. Ban chinh van ban la ban hoan chinh ye nOi dung, the thirc van ban dugc 
ban hanh theo quy djnh. 

16. Ban sao y ban chinh la ban sao dAy du, chinh xac nOi dung van ban va dupe 
trinh bay theo the thdc quy djnh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hien tit ban 
chinh. 

17. Batt trich sao la ban sao mgt phan nOi dung dm van ban va dugc trinh bay 
theo the thirc quy djnh. Ban trich sao phai dugc thuc hien tit ban chinh. 
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Ban sao lyc la ban sao day dü, chinh xac nei dung cilia van ban, &sec th9c 
hien SO ban,  sao y ban chinh va trinh bay theo the thilsc quy dinh. 

HO so la met tap tai lieu c6 lien quan yen nhau va met van de, met sy viec, 
met doi Meng cy the hoc c6 dac diem chung, hinh thanh trong qua trinh theo 
giai guy& cong viec thuec pham vi chirc nang, nhiem vu dm SO. 

Lap ho so la viec tap hap, sap xep van ban tai lieu hinh thanh trong qua 
trinh theo dei, giai quyet cong viec cüa SO, thanh he so theo nhang nguyen tac va 
phucrng phap that dinh. 

Thu thap tai lieu la qua trinh xac dinh nguon tai lieu; lya ch9n, giao nhan tai 
lieu co gia tri de chuyen vao Urn frit ccr quan, Ltru trit lich sir. 

Chinh 19 tai lieu la viec phan loai, xac dInh gia tri, sap 'cep, thong Ice, lap 
cong cy tra cCm tai lieu hinh thanh trong hot Ong cilia SO. • 
, 	23. Xac dinh gia tri tai lieu la viec danh gia gia tri tai lieu theo nhOng nguyen 

tac, phuong phap, tieu chuan theo quy dinh cilia co quan c6 tham quyen de xac dinh 
nhfing tai lieu c6 gia tri luu trU, thei han bao quan va tai lieu het gia tn. 

Dieu 3. Trich nhim dôi vifri cong tic van thu i vi hrtt tit 
I .Trach nhiem cUa Giam doe SO 

TO chisc xay ch.mg, ban hanh, chi do viec thisc hien cac cha de, quy dinh ye 
cong tac van this va luu trU theo quy dinh cüa phap luat hien hanh va viec Ong dpng 
ding nghe thong tin ph9c v9 cong tie van thu luu trO. ,  

Kiem tra viec th9c hien cac the de, quy dinh ye cong tac van thu, km trit doi 
vori cac don vi trrc thuec; giai guy& khiau nai, 16 cao va xis 19 vi pharn phap luat ye 
cong tac van thu, km tits-   theo tham quyen. 

2. Trach nhiem cüa Chanh Van ph6ng 
Chanh Van pheng giüp Giam doe SO tr9c tiep van 19, kiam tra, giam sat viec 

thific hien cong tac van this, km trtt tai SO, dang thei tO chisc hueng d'an nghiep vy ve 
cong tac van thu, Itm tit cho SO va cac don vi trisc thu'ec 

3.Trach nhiem cna Truerng cac ph6ng chuyen mon , 
Truerng cac pheng chuyen mon co trach nhiem then khai va tO chdc th9c hien 

cac quy dinh cUa SO ye cong tác van thu va luu tat. 
4. Trach nhiem cüa thu trueng cac don vi nye thuec Se ,  
CO nhiem vu don di9c, nhac nhar va chiu trach nhiem Ve viec tot  chirc thisc hien 

c6ng tac van thu, luu trG caa don vi do minh phy trach. 
5.,Trach nhiem cua lanh ciao to chic Bang va doan the thuoc SO 
To chdc va thtsc hien cac quy dinh ciia. SO ye cong tac van this, km 
6. Trach nhiem cüa mi cã nhan 
Trong qua trinh giai quyet cong viec lien quan den cong tac vAn thu, luu 

mOi can be, cOng chAc phai thtsc hien nghiem tUc cac quy dinh dm SO ye van this, 
luu trO. , 

Dieu 4. Bio v hi me4t nhA ntrot trong cling tic van thtr vã Ian tr.& 
M9i hot deng trong ding tac van this, km tilt cila So.  phai thkrc hien theo cac 

quy dinh càa phap luat ye bac,  ye bi mat nha !mot. 
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Chuang 11 
C6NG TAC VAN THU' 

Myc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN 
Dieu 5. Hinh that van ban 

So Tu phap duce pile') ban hanh cac loai van ban giay gem: guy& dinh, 
thong bao, chuang trinh, ké hoach, phucmg an, de an, bao cao, ter trinh, bien ban, hop 
&mg, ding van, cong dien, thu moi, giay giori thieu, giay nghi phop, giay di duerng, 
bien nhon he so, phieu geri, phieu chuyen v.v.. 

DM voi van ban dien tU 
2.1. Chit k s6 cua nguai c6 tham quyen 

Hinh anh: Dau co quan, mau do, kern thee),  chit 14,ceta ngueri c6 tham quyen, 
mau xanh (hoac chi co chit ky cUa nguai co than' quyen, rnàu xanh); dinh danh 
"*.png, *.jpec, *.bmp" 

Thong tin hien thi: H9, ten ngueri ky, chat danh; ten co quan; Thai gian ky. 
Vi tri k sa: GOc phai, tä cu6i van ban, dual phan chile danh ngtrai kY. 

2.2. Ching thu se, oh so Tu phap 
Hinh thirc the hien dOi voi van ban den 

- Hinh anh: DAu SO Tu phap mau dO, dinh dang "*.png, *jpeg, *.bmp" 
Thang tin: Ser Tu phap, dia chi email, co quan chit quan; thai gian ky. 

Vi tri: GOc tren ben trai trang dAu van ban de xac thuc tinh phap IY van ban 
den so h6a (dudi phan so ky hi'eu hoac nOi dung dm van ban neu la cong van) 

Hinh thUc the hien dOi voi van ban di 
Hinh anh; Dau dm SO Tu phap mau do, kich thuot bang thuc t6 cua dAu, dinh 

danh "*.png, *jpeg, *.bmp" 

Vi tri: g6c clued cung ben phai cüa van ban (dtroi ten chirc dart cUa ngueri ky). 
Tnrang Imp nu tai lieu di kern vai van ban chinh khong thuOc cling mOt tep 

din ter thi k so co quan (goc trai, ben tren phan co quan ban hanh dm van ban) den 
xac thut van ban dinh kern. 

DOi vori truang h9p dAu giap lai, dAu,treo: Van ban dien tü cCing mOt tep tin 
khi ce chit kY so hop phap khong can co che dam bao tinh toan yen bo sung tuong 
Ung voi cac loai dau nay. 

