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S&: 40 2018/QP-UBND Thira Thién Hué, ngay O2. thdng 7 nam 2018

QUYET DPINH
Ban hanh Quy ché vé cong tac viin thw

CONG THONG TIN BIEN TU T.T.HUE

Ngéy:....C.:z.l.T—fI .........

DEN
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s6.. GER. trén dja ban tinh Thira Thién Hue

ChUYBN:..ooosvvee, $:YIBAN NHAN DAN TINH THUA THIEN HUE

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cir Lugit Luu trit 56 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén etz Ludt Giao dich dién tir sé 5 1/2005/QH11 ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cén et Lugt Céng nghé thong tin s6 67/2006/QH1 1 ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 ciia
Chinh phii vé viéc quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Luwu trit;

Cén cir Nghi dinh sé6 99/2016/ND-CP ngay 01 thdng 7 nam 2016 ciia
Chinh phit vé quan Iy va sir dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 ndm 2007 ciia
Chinh phit vé img dung Cong nghé thong tin trong hoat déng co quan nha nwéc;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cia
Chinh phit vé céng tdc van thu;

Can cit Nghi dinh 56 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua
Chinh phii sica doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP
ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tde van thue;

Can cir Thong tw 56 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua
Bé Thong tin va Truyén théng quy dinh sic dung chit ky' s6 cho van ban dién tie
trong co quan nha nude;

Can cit Thong te s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bé
Néi vu hucng dan quan 1y van ban, Idp hé so va nép lwu hé so, tai liéu vao Luu
trir co quan;

Céin cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cia B Ngi
v huomg dan xdy dumg Quy ché cong tdc vén thie, heu trit ctia cdc co quan, té chiec;

Theo dé nghi cua Giam dée So Noi vu tai To trinh s6 521/TTr-SNV ngay
23 thang 5 nam 2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé cong tac van thu
trén dia ban tinh Thira Thién Hué”. .

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay 16 thang 7 nam 2018 va thay
lhe Quyét dinh s6 27/2014/QD-UBND ngay 27 thang 5 nim 2014 ciia UBND tinh
vé quy ché cong téc van thu, lwu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué va Quyét
dinh so 24/2015/QD-UBND ngay 18 thang 6 nam 2015 ctia UBND tinh ban hanh
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quy dinh vé viéc {mg dung vin ban dién tir trong hoat dong cla céc co quan nha
nude trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Gidm doc S& Noi vy, Thi
truong cac so, ban, nganh cap tinh; Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén, thi xa va
thanh phd Hue, Chi tich Uy ban nhan dén cac x3, phuong, thi tran va thi trudng
cac co quan, t6 chirc lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

- Nhu Diéu 3;

- Cuc Kiém tra van ban - Bd Tu phép;
- Cyc Van thu va Luu trir Nha nudic;
- TT HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Bao Thira Thién Hué: B T - .
- Chi cyc Van thu - Luu trir; Y : .-;‘-‘ ; g
- Cong TTOT tinh; Céng béo tink; ‘ i

- VP: CVP, cac PCVP vi cac CV;

- Luu: VT, CCHC. Phan Ngoc Tho




_UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Déc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Ve cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kem theo quet dinh 5640 /2018/0P-UBND ngay 02./7 /2018
cua Uy ban nhan dan tinh Thira Thién Hué)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi tqung ap dung .

1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu trén dia ban tinh Thira
Thién Hué.

2. Quy ché nay ap dung déi véi cac sd, ban, nganh, té chire thuge Uy ban
nhan dan tinh; Uy ban nhén dan cac huygn, thi xa va thanh pho Hué; Uy ban
nhan dén cic xa, phuong, th trdn trén dia ban tinh (sau day goi chung la co
quan, to chirc).

3. Cong téc vin thu bao gom céc cong viée vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai ligu khac hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua
co quan, t6 chirc; lap hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan
ly va su dung con ddu trong ¢6ng tac vin thu.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

}: Quy ché cong tac van thu bao gom nhimg quy dinh chung vé hoat dong
van thu doi véi céc loai hinh co quan, to chire dé céc co quan, to chirc van dung
xay dung Quy che cong tac van thu clia moi co quan, t6 chirc.

2. Quy ché cong tac van thu cua co quan, t6 chirc bao gom tat ca nhimg
quy dinh vé hoat dong van thu trong qua trinh quan 1y, chi dao, dicu hanh cuia co
quan, to chirc dé thye hién chirc néng, nhi¢m vu cua minh.

3. Vin ban dén la tit ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban
dugc chuyen qua mang, qua phan mem quan ly van ban va diéu hanh, van ban
mat) va dom, thu guri dén co quan, t6 chiec.

4. Vin ban di 1a tat ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (ké ca ban sao vin ban, vin
ban ndi by va van ban mat) do co quan, t6 chirc phét hanh.

5. Ban thao vin ban la ban dugc viét hodc danh mdy, hinh thanh trong qué
trinh soan thao van ban.

6. Ban goc van ban la ban hoan chinh vc noi dung, thé thirc vin ban duoc
co quan, té chirc ban hanh va cé chir ky truc tiép cua ngum ¢6 tham quyén.

7. Ban chinh van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
duoc co quan, to chirc ban hanh.

8. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xdc néi dung cia van ban
va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tir ban chinh.
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9. Ban trich sao 1a ban sao mét phan ndi dung cia vin ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyuc hién tir ban chinh.

10. Ban sao luc la ban sao day du, chinh xéc ndi dung cua van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. H6 so la mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mét van dé, mot sy
vige, mot dbi tuong cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo
di, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc nang, nhiém vu cia co quan, to chire,
ca nhan.

12. Hd so dién tir la tap hop céc tai ligu di¢n tir 6 lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mdt su viéc, mot doi tugng cy thé hoac co dac diém chung, hinh thanh

trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vige thude pham vi chirc ning, nhiém vu
cha co quan, to chir, ca nhan.

13. Lap ho so la viéc tap hop, sap xép van ban tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyet cong vige cua co quan, to chirc, ca nhan thanh ho
so theo nhimg nguyén tic va phuomg phap nhét dinh.

14. Lap ho so dién tir la viéc ap dung cong nghé thong tin nham lién két
cac tai ligu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée clia
co quan, th chuc ca nhéan thanh hé so dién ti.

15. Phan mem quan ly van ban va diéu hanh la phan mém dung chung
dugc UBND tinh trién khai trén dia ban tinh théng nhét va tin hoc hoa cac quy
trinh hoat dgng tac nghiép, cac hinh thic t1ep nhan, luu trir, pho cép, trao doi,
tim klem, xu ly théng tin vén ban, giai quyet cong viéc trong cac co quan Nha
nudce dé ning cao chat lugng va hidu qua cia cong tac diéu hanh cia lanh dao,
cac hoat dong tac nghi¢p cua can b9, cong chure.

16. Van ban dién tir |a van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir ligu.

17. Thong di¢p dir ligu la thong tin dugce tao ra, duge g di, duge nhan va
duoc luu trir bang phuong tlen dién .

18. 86 hoa la vige bién ddi cac loai hinh théng tin sang thong tin s6 (la
thong tin duoc tao lap bang phuong phap ding tin hiéu sb).

19. Dir li¢u dic ta la nhimg thong tin md ta céac dic tinh cua dir liéu nhu
noi dung, dinh dang, chét lugng, diéu kién va cac dic tinh khac nham tao thuén
lgi cho qua trinh tim kiém, truy cap, quan ly va luu trir dir ligu.

20. Dich vu cong truc tuyén mirc d6 3 la d;ch vu cong truc tuyen murc do 2
va cho phép nguoi sir dung dién va giri truc tuyén cac mau van ban dén co quan,
td chirc cung cap dich vu. Cac gxao dich trong qua trinh xir ly ho so va cung cap
dich vu dugc thyc hién trén méi truomg mang. Viéc thanh toan 1€ phi (néu cb) va
nhan két qua dugc thyc hién tryuc tlep tai co quan, td chir cung cap d;ch V.