Dieu 6. The that van ban 
I. The thdc va lc? thuat trinh bay van ban thuc hien theo Thong tu so 

01/2011/TT-BNV ngdy 19/01/2011 caa BO NQi vg ve huang dAn the thirc va ky 
thuat trinh bay van ban hanh chinh 

Rieng van ban de trao dôi voi co quan, t6 chi:re hoac cá nhan nuot ngoai dtrgc 
time hien theo thong le quoc t6. 
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2. Cong chi:re khi sop that) van ban phai nghien 	1C2 nal dung de áp dung 
hinh thgc va the thCre van ban pita hop. Tnrang phong chiu trach nhiem xem xet the 
tithe, nOi dung van ban. Van thu ra sok the dale van ban Ian cuoi trutc khi (long 
dau, truang hop phat hien có sai sot thi tra lai be phen soan thao, yeu cau chinh stra 
va trinh k9 lai. 

Dieu 7. Soar' than van ban 
1. Vic tham gia soan thao van ban quy pham phap luat phai thgc hien theo 

ding quy dinh cUa Luat ban hanh van ban guy pham phap nam 2015. 
2.Viec sop thao van ban khac dugc quy dinh nhu sau: 

Can dr tinh chat, nei dung dm van ban can soan thao, Clam doe Sof giao cho 
don vi hoac cá nhan trong ca quan soar) thao hoac cha tri soan that). 

Dan vi hoac cã nhan dugc giao sop thao van ban c6 trach nhiem thgc hien 
the viec sau: 

Xac dinh hinh that, nei dung, de met, de khAn va nai nhan cila van ban; 
Thu th'ap, xir ly thong tin c6 lien quan; 

- Sop thao van ban; 
- Trong truang hop can thiet, de xuat vai Giam doe s& tham khao 9  kien cUa 

the ca quan, to chire hoac don vi, cá nhan co lien quan, nghien ciru tiep thu 9  kien de 
hoan chinh ban thao; 

- Trinh duyet dtr thao van ban kern theo tai lieu lien quan. 
3. DOI vai van ban dien tir 
A) Ca than dugc giao nhiem vu dg thao van ban, dg kien mac de "khan" xin 

kien &mg g6p (neu can), tiep thu va hoan thin nei dung, the thirc va trinh bay dtr 
thao van ban; thu thep, dinh kern van ban den, cac tai lieu, van ban khan có nOi dung 
lien quan nhtr 9  kien chi dap, gap y, bao cao giai trinh... kern theo dtr that) van ban 
di (neu co), trinh lanh dap don vi xem xet tren he thong phan mem QLVB. 

b) Lanh dao don vi cha tri sop thao xem xet, cho 9  kin va chju trach nhiem 
nal dung du than. 

Dieue8. Duyet ban dkr thao, sira chfra, be sung dkr than da duyet 
Doi vOi dg thao van ban giay phai do ngued c6 tham quyen kY, duyet clang 

theo quy dinh. Twang hop siva chita, be sung du than van ban da &rot duyet phai 
trinh ngtrad co tham quyen xem xet, quyet dinh. 

Doi vai van ban din tfr 
, 	a) Truang hop van ban dtr thao dthai clang word: Lanh dao Sc duyet van ban, k9 

so tren van ban din tir, chuyen van thu lay so, ngay, thang, nam, k9 so va lam thii 
ttic phat hanh van ban. 

b) Truang hop van ban dg thao duo" clang form mac dinh: Lath dap Ser xem xet 
duyet van ban, k9 so van ban ten dinh thing form, lay so, ngay, thang ty Ong: 
chuyen van thu ky so va phat hanh van ban. 

Dieu 9. Kim tra van ban &trot khi kY ban hanh 
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1. Lanh dap SO hoc nguai dung du don vi thO tri soan thao van ban el:5 trach 
nhiem kiem tra va ehju trach nhiem ve clO chinh xac cüa nOi dung van ban, k3% ,nhay, 
ky tat vao cuoi chirc v9 ngireri k9 twat khi trinh Lanh dao Set kY ban hanh; de,xuat 
mac clO khan, den chieu quy dinh cUa phop luat ye bao ve bi mat nha nirec de xac 
dinh viec clang dau mat, xac dinh doi tugng nhan van ban, trinh ngueri k9 van ban 
quyet dinh. 

2. Nguai dung dau dun vi the tri soan thao van ban ki'em tra va chin tech 
nhiem trirec Giam deic SO ve nOi dung lid the thirc, 	thuat trinh bay van ban. 

Dieu 10. KS!, phat hinh va lint van ban 
I. Gam doe SO ea, tham quyen ky tat ca cac Van ban do SO Tir phap ban hanh. 

Cac Pho Gam d'9c SO dugc quyen k thay (KT.) cac van ban thuOc cac linh 
dirge phan c6ng php trach, fry quyen 

Chanh Van pitons, Pho Chanh Van ph6ng SO' dirge k9 theta lenh (TL.) mOt se 
loai van ban do Giam doe SO giao nhu: cac van ban sao y, sao lye, trich sao; gray di 
throng; giay giOi thieu; giay mOi hcp,n6i be; ding van clang ky lam viec ngoai gier 
(giri Van phang UBND tinh); lenh dien xe;,giay xac nhan thuec tham quyen; thong 
bao n6i be; thong bao lich lam viec trong tuan eña SO v.v... 

Truerng hgp khi dirge Giam doc SO fly quyen (TUQ), Truang cac don vi 
thuee SO dirge quyen k inert so,  van ban thuOc tham quyen ban hanh dm SO Tu 
phap. Viec giao k9 thira ey quyen phai dirge quy ,dinh bang van ban va giei han 
trong mOt thai gian nhât dinh. Nguai dirgc ay quyen khong dirge fly quyen lai cho 
ngiren khac k9. 

2. KliOng diing bUt chi, mire dO, the kvi mgc d phai dé ky van ban. 
3. Viec chuyen phat van ban dien tir dirge thgc hien ngay trong ngay van ban do 

dirge nguai có tham quyen ky, thing dAu, cham nhat trong ngay lam viec tiep theo. 
Tracing hop phat hanh van ban song song eta van ban giay va van ban dien tit trong 
eiing met ngay (Ult ti8n ehuyen van ban dien ter di twat). 

4. Dei yeti van ban giAy: Ban gec Lau tai Van thu. 
5. Van ban dien,  tit khi phat hanh plied in ra giAy 01 ban hru tai Van thu ca quan. 

Viec luu van ban giay in tir van ban dien tir phai thing dau chUng thuc day dit, sap 
xep theo sO thir tu clang kylien tuc. 

Diu 11. Ban sao van ban,  
Cae hinh thirc ban sao 	sao y ban chinh, sao I9c va trich sao 
The thirc ban sao thuc hien theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV 
Viec sao y ban chinh, sao lye,  trich sao van ban do lanh dao SO Tu phap, 

Chanh Van pile:0g SO Tu phap quyet dinh. 
Ban sao y ban chinh, sao I9c, trich sao dive hien dung quy dinh phap luat c6 

gia tri phap l nhu ban chinh. 
Ban sao chip (photocopy ca dal] va chit kY dm van ban chinh) khOng thuc 

hien theo quy dinh tai Khoan 1 Dieu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao. 
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M ye 2. Q1JAN Li/ VAN BAN 
Dieu 12. Nguyen the chung 

Tat ca van ban di, van ban den cUa SO phai dirge quan 19 tap trung tai van thu 
ca quan (sau day g9i tat la van thu) de lam thu tpc tiep nhan, dang kY, trir flitting loai 
van ban dirge dang k9 rieng theo quy dinh cUa phap 1u@. Nhan.g van ban den khong 
duet dang kY tai van thu, cac don vi, cá nhan khong có trach nhiem giai quyet. 

Van ban di, van ban dan thuec ngay nao phai dirge dang ky, phat hanh hoac 
chuyengiao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viec tiep theo. Van ban den,  c6 
clOng dau chi cac auk de khan: "Boa toe (ke ,ca. "Elea toe" hcn gia), "Thugng khan" 
va "Khan" (sau day goi chung la van ban khan) phai dirge dang ky, trinh va chuyen 
giao ngay sau khi nhan &rot. Van ban lchan di phai dirge hoan thanh thit ttic ph@ 
hanh va chuyen phat ngay sau khi van ban dirge ky. 

Tat cá van ban den dm SO Tu phi)) phai duqc xf.r 19 hoan toan bang dien tfr 
va clang k9 vao he th'9ng. 

Lru tien xCr ly van ban dien tir trong truang hop van ban giay va van ban dien 
tic den ciing lac. 

4. Van ban phai &nye chuyan giao dan thing dia chi cUa co quan, ta chOc, ca 
nhan c6 chirc nang \fa tham quyen giai quyat. 

Dam bao van ban dugc chuyen giao an man trong mei truOng mang 

, 	6. Van ban, tai lieu c6 nei dung mang bi mat nha nu& (sau day goi tat. la  van 
ban m4) dirge dang ky, quart ly theo quy dinh eUa pita)) luat hien hanh ye bao ve bi 
mat nha nu& Ira huang clan tai Thong tu 04(2013/TT-BNV. 

Dieu 13. Trinh tir quin IY van bin den 
Van thu trong giä lam viec phai thueng xuyen truy cap vao hp thu dien tir 30 

phUt/1 Ian de luon san sang trap nhan van ban den. 
1. Truerng hap van ban giay den tru6c van ban dien tO 

Van thu kiem tra tinh toast yen dm van ban giay, neu hap 1 van thu tin 
hanh gnat (scan) van ban giay sang 	lieu sec) (clang pdf) \fa ky s6 ca quan, to chirc 
de xac thpc. 

Tat cà van ban dan clued clang giay dugc van thu nhap dit lieu vao he th9ng 
QLVB va chuyen den car phong chuyen mon luu tai he sa vv viec de theo dOi, den 
het nam van ban phai duqc sap xep theo thu tv ngay thang nam ban hanh dua vao 
Itru tat ca quan. Van thu co trach nhiem in so quail 19 van ban den dang giay de theo 
clai, den het nam dua vao danh mpc tai lieu xin xti 19. 

Sau khi cid tao luong xi: 19 van ban giay tren he tilling cdc Diam a, Diem b, 
Khoan nay; truemg hap nau c6 van ban then tir cang nei dung den sau thi h thong se 
tr ket noi vao luong dã tao lap tru6c do. 

2. Tnrang hap van ban dien tn.  den truot van ban gray 

7 



, a) Khi nhan dugc van ban den dien tfr tren h theng, chra vao chfrc nang cfia he 
thong van thu kern tra tinh hop le dm cha ky so tren van ban din tir quy dinh ve xac 
thgc thong tin ,cii a nguai ky so; tinh toan van cilia Van ban dien tü dugc k so; thong 
tin nguai Icy so; ten ccr quan, don vi to chfrc. 

b) Sau khi tip nhan van ban din tit tren 1i theng, truerng hgp nu ca van ban 
giay ding nei dung den sau, van thu thyc hien vao He thong QLVB kiem tra \fa 
chuyen den ,cac phong chuyen mon Lim tai he so vy viec de theo dOi nhu Diem b, 
Khoan 1 Dieu nay. 

Diu 14. Tip nh4n, cling kS1 van ban den 
Tat ca cac van ban do buu dien, thu dien tit', Fax chuyen den hoac do can b0, 

Gong chirc trong ca quan nhan deu phai tap trung tai van thu de lam thil tyc tiep 
nhan, dang ky. ,Nhting van ban den khong 'Tang k tai van thu, cac don vi, cá nhan 
khong giai quyet. 

1. Tiep nhan van ban bang giay 
ICE tiep nhan van ban den, van thu phai kiem tra so lugng, tinh tang, dei 

chieu,nai gfri, nai nhan, dau niem phong (neu c6), s6 va ky hieu van ban ghi tren bi 
veri so giao nhan, nham phat hien nhfing sai sat, hu hong, mat mat truoc khi nhan va 
ky. 

Doi vai van ban chuyen qua fax hoac qua mang, van thu phai kiem tra so be 
ye se lugng van ban, s6 luemg trang cüa mi van ban va ncri nhan ...Truerng hgp 
phat hien c6 sai sat, phai kip thoi thong bao cho nai giri hoac bao cho ngueri ca trach 
nhiem xem xet, giài quyet. 

Van ban khan den ngoai gier lam viec, ngay 16, ngdy nghi, thi can b0, cong 
vien chirc tiep,nhan ca nth nhiem ky nhan va bao cao ngay vai Lanh do Ser, 

Chanh Van ph6ng de xi): l)?. 
Phan loai so 1)0: 

Sau khi tiep than, ode bi van ban den dugc phan loai sa b0. 
Tat ca cac bi van ban gai cho ca quan phai dugc bac tai van thu. 
d) Bac bi van ban: , 
Wing van ban Ma toe, khan, thugng khan phai dugc boc bi truck de kip theri 

giai quyet. Tranh lam rach, lam mat sa, IcY hieu van ban trong bi, truong hop phat 
hien ca sai sot, phai hai 1i nai gfri; 

Twang hap c6 kern phieu gin phai doi chieu van ban trong bi ved phial girt 
khi nhan xong phai k xac nhan va dang dau vao phieu gfri, gin tra lai cho nai gfri; 

Doi veri cac don, thu khieu nai, to cao, van ban can duct kiem tra, the minh. 
Nhfing van ban ma ngay nhan each ngay ghi tren van ban qua xa, phai gill lai ca bi 
va dal) kern van ban de lam bang chi:mg. 

'Jong dau den:,  
Tat cà van ban den thuOc dien clang 14 tai van thu phai dugc clang clau den, ghi 

se den, ngdy den. Del vai van ban gfri qua fax, chuyen qua mang deu phai lam thfi 
tyc dicing dau nhu cac van ban khac. 
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Dau den phai duct dOng re)" rang, ngay ngan vao khoang giay trang phia tren, 
phAn le ben phdi dm van ban, dithi dia danh va ngay, thang, nam ban hanh. 

g) Dang ky van ban den: 
Van ban c6 the dirge 'tang kY vao so dang Icy van ban hoe ca se• clit lieu guar' 

19 van ban teen may tinh. 
Khi clang k9 van ban phai dam bao reS rang, chinh xac; khong viêt bang bin chi, 

bat muc do; kheing vitt tat nhirng tir, cum tir thong thong dung. 
2. Doi voi van ban den dien tir 

, 	a) Van thu ca quan c6 trach nhiem cap nhat cac truang hop theng tin van ban 
den vao he thong dm So. 

b) 56 den ceia van ban den la duy nhat, th6ng nhAt Oita he theng van ban dien ter 
(c6 chit k9 so) và van ban s8 boa, dirge cap theo thir tçr va trinh tu thai gian trong 
nam. 