21. Dich vu cong truc tuyén mirc do 4 la dich vu cong true tuyén mirc do
3 va cho phép nguoi sir dung thanh toén 1€ phi (neu c6) dugce thyc hign truc
tuyén. Viéc tra ket qua c6 thé dugc thuc hién truc tuyén, gui tryc tiép hodc qua
duong buu dién den ngudi sir dung.

22. Chir ky s6 co quan, to chirc la chir ky s6 duoc tao ra khi sir dung khoa
bi mat con dau. s

23. Khoa bi mat con déu la khoa bi mét twong (mg véi chimg thu sé co
quan, t6 chirc.
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24. Khoa bi mat ca nhan la khoa bi mat twong tmg véi chimg thu s6 ¢4 nhén.

25. Chir ky sb cé nhan la chir ky s6 dugc tao ra khi sir dung khoa bi mét
ca nhan.

26. Chir ky s6 1a mot dang chir ky dién tir dugc tao ra bing sy bién dbi
mot thong diép dir liéu sir dung hé théng mat ma khong doi xung theo d6 ngudi
c6 dugc thong dlep dir liéu ban dau va khoéa cong khai ciia ngudi ky ¢6 thé xac
dinh duoc chinh xéc:

a) Viéc bién doi néu trén dugc tao ra bang ding khoa bi mat twong img
voi khoa cong khai trong cung mot cap khoa.

b) Sy toan ven ndi dung cua théng diép dir li¢u ké tir khi thyuc hién viéc
bién dbi neu trén.

Diéu 3. Trach nhiém dbi véi cong tac van thw

1. Trach nhiém cia nguoi dimg dau co quan, to chirc trong viéc quéan ly
cong tac van thu )

a) To chirc xéy dyng, ban hanh, chi dao viéc thyc hién cac ché dg, quy
dinh va tin hoc héa cong tc van thu theo quy dinh cua phap luat, UBND tinh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh veé cong tac van thu doi
v0i céc don vi truc thude; giai quyet khiéu nai, t6 céo va xir Iy vi pham phap ludt
vé cong tac van thu theo thim quyén.

c) Chi dao viéc s0 hoa van ban, phat hanh van ban dién tir va trang bj day du
cac thiét bj can thiét (may vi tinh, may in, may fax, may scanner, may photocopy)
theo quy dinh.

d) Hang nim, ngudi dimg dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém chi dao
xdy dung Danh muc ho so cta co quan, to chice; chi dao cdng tac 1ap hé so va
nodp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan doi véi cac don vi thue pham vi
quan ly cia minh.

2. Trach nhiém cua Chanh Vin phong, Truong phong Hanh chinh hodc
ngudi phy trach cdng tac hanh chinh (sau déy goi chung 14 Qhénh Van ph_()ng)

‘a) Chénh Van phong giup ngudi dimg dau co quan, t6 chire truc tiép quan
ly, kiém tra, gidm sat viée thue hién cong tac van thu va tin hoc héa cong tac
van thu tai co quan, t& chure; dong thoi, t6 chirc hudng din nghiép vu ve cong
tac van thu vén hanh phin mém quén ly vin ban va diéu hanh cho co quan, to
chirc va don vi true thude.

b) Giap ngum dimg dau co quan, té chirc tham muu dé xuét y kién phén
phox chi dao giai quyét vin ban den theo doi thoi glan Xt ly van ban theo Quy
ché lam viéc cua co quan, béo cdo tong hop tinh hinh xur ly vén ban dén, di trong
céc budi giao ban hang thang cia co quan, t6 chire.

¢) Tham muu cho nguoi dimg dau o quan, to chirc trong viée chi dao,
kiém tra, huéng din lap hé so va ngp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan doi
véi cac don vi truc thude.

d) T6 chirc thyc hién viéc lap ho so va ngp luu hé so, tai ligu vao lwu trix
tai don vi minh.

3. Trach nhiém cua Truong cac don vj chirc ndng (phong, ban va tuong
dwong), ngudi dimg dau céac don vi trie thude (sau ddy goi chung 12 Truong céc
don vi)
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a) Trudng céc don vi 6 trach nhiém trién khai va t chirc thuc hién cac
quy dinh ctia co quan, td chirc vé cong tac vin thur. , '

b) Theo ddi, giam sét tinh hinh thu Iy vin ban dén, di va don doc nhac
nh vé tinh hinh thu ly vin ban, Jap hd so va nép hru hé so, tai liéu vao Luu trir
cO quan.