Van ban den "Mat" dirge dang k9 bang sot  rieng hoc neu sir dung phan mem 
quan lY van ban tren may vi tinh thi khong dirge noi mang nOi IDO ,hoac mang Internet. 

Dieu 15. Trinh, ehuyen giao van ban den 
1. Van ban den sau khi dirge Tang ky, phai trinh ngu6i cei ,tham quyen de xin 

kien phan phei van ban. Van ban den cO dau chi cac mire dO khan phai dirge trinh va 
chuyen giao ngay sau khi nhan dirge. 

2. Can cir van 9  kien chi ciao giai quyet, ding chat, vien clam van thu clang kY 
tie') va chuyen van ban theo 9  kign chi dap. 

3. Chuyen giab van ban den: 
Can cu kien cern Ban lath dao SO, van ban dirge chuyen giao cho don vi, cd 

nhan giai quyet theo yeti cau sau: 
, a) Nhanh 	Van ban phai dirge chuyen ngay cho don vj hoac ca than giai 

quyet. 
Chinh xac: Van ban phai chuyen ding nguai giai quyet ding viec. 
Chat che: khi chuyen giao van ban phai kiem tra, doi chieu va kY than vao 

so. 
4. Vic chuyen giao van ban phal darn bao chinh xac, dung doi ,tirong ,va gift 

gin bi mat nOi dung van ban. Ngueri nhan van ban phai k9 than vao so chuyen giao 
van ban. 

Dieu 16. GUM guy& va theo doi, don doc vic giai quyet van ban dOn 
1. Giai guy& van ban den. 
Lanh dap Se( co trach nhiem chi clao viec giai guy& kip then van ban den. 
Sau khi nhan duce van ban den, ,cdc don vj ca. nhan dirge giao nhiem vu giai 

quyet van ban c6 trach nhiem giai quyet kjp then theo then han Lanh dap SO yeu eau, 
theo thin han yeu cau cila van ban hoc theo quyet djnh caa phap luat; trueng hop 
van ban den khong c6 yeu cau ye thai hp tra lai thi giai quyet van ban den dirge 
thuc hi'en theo Quy che lam viec Gila SO; 	, 

DOi vOi nhang van ban c6 (long dau khan phai giai quyet nhanh chat-1g, kh6ng 
dirge a ch4. tr. 
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2. Theo dot don dOc viec giai quyet van ban den. 
Chanh Van ph6ng ca nhiem 141 giUp Giam doe SO theo dai, don d8c cac don 

vi, cá nhan trong viec giai quyet van ban den. 
Van thu c6 trach nhiem tong hap so lieu van ban den. Hang thang c6 bao cao 

cho UBND tinh ve tong so van ban den; van ban den da dugc giái quyet; van ban 
den dä den han nhung chua dugc giai quyet. Doi vai van ban den có dau "Tai lieu 
thu hOi", Van thu co trach nhiem theo doi, thu hOi hoc girl tra lai nai gtiri theo dung 
thai han guy clinh 

3. Chanh Van phons có trach nhiem don doe, bao cao Lath do SO ve tinh hinh 
giai quyet, tien dO va ket qua giai guyet van ban den de thong bao cho cac don vi 
lien quart. 

Dieu 17. Trinh ttygiãi quyet yin ban di 
1. DOi \Rai van ban giay do SO phat hanh phai dugc quail 19 theo trinh tkr sau: 

Klein tra the thirc va ky thuOt trinh bay van ban; ghi so, k9 hieu va ngay, 
thang, nam caa van ban. 

Dang k9 van ban di 
Nhan ban, clang dau ca quan va dau chi mire dO mot, khan (neu co); 
Lam thu toc phat hanh, chuyan phat va theo clOi viec chuyen phat van ban di 

d) Ltru van ban di tai van thu va tai don vi soan thao. 
2. Doi voi van ban di'en tit 

# 	a) Truang hop van ban clg thao duai clang word: Lanh dap SO duyet van ban, k9 
sO tren van ban dien ttir, chuyen van this lay so, ngay, thang, narn, k9 sO va lam thu 
tpc phat hanh van ban. 

b) Truang hop van ban cig the.° duei clang form mac dinh: Lanh ciao SO xem xet 
duyet van ban, k9 so van ban ten dinh clang form, lay so, ngay, thang tg Ong: 
chuyen van thu k9 so va phat hanh van ban. 

Dieu 18. Kim tra the that ye ky" thuit trinh bay van ban; ghi set , ky hien 
ya ngly, thing, nam cilia van ban 

Kiem tra the thtirc và k9 thuat trinh bay van ban 
Van thu co quan c6 nhiem yid kiem tra 1i hinh thirc, the thirc va Icy thuat trinh 

bay van ban tnrot khi thuc hien cac thfi tuc tiAp theo de phat hanh van ban; truang 
kip phat hien c6 sai sot phai kip thai bao nguai c6 tech nhiem xfr 19. 

Ghi so va ngay, thang, nam ban hanh van ban 
a),Ghi so dm van ban 
Tat ca van ban di caa ca quan deu phai dugc tap trung tai van thu de ghi sO theo 

thOng so chung cUa SO, do van thu th6ng nhat quart 19. 
Viec ghi so van ban hanh chinh thuc hien theo quy dinh tai Diem a, Khoan 1, 

Dieu 8 Thong tu sO 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cfia BO NOi vu ye 
huang clan the thirc vã Icy thuat trinh bay van ban hanh chinh. 

b) Ghi ngay, thang cfa van ban 
- Vic ghi ngay, thang, nam dm van ban hanh chinh &rot thgc hien theo guy 

dinh tai Diem b, Khoan 1, Dreu 9 Thong tu sO 01/2011/TT-BNV. 
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3. Van ban di "Mat" dirge clanh se va dang ky rieng. 
Dieu 19. Bang k9 van bfin di 
Van ban di dm S& duct clang ky vao so dang k9 van ban hoe ca sa dit lieu 

quan 19 van ban di tren may vi tinh. 
CAn cir tong so va so lugng the loai van ban di hang nam, Sä Tu phap quyet 

dinh 10 ,12 se (tang ky van ban di gem: 
So dang Icy Cong van di ; 

- SO dang ky Quyet dinh; 
SO clang k9 Bao cao; 

- SO dAng kY Ter trinh; 
S6 dang ky van ban Dang Oy; 

- So clang ky van ban Cong Doan; 
- SO clang k9 van ban Chi doan; 

SO clang kY Ke [mach; Chuang trinh, Be an; 
- SO clang ky Giay mai, Lich &Ong tac; 

SO clang ky Bien Ban, Th8ng bao; 
SO clang ky cac Ban chi do, HOi clang phoi hap, TO giCip viec; 

- SO clang k9 van ban di mat &rot lap va clang kY rieng. 
Dieu 20. Nhfin ban, thing du quan Ara dfiu chi mut dO mfit, khfin (neu co) 
1. Nhan ban 

S6 lugng van ban can nhan ban .de.phat hanh dirge xac dinh tren ca so' so 
lining tai nai than van ban; neu ggi den nhieu nai ma trot-1g van ban kh6ng liet ke dà 
danh sach thi dun vi sop thao phai c6 phy lyc nai nhan kern theo de ltru•a rvan thu. 

Noi nhan phai dirge xac dinh cu the trong van ban teen,  nguyen fac van •ban 
chi,giri den ca quan, clan vi c6 chirc Wang, tham quyen giài quyet, to chirc thgc hien, 
phoi hop thyc hien, bao cao, giam sat, kiem tra lien quail den nei dung van ban; 
khong gui vugt cap, khong gfri nhieu ban cho met doi tugng, khOng giri den cac d8i 
arcing khac chi de' biet, de tham khao. 

Gift gin bi mat nOi dung van ban va thgc hien clanh may, than ban theo &mg 
tiled gian quy dinh. 

Vic than ban van ban mat phai c6 9  kien cda Giam doe 	va &rot thgc 
hien theo quy dinh tai Khoan 1, Dieu 8 Nghi dinh se 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 
3 nam 2002 dm Chinh phg quy dinh chi tiet thi hanh Phap lenh Bao ve bi mat nha 
nu6c. 

2. Deng clan ca quan 
Khi dong dau len chit k9 thi dau phai trim len khoang 1/3 chill k9 ye phia 

ben trai. 
Dau doing phai it rang, ngay ngan, dung chieu Ira dung mgc Tau mau do ttrai 

theo quy dinh. 	' 
Deng dau vao phy lye kern theo 

Vic dOng clau len cac phy lyc kern theo van ban chinh do nguai k9 van ban 
quyet dinh va dau duct sling iOn trang dau, tram len met phan ten SO Ti phap tinh 
DOng Nai hoc ten cUa phy lyc. 



d) Ding dau giap lai 
Viec dong dau giap lai doi voi van ban, tai 1iu chuyen nganh va phy lye kern 

theo: Dau dive dOng vao khoang glib mep phai dm van ban hoc phy lye van ban, 
tram len mOt phan cac to' giay, m6i dAu kh8ng qua 05 trang. 

3. Dong clan chi dO khan, mat 
Vic dOng Glatt chi dO khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC, HOA 

TOC HEN GI()) tren van ban dirge thyc hien theo Thong tu so 01/2011/TT-BNV 
ngly 19/01/2011 dm BQ Noi vi ye huerng clan the thdc vã k5f thuat trinh bay van ban 
hanh chinh. 

Vic (long &ill chi dO mat (MAT, TUYET MAT, TO1 	clan 	li'eu 
thu hoi" tren van ban thyc hien theo quy dinh tai Mgc 2, Thong tu s8 12/2002/TT-
BCA ngay 13 thang 9 nam 2002 hung dan thyc hien Nghi dinh se) 33/2002ND-CP 
dm Chinh pha quy dinh chi tiet thi hanh Phap lenh Bao ve bi mot nha nuerc. 

c) VI tri thing dau dO khan, dau dO mat va dau pham vi 	hanh (TRA LAI 
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NO1 BC)) tren van ban dugc 
thyc hien theo quy dinh tai Diem c, Khoan 2, Di'eu 15 Th6ng tu so 01/2011/TT-BNV 
ngay 19 thang 01 nam 2011 caa BO Ni vy ye huorng dan the thirc va ky thuat trinh 
bay varkban hanh chinh. 

Dieu 2.1. Thu tue phat hanh, chuyen phat vã theo doi vilee chuyen Oat van 
ban di , 

1.Doi \Teri van ban giay 
1.1. Thil tyc Oat hanh van ban 

Lya chon bi. 
Viet bi. 
Vao bi va dan bi. 
Van thu clang dau dO khan, dau Icy hieu c10 mat va dau khac len bi (neu có) 

1.2. Chuyen phat van ban di 
Van ban di phai duce hoan thanh tint' tyc van thu va chuyen phat ngay trong 

ngay, cham nhat vao ngay lam viec Ice tiep. 
a) Chuyen phat van ban di trong nOi b0 co quan 
Vi'ec ,chuyen giao van ,ban di dirge thtre hien tap trung ti van thu co quan va 

phai lap so rieng. Khi chuyen giao van ban di trong nOi b0 co quan, ngtrai nhan van 
ban phai k nhan van so. 

b),Chuyen phat van ban di qua bin din 
Tat ca cac van ban di dugc gfri qua butt din deu phai hoan thanh th8 tpc phat 

hart va dang k vao s8; khi giao bi van ban phai yeu cau nhan vien bin dien kiem 
tra, ky nhan va dOng dau vao so. , 

c) Chuyen ph& van ban di bang fax, qua mpg 
Trong truOng hop can thong tin nhanh, van ban di c6 the dirge chuyen cho noi 

nhan bang fax hoac chuyen qua mang, nhung sau do phai giii ban chinh dOi yen 
nhang van ban c6 gia tri km frit 

d) Chuyen phat van ban di loai than 
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Di voi nhiing van ban "HEN Gib", "BOA TbC", • "KHAN", "THONG 
KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day dU cac thu tpc hanh chinh. 

d) ChuyOn „phat van ban di loai mat 
Viec chuyen phat van ban di mat dugc thpc hien theo guy dinh tai Dieu 10 va 

guy dinh tai,Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All) ngay 13/9/2002 ctia 116 
COng an. Dieu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 dm ChInh 

1.3. Theo dol viec chuyen Oat van ban di 
Van thu hoac &Ong chirc thpc hiOn chuyen phat vakban di c6 trach nhiOm theo 

dOi viec chuyen phat van ban. Truing hgp van ban bi that lac khong cap ngugi nhan, 
phai kip theci bao cao cho nguiti có trach,nhiOm xem xet, giai guyet. 

DOi vài nhitng van ban di &mg dau "Tai lieu thu hor, phai theo d'Oi, thu h6i 
dimg thin han; khi nhan la" phai kiOm tra, d6i chieu, dam bao van ban khong N thiOu 
hoac that lac. 

2. Doi vgi van ban dien tir 
2.1. ViOc chuyen phat van ban din tir clugc thgc hiOn ngay trong ngay van ban 

do duct nguai c6 tham quyen ky, dong dâu, cham nhat trong ngay lam viec tiep 
theo. 

2.2. Truang hop phat hanh van ban song song giita van ban giay vã van bin 
din tir trong ding mOt ngay (Un then chuyen van ban dien tir di truck). 

Dieu 22. Litu van ban di 
MOi van ban di phai duct  11w hai ban, ban goc kin tai Van thu SO va mOt ban 

chinh trong ho so cong viOc. 
Tai van thu: 

Ban goc duct  luu tai van thuphai dugc dong &Au va. sap )(Op theo thir tij dang 
kY, neu dal-1h so chung thi dugc xep chung, neu dang k rieng tit/1g loai hoac theo 
tirng nhom nhat dinh thi dugc sap xep ri8ng, theo diing so thir tu cUa van ban. 