4. Trach nhiém cta méi ¢4 nhin

a) Can b9, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée lién
quan dén cong tac van thu phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé van thu,
hé théng quan 1y hd so cong viée trén mbi trudmg mang va céc quy dinh tai Quy
ché nay.

~ b) C6 trach nhiém lép hé so cong viéc dugc phin cong theo doi, giai
quyét. Giao ngp ho so, tai liéu dung thoi han va dung thi tuc quy dinh.

5. Ngudi lam cong tac van thu phai dam bao cac quy dinh tai Thong tu s0
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia B§ N§i vu quy dinh chirc danh, ma so6 ngach
va tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cdc ngach cong chirc chuyén nganh van thur.

Diéu 4. Bio vé bi mat nha nwéc trong cdng tac vin thw

Moi hoat déng trong cong téc van thu ciia co quan, to chirc phai thuc hién
theo cac quy dinh cua phép luat hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

Diéu 5. Kinh phi cho hoat ddng vin thir

1. Hang nam, cac co quan, to chirc du toan kinh phi hoat dong cho cong
tac van thu trong du todn n§?m sach Nha nudc,

2. So Ké hoach va Pau tu, So Tai chinh ¢ trach nhiém:

Hang nam, cin déi ngan sach, bo tri kinh phi cho cac hoat déng ciia cong
tac van thu theo Diéu 39 cua Luat Luu trix. Hudng dan cac co quan, to chirc lap
du toan ngan sach hang nam cho cong tac van thu.

Chuwong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Hinh thire vin bén

Gom céc loai hinh van ban sau:

1. Van ban quy pham phap luit.

2. Van ban hanh chinh.

3. Van ban chuyén nganh. )

4. Van ban trao ddi vai co quan, to chirc hodc ca nhan nudce ngoai.

Diéu 7. Thé thirc viin ban )

1. Véan ban quy pham phap luét: Thyc hién theo quy dinh tai Nghj dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cia Chinh phi quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vian ban quy pham phéP luat.

2. Vin ban hanh chinh: Thyc hign theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bé Noi vu huong dan thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vin ban chuyén nganh: Thyc hién theo huéng dan co quan quan ly nganh.
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4. Vin ban trao doi véi co quan, té chirc hodc ca nhén nue ngoai: Thye
hién theo cdc quy dinh hién hanh cua phép luat va theo thong 1é qudc té.

Diéu 8. Soan thao vin ban

I. Viéc soan thao vin ban quy pham phép luét thuc hién cac quy dinh cia
Luét sé 80/2015/QH13 ngay 22 thang 6 ndm 2015 ban hanh van ban quy pham
phap luat; Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu.

2. Viéc soan thao van ban khac dugc thuc hién nhu sau:

a) Cén cr tinh chit, ndi dung cia van ban cin soan thao, lanh dao co
quan, to chirc giao cho m¢t don vi hoac mét céng chirc, vién chirc soan thao
hoac chu tri soan thao van ban.

b) Pon vi hodc cong chic, vién chic duge giao soan thao van ban co
trach nhiém thyc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va dé mét, dé khan, noi nhan vin ban;

- Thu thap, xir ly théng tin ¢6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Truomg hop cﬁn thiét, dé xuét véi 1anh dao co quan, td chirc tham khao y
kién clia cac co quan, té chirc hoac c4 nhan c6 lién quan; nghién ciru tiép thu y
kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban.

Piéu 9. Duyét dy thio viin ban, sira chira, bo sung dy thao van ban da duyét

1. Du thao van ban phai do nguoi ¢6 tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong truomg hop du thao di dugc lanh dao co quan, té chic phé
duyét, nhumg thay can thiét phai stra chira, bd sung thém vao dy thao thi don vj
hodc ca nhan dugc giao nhiém vy soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét
du thao xem xét, quyet dinh viéc sira chira, bo sung.