Van thu c6 trach nhiem bao guan an toan ban ltm, lap s6 theo clOi va phpc vv 
kip thed cac you cau khai thàc, sir dung ban luu ma minh quasi ly theo guy dinh cUa 
phap luat. Cac tap luu van ban di va so clang kY van ban di duct  giao nop vao luu Uri 
bin hanh oda co: guan theo guy dinh tai Khoan 2, Dieu 22 Nghi dinh 110/2004/ND-
CP. 

Tai cac phong, don vi, cá thansoar' thao van ban: 
Van ban di dugc km trong 116 so c6ng viec tai don vi, ca nhan soan than van 

ban 
Luu van ban di loai mat: 

Virec luu gift, bao guan va sir dung ban km van ban di loai mat dugc thpc hiOn 
theo luat dinh ve. bao vO bi mat nha mtge. 

Mkic 3. LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO 
TAI LIgU VA0 Lilt TRU CO QUAN 

Dieu 23. Llip ha so.  vã yeu ci dai WA ha so' dirge 14p 
1. NO dung viec 10p ha so' cong viec: 
a) MO h6 so. 
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Can cir vao Danh muc he,  so el:1a Sof va thirc te cong viec duet giao, can he, 
cong chirc phai chuan bi bia ,h6 so, ghi tieu dé ho so len bia ho so. Can be, c6ng 
chirc trong qua trinh giai quyet c8ng viec coa minh se tiep tpc dua cac van ban hinh 
thanh c6 lien quan vlo ho so. 

Thu thap van ban vao ho so. 
, Can b0, cong chic ca trach nhiem lop he so can thu thap day dU cac van ban, 

gigy ter va cac tu lieu c6 lien quan den six viec vao ho so; 
Cac van ban trong h8 so phai dirge sap xep theo,  met trinh tu hop l, thy theo 

dac diem khac nhau cQa cOng viec ,de Iva ch9n each sap xep cho thich hop (chn yeu 
IA theo trinh tu thai gian va din bien ding viec). 

Ket thitc va bien muc,h6 so. 
Khi Gong viec giai quyet xong thi h6 so cling ket thoc. Can be, cong chirc có 

trach nhiem lap he so phai ki'em tra, xem xet, be sung nhang van ban, giay to con 
thieu va loai ra van ban trang thin, ban nhap, the tu lieu, sach bao khong can de 
trong h6 so. 

Doi vori cac he so có thai han bao quan vinh vien, can he, ding chuc phai bien 
mpc 116 so day 

2. ,Yeu cau del voi m8i he so dugc lap 
HO so dugc lap phai phan anh dung elide nang, nhiem vp cüa Set 
Van ban, tai lieu dugc thu thap vao he so phai c6 sr lien quan chat the vai 

nhau va phan anh &mg trinh tu din bien dm sir viec hay trinh tit giai quyet ding 
viec. 

Van ban, trong he so phai c6 gia tri bao quail Wang dot thing deu. 
Di&I 24. Giao nhn ho 	tai Wu vat) In frit co' quan 
I. Trach nhiem cUa cac phong va cã nhan trong co quan. 

Tmong cae phOng có trach nhiem don dec &Ong chirc giao nop ho so, tai lieu 
cO gia tri luu trü vao kho km tril Ser sau 01 nam ke tir nam cong viec ket thdc. 

Truerng hop can gill lai nhang tai lieu da den han nep km thi Truang phong 
phai lap danh mpc ho so can luu gift lai va phai dugc su dong 	Lath the Ser, 
sau do gai cho can bQ km tilt Ser biet, theo dOi. Thai han gift lai h6 so khong qua 02 
nam. 

Can be cong cluk tnrac khi nghi huu, thoi viec, chuy'en c6ng tac khic phai 
ban giao hA so, tai lieu cho Ser hoac ngueri ke nhiem, khong dugc gift ho so tai lieu 
cna So lam tai lieu rieng hoac mang sang co quan, t8 chirc Ichac. 

2. Thai han nep km h'e so, tai lieu 
Trong thai han 01 nam Ice ta ngay ding viec ket thnc. 
Sau 03 thang Ice dr ngay c6ng trinh dugc quyat toan dai vai tai lieu xay dung 

co ban; 
3. Thu tpc giao nhan 
Khi giao nep 116 so, tai lieu phai lap "Muc the he so, tai lieu nep luu" va "Bien 

ban giao than tai lieu", don vi hoac cá than giao n0p tai lieu va hru nit hien hanh 
ciaa Sa mei ben OCT met ban. 
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Di6hu 25. Trach nhilem d6i voi via& lap ha so vã giao nOp 116 so, rat Iiu vao 
Ltru trir co quan 

Giam doc Set cO trach nhiem chi dao cong the lap ha so va giao nap ho so, tai 
lieu vao Itru trir hien hanh doi vgi cac don vi va cd nhan thuac pham vi quan ly cOa 
minh. 

Chanh Van phOng c6 nhiem vy tham mum cho Giam dOc SO trong viec chi 
dao, kiem tra, huOng an va to chirc thuc hien viec lap ho so và giao nap ha so, tai 
lieu vao luu trir hien hanh dOi vgi cac don vi va cá nhan thuac SO. 

M8i can 110 cong chirc c6 trach nhiem lp  ho so ding viec dugc phan cong 
theo dOi gili quyet va phai dux hien nap luu hO so, tai lieu thing thoi han vã ding 
thit tyc quy dinh. 

COng chirc van thu, km tit Gila SO' c6 nhiem vy gitap Giam dee SO, Chanh 
Van pitting So.  hu6mg dAn nghiep Nip lap ha so giao nap van luu tat ca quan cho can 
bØ, ding chirc dm SO. Doi vai van ban dien tir tit ngay 01/01 den 15/01 hang nam, 
thong bao, tiep nhAn giao nap tai lieu dien tir vao Lau trEk ca quan. Trong thin hp 5 
nam ke tir nam c8ng viec ket tithe, luu Uri ccr quan giao nap tai lieu dien tir c6 thin 
han With viAn vao luu trir lich sir tinh. 

'Niue 4. QUAN L'ii VA se MING CON DAU 
TRONG CONG TAC VAN THU' 

DELI 26. Quail 13'7 vã sir dung con du 
1. Chanh Van phOng chiu trach nhiem truckGiant Doc SO ye viec quart 19, sir 

dyng con an ca SO. 
2. Con dau ca SO duge giao cho c6ng chile van thu quan ly vã sir dyng. COng 

chirc van thu SO chiu trach nhi'em trugc Lath dao So.  va Chanh van pilot-1g ye viec 
quan 19, sit dyng va bao quan con dau, c6 trach nhiem thyt hien flitting quy dinh sau: 

Con dau phai dugc bao quail tai phOng lam viec cUa cong chirc van thu. 
Tnremg hgp can dua con dau ra kh6i SO phai &roc sr dong 9  cita.Giam dOc Set va 
phai chiu trach nhiem ve viec bao quan, sir dyng con dau. Con au phai duce bao 
quan an toan trong giO cling nhu ngoai gi& lam viec. 

KhOng giao con dau cho nguai khac khi chua dugc phep bang van ban ciia 
them doc SO. 

3. Khi net dau bi mon hoc bien dang, can 130, cOng chirc van thu phai bao cao 
Giam dOe SO lam thU tyc dai con au. Truang hgp con clan bi mat, Giant deic SO 
phai bao cao ca quan congan nai xay ra mat con dau, lAp bien ban. 

r  4. Khi don vi c6 quyet dinh giai the, chia, tech hoac sap nhap SO phai nap con 
clan eQ va lam thil tyc xin lchac con dau mai 

Dieu 27. Sir dung con du 
Van thu phai ty tay clang dau vao the van ban dm SO 
Chi thing &au vao the van ban khi cac van ban dung hinh thirc, the thirc va c6 

chit kY cUa ngtrai c6 tharn quyen. 
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3. Kheng ducc rdong dau trong cac truang hop saw ,DOng dau vao giAy khong 
c6 nei dung, &mg dau truck khi ky, (long dau sari tren giay trang hoac doing dau len 
cac van ban c6 cha Icy cna nguai kh6ng c6 tharn quyen. 

CHUONG III 
CONG TAC LE'!] TRU 

Mnc 1. THU THAP HO SO, TAI LIEU MX TRU 
.Dieu 28. Giao nhAn 	tai lieu vAo Lirti frit co quan 
Hang nAm cOng chirc, km tra SO c6 nhiem vi to chat thu thap ho so, tai lieu da 

den han nOp km vao kho luu tra ca quan, cu the: 
1. Lop ke hoach thu thap ho so, tai lieu. 

, 	2. Phoi hgp vOi cac clan vi, can b0, citing chic, vien chfrc xac dinh nhang loai 
h8 so, tai lieu can nOp hru vao Luu tra ca quan. 

Huang dan cao don vi, can b0, Gong chic, vien chirc chuan bi 118 so, tai lieu 
va lOp "Muc Lac ho so, tai lieu nOp km". 

Chuan bi kho va cac phucmg tien bao quart de tiep nhan ho so, tai lieu:  
TO chac tiep nhan 116 so, tai lieu, kiem tra dôi chieu giaa Mtic lye h6 so, tai 

lieu nOp kin vai thuc tê tai lieu va lap Bien ban giao nhan tai lieu. 
Dieu 29. Chinh I tai lieu 
HO so, tai lieu cila SO Tu phap phai duce chinh hoan chinh va bao quan trong 

kho Itru tra. 
1. Nguyen lac chinh ly 
a) !Chong phan tan ph6ng km tra. 
b)1thi phan logi, lap ho so (chinh sua hoan thien, plivc hoi hoac lap mai he so), 

phai ton tr9ng str hinh thanh tai lieu theo trinh tr theo dôi, giai quyet cong viec 
(Ichong pha ver h6 so' dã lip). 

c) Tai lieu sau khi chinh 1 phai phan anh,dugc cac hog dOng dm SO. 
2. Tai lieu sau khi chinh ly phai dat you cau 

Phan loai va lap ho so hoan chinh.,  
Xac dinh tiled han bao quan cho h6 so, tai lieu. 
H th8ng h6a ho so, tai lieu. 	, 
Lap Gong cu tra cau: Mue luc ho so, ca se( da lieu va cac &Ong cu tra thu 

khac phuc \Tv cho viec quan ly va tra thu sa dung tai lieu. 
d) Lap danh mvc  tai lieu het gia tri. 
Di'eu 30. Mc dinh gia tri tli lieu 
I. BO phan van this, luu tra SO c6 nhiem vv gin!) Chanh Van pheng lay dung 

Bang thai hart bao quan ha' so tai lieu trinh Giam doe Set ban hanh sau khi co y kien 
tham dinh cüa ca quan c6 tham quyen. 

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat dtrqc yeu cAu sau: 
, 	a),  Xac dinh tai lieu can bao quan vinh vin va tai lieu bao quan c6 thai hart 

bang so nam cu the; 
b) Xac dinh tai lieu het gia tri de tieu fifty 
Dieu 31. Mei doug xac dinh gia tri tai lieu 

16 



I. Hai clang xac dinh gia tri tai lieu clugc thanh lap de tham muu cho Gam doe 
Se( trong viec xac dinh filth ban bao quan, bra ch9n tai lieu de giao nap vao Ltru tra 
ca quan, bra ch9n tai lieu bra tra caa Ltru tra ca quan clé giao nap vao Lau tra lich 
sir va loai ra tai lieu het gia tn. 

2. Hai &lug xac dinh gia tri tai lieu do Giam Doc Sac quyet dinh thanh 
Thanh phan caa Hai clang bao g'am: 

Lanh do SO 	 Cho tich Hai thing. 
Chanh Van phong 	 Pho Cha tich Hai clang. 
Cong chat lam cong tac luu trix' 	Thu k9. 
Di dien cac phong ban c6 tai lieu 	U9 vien. 

d) Dai dien Thanh tra SO 	 Uy vien. 
3. Hai dong xac dinh gia iii tai lieu than luan tap the, ket luan theo da so; the 

kian khac nhau phai dugc ghi vao bion ban cuac h9p d6' trin.h Giant doe 
4. Tran ca sof de nghi dm Hai clang )(az dinh gia tri tai lieu, Gram doe SO quyat 

dinh theci han bao quart tai lieu, lga chgn tai lieu de giao nap vao Luu tra ea quan, 
lga chgn tai lieu luu tra caa Luu trEk ea quan de giao nap vao Luu trEk lich sir, hay tai 
lieu het gia trj theo quy dinh tai Dieu 28 dm Luat nay. 

Dieu 32. Hfiy tai lieu „ het giátrj 
1. Giam cloc SO c6 tharn quyen ra quyet dinh hu9 tai lieu het gia tri tai Luu tra 

SO; dcrn vi true thuac SO 
2. Tha tuc guy& dinh hay tai lieu het gia tri dugc quy dinh dux saw 

Theo de nghi ctia Hai dang xac dinh gia tri tai lieu, Wm dac SO de nghi Chi 
cue Van thu Luu trit tinh Doug Nai tham dinh tai lieu het gia tri can hay; Tmang the 
clan vi sr nghiep trvc thuac So,  de nghi Lau tra SO ci5 2  kien doi vOi tai lieu het gia 
tri can hay; 

Can dr vao kien tham dinh cUa Hai clOng xac dinh gia tri tai lieu hoac 
kian dm Chi cue Van thu Luu tra tinh, Giam doe SO ra quyet dinh viec hay tai lieu 
het gia tri. 

3. Vic hay tai lieu het gia tri phai bao dam hay het thong tin trong tai lieu va 
phai dugc lap thanh bier' ban. 

4. HO sa hu9 tai lieu hat gia trj gam c6: 
Quyet dinh thanh lap Hai clang; 
Danh muc tai lieu het gia tri; tO trinh va ban thuyat minh tai lieu het gia tri;7  
Bien ban hop Hai clang xac dinh gia tri tai lieu; Bien ban hop Hai thing tham 

tra xac dinh gia tn tai lieu; 7  
Van ban de nghi tham dinh, xin kith dm co quan, tot  chirc cal tai lieu het 

gia tri; 
d) Van ban that'll dinh, cho 9  kien ea a co quan co tham quyen; 

Quyet dinh hu9 tai lieu het gia tri; 
Bien ban ban giao tai lieu hay; 
Bien ban hu9 tai lieu bet giá tri. 