3 Khuyen khich duyét dy thao van ban, sira chira, bd sung du thao vin
ban da duyet thuc hién trén moéi trudng mang.

Piéu 10. Kiém tra van ban truéc khi ky ban hanh

1. Truéng don vi hoac ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé dd chinh xac cua ngi dung vin ban, ky nhay/tat vao cudi ndi
dung vin ban (sau déu ./. ) trude khi trinh 1anh dao co quan, tp chic ky ban hanh;
dé xudt mic d khan; d6i chiéu quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc xéac dinh viéc dong dau mat, déi tugng nhan vin ban, trinh ngudi ky van
ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong gmp ngudi dimg diu co quan, to chire kiém tra lan
cudi va chiu trach ‘nhiém ve the thirc, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh van
ban cia co quan, to chirc va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi ciing & “Noi nhan”.

Piéu 11. Ky van ban

1. Tham quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh cua phép ludt, Quy
ché lam viéc cua co quan, t6 chire.

2. Quyen han, chirc vu, ‘ho va tén, chir ky ctia ngudi cd thim quyén

Thu truéng co quan, t6 chirc ky tit ca cac van ban do co quan, td chirc
ban hanh. Cac truémg hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira Iénh (phai ghi TL.),
ky thira Gy quyen (phai ghi TUQ.), ky thay mét (phai ghi TM.).

3. Khong ding but chi, bat myc do dé ky van ban.

i
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4. Céc co quan, to chirc ap dung chir ky dién tir dé xac thuc tinh phap ly
ctua van ban theo quy dinh tai Nghi dinh sé 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02
ndm 2007 cua Chinh phi quy dinh chi uet thi hanh Luat Giao dich dién tir vé
chir ky so va dich vu chung thue chir ky s0.

Diéu 12. Nguyen tac str dung chir ky s6 cho viin ban du;n tur

. Chix ky s6 phai gén kém van ban dién ur sau khi ky 50.

2. Vén ban dién tir dugce ky 50 phai dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven
xuyén sudt qua trinh trao d6i, xir 1y va luru trir van ban dién tir dugc ky s0.

Piéu 13. Quan 1y khéa bi mét ci nhan va khéa bi mat con dau

1. Ngudi cé tham quyén ky s6 ¢6 trach nhiém bao quan an toan khoa bi
mat ca nhan. . .

2. Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢é trach nhi¢m giao cho nhén vién
van thu qluan ly, sur dung khoa bi mat con diu theo quy dinh.

Dieu 14. Ky s0 trén vin ban dién tir , ‘

1. Viéc ky s6 dugc thuc hién thong qua phén mém ky s6; viéc ky sb vao
van ban di¢n tir thanh cong hodc khong thanh cdong phai dugc thdng béo thong
qua phan mem.

2. Ky s trén vin ban dién tir

a) Truong hop quy dinh ngum 6 tham quycn ky s6 trén van ban dién
thong qua phan meém ky so, ngudi cd tham quyén sir dung khéa bi mat ca nhan
dé thuc hién viéc ky s6 vao van ban dién tir;

b) Truo'ng hop quy, dinh co quan, t6 chic ky sb trén vin ban dién tu,
thong qua phan mem ky so, van thu dugc glao sir dung khéa bi mat con diu cia
co quan, td chirc dé thuc hién viéc ky s0 vao vén ban dién tir;

3. Hién thj thong tin vé chir ky sb cua ngudi c6 thim quyen va chir ky s6
ctia co quan, td chirc trén van ban di¢n tr thyce hién theo quy dinh cua B§ Noi vu.

4. Théng tin vé ngum c6 tham quyén ky so co quan, to chirc Ky so phai
duge quan ly trong co s& dir liu di kém phan mém ky s0. NGi dung thong tin
quan ly quy dinh tai Khoan 4, Piéu | cia Nghi dinh s6 106/2011/ND-CP ngay
23 thang 11 nam 2011 cua Chinh phu vé viée stra d6i, bd sung mot sb dlcu cua
Nghi dinh sé 26/2007/ND- CP ngay 15 thang 02 ndm 2007 quy dinh chi llet thi
hanh Luat Giao dich dién tir vé chir ky sd va dich vu chimg thyc chir ky sé.

Piéu 15. Gia tri phap Iy cia chir ky dién tir

l. Trong truong hop phap luat quy dinh van ban can c6 chir ky thi yéu cdu
d6 ddi véi mot thong diép dir liéu duge xem 1a dép img néu chir ky dién tir duoc
sir dung dé ky thong diép dir liéu d6 dap \mg cac didu kién sau day:

a) Phuong phap tao chir ky dién tr cho phep xac minh duge nguoi ky va
chimg té dugc su chap thuin cia nguoi ky déi vdi ndi dung thong diép dir licu;

b) Phuong phép do6 la du tin cay va phi hop véi muc dich ma theo dé
thong diép dir liéu dugc tao ra va g di.

2. Trong truomg hgp phap luat quy dinh van ban can duoc dong dau coa
¢ quan, t6 chirc thi yéu cau dé ddi véi mot thong diép dir liéu duge xem la dap
tmg néu thong digp dir li¢u do duge ky boi chir ky dién tir cua co quan, t chirc
dap tmg cac diéu kién quy dinh tai Khoan 1, Diéu 22 cia Ludt Giao dich di¢n tr
va chir ky dién tr d6 c6 chimg thuec.
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Diéu 16. Tinh phap ly ciia van ban dién tir

1. Vén ban di¢n tir duge ap dung tai quy ché ‘nay la nhiing vén ban dugc
sir dung trén cac phan mém quan ly van ban va diéu hanh, quan 1y hd so mét
cura, dang ky lich hop va phat hanh glay mdi, theo ddi van ban va y kién chi dao,
quan ly khiéu nai va to cdo, hé thong thu dién tir cong vy, trang thong tin dién
tir, hé thong mat cura dign tir, h¢ thong dich vu cong truc tuyén va cac hé thong
thong tin khac dugc dau tu tir ngan sach nha nude.

2. Van ban dién tir phu hop vai phap luat vé giao djch dién tir c6 gia tri phap
ly tuong duong voi van ban gnay trong giao dich giira cic co quan nha nude.

3. Van ban d|¢n tir giri dén co quan nha nuoc khong nhat thiét phai s
dung chir ky dlen tir néu van ban dé c6 thong tin vé ngudi giri, bao dam tinh xac
thue vé ngudn gbc va sur toan ven clia van ban.

4. Thong tin trong van ban dién tir khong bi phu nhén gia tri phap Iy chi vi
théng tin d6 duge thé hién dudi dang w’m ban di¢n tr. Van ban dién tir duge thé
hién dudi hinh thirc chimg tir, biéu mau, hd so, gidy phép, gidy chimg nhin va
cac hinh thure tuong tu khac ¢ dang thdng diép dir ligu.

5. Van ban dién tr co6 gia tri nhu van ban giay: Truong hop phap ludt yéu
cau thong tin phal duqc thé hién bang van ban thi van ban dién tr duge xem la
dap Umg yéu cau nay néu thong tin chira trong véan ban dién tir d6 co thé truy cap
va sur dung dugc dé tham chiéu khi can thiét.

6. Vin ban dién tir c6 gia tri nhu ban gdc khi dap tmg dugc cac diéu kién
sau day:

a) Nm dung cua vén ban dién tir duge bao dam toan ven ké tir khi dugc
khoi tao lan dau tién dudi dang mdt van ban dién tir hoan chinh. Noi dung cua
van ban dién tor dugce xem la toan ven khi ndi dung dé chua bi thay ddi, trir
nhitng thay dbi vé hinh thirc phat sinh trong qua trinh giri, luu trit hoac hién thi
van ban dién tir;

b) Noi dung cua van ban dién tr co thé truy cdp va su dung dugc dudi
dang hoan chinh khi can thiét.

7. Vin ban dién tir ¢6 gia tri lam chimg cir

a) Van ban dién tir khong bi phu nhan gia tri dung lam chimg ctr chi vi do
la mét van ban dién tir.

b) Gia trj chimg cir cia van ban dién tir duge xac dinh can cir vao d¢ tin
cély cua cach thirc khoi tao, luu trir hodc truyén giri van ban dién tir; cach thirc
bao dam va duy tri