5. HO sa hu9 tai lieu het gia tri phai dugc bao quan tai ca quan, to chirc ce tai 
lieu bi hu9 it nhat 20 nam, ke tir ngay hay tai lieu. 
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Dieu 33. Thai han nap Itru ha so', tai lieu vao Ltru tar lich sir 
Trong tiled han 10 nam, ke tir nam cong viec ket thac, Luu trü Sâ c6 trach 

nhiem nOp luu tai lieu c6 gia tri bao guan vinh vin vao Lim 	lich sir. 

Mcc 2. BAO QUAN, TO CHtt, 
SITY DUNG TAI LItU Lift) TRU' 

Dieu 34. Bac, quail tai lieu luau tar 
HO so, tai lieu chua den han nOp km vao Luu tr& Ser do cong chat, vien chirc 

ty bao guan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai lieu. 
HO so, tai lieu km tril. den han nOp hru phai dirge giao nOp vao Luu tit Sâ va 

tap,trung bao quan trong kho km trit Sâ. Kho km trit phai dugc trang bi day du cac 
thiet hi, phircmg tien can thiet theo guy dinh dam bao an toan cho 116 so, tai lieu. 

Chanh Van phOng c6 trach nhiem chi do thirc Men  cac guy dinh ve bao guan 
tai lieu luu 	tri kho km tra theo rdiing tieu chuan guy dinh; thue hien cac bien 
phap ph6ng chong chay, no, phong thong thien tai, phong gian, bao mat d6i \rad kho 
luu tat va tai lieu km trirr; trang bi day du cac thiet bi k9 thuat, phuang tien bao quan 
tai lieu kit trir; duy tri cac che dObao guan phà hop vai tirng loai tai lieu km tat. 

Cong chirc van thu, km trU cua Sä ca trach nhiem: bo tri, sap xep khoa h9c tai 
lieu km trii; ho so, tai lieu trong kho de trong hp (cap), clan nhan ghi day du thOng 
tin theo guy dinh de tien thong ke, Iciem tra Ira tra ciru; thuang xuyen kiem tra tinh 
hinh Milieu c6 trong kho de' nay, dirge s8 lucrng, chat lugng Milieu. 

Dieu;35. Doi tuvng va thit tut khai Iliac, sir dung thi lieu 
Tat ca Can 1)0, c8ng chirc, vien chirc trong, ngoai Ser va m9i cá nhan deu 

drive khai aide, sir clung Milieu liru trit vi mpc clich cong vp va cac nhu cau rieng 
chinh dang. 

Can bo, ding chirc, viten chirc ngoai Ser nghien thu tai lieu vi mpc dich ding 
vv phai c6 giay 061 thieu ghi re mpc dich nghien thu Milieu va phai dirge Lanh dao 
Ser hoc Chanh Van phang slang y. 

Ca nhan khai tithe sir ding tai Ruvi nape dich rieng phai c6 don xin sir dung tai 
lieu, chimg mirth thu nhan clan hoc hO chieu va phai dirge Lanh do Ser hoc Chanh 
Van pheng idling 9. , 

M9i doi tugng den nghien ciru ho so, tai lieu tai  kho km telt S& Tu phap phai 
chap hanh Quy dinh cUa kho km trir va phai c6 phieu dê xuat dirge phe duyet. 

Dieu 36. Cac hinh that to chat sfr dung tai lieu [mu frit 
Nghien ciru tai ch8. 

Sao chpp ho so, MI lieu. 
Xac nhan 116 so g6c. 

- Dieu 37. Tham quyen cho Oki) khai iliac, sir clung Milieu In tar Ses va 
nguyen the cung cap hO so', Milieu 

I. Tham quyen cho phep khai &lac, sir dung tai lieu Itru nit S& 
a) them doc Sâ can cir guy dinh cha Luat Lam till' \fa cac guy dinh khac cüa 

phap luat c6 lien guan den cong Mc km tar de guy dinh viec sir clung tai lieu hit trit 
tai Luu tit SO. 
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Co quan, t6 chirc, cá nhan dugc phop khai thác, sir dung tai lieu km trir cilia 
SO de phvc vv ding tac, nghien c(ru khoa hoc va cac nhu cau chinh clang khac sau 
khi dugc Giam doc SO chuphep va phai hoan tra nguyen yen tai lieu km tilt dO. 

Giam doc SO quyet dinh vi'ec mang tai lieu hru tar ti Lin till ca quan ra 
nuerc ngoai; quy dinh viec mang tai lieu Itru tilt ra kh6i Luu tit co quan de sir dvng 
trong nuoc. 

TO chirc, cá nhan trutc khi mang tai lieu km tit caa SO a dugc clang k5r ra 
nuot ngoai phai thong bao cho Luu trir Hell sir ncri dang k2 biet. 

2. Nguyen tac cung cap he so, tai 
Nhan vien km tit co quan phai co trach nhi'em dap img yen can khai that sir 

dyng tai lieu km tilt da dirge Ban Lank dao SO duyet, cung cap ho so, tai lie'u cO 
trong Icho luu tilt mot each nhanh chong, kip theri, clung quy dinh 

NhCrng hA so, tai 1iu tu3t mjt, tôi m4t, m4t kin cung cap phai dirge Ban 
Lanh dao SO duyet. 

Cung cap ho ,so, tad lieu cho cac co quan ben ngoai do Giam doc SO.  quyet ct1nh. 
Cung cap he so, tai lieu cho can be, cong chirc cea SO do Chanh Van phOng 

quyet dinh. 
d) Cung cap phai deng pham vi, doi tugng co nhu Can khai tilde he so, tai lieu. 

Chi duet doe tai chA hoc cho sao y ban chinh tai lieu (photo copy). Viec sao 
y ban chinh hoac sat ,* ho so, tai lieu km trir do Chanh Van phOng xac nh'an theo 
Uy quyen cea Giarn doe SO. 

DiL 38. Quin 151.vi0 sir dvng tai Iiu Urn trit 
1. Luu tilt SO phai co Nei quy ph6ng dec. 
2. Nei quy Ph6ng doe bao gem cac nei dung can quy dinh saw 
a) Thoi gian phyc vi dec gia.;,  

Cac giay ter dc gia can xuat trinh khi den khai that tai lieu; 
Nhang vat dung duet va thong dugc mang vat phOng dec. 
Dec gia phai quit hien cac the me nghien ciru va khai thee tai lieu theo 

huong dan cilia nhan vien phOng doe; 
d) Ngoai cac quy dinh tren, d'ec gia can thvc hien nghiem chinh cac quy dinh c6 

lien quanyrong Nei quy ra, vat co quan; Quy dinh ye sir dung tai lieu; Quy dinh ye 
phong chong chay n6 dm SO. 

3. COng chirc km frit SO phai lp the SO nhap, xuat tai lieu, SO dang kyr mac lye ho 
soya se &rig 1k2 dee gia de quan 1 tai lieu Urn tilt va phvc vy khai that tai lieu" / 

GIAM DOC 
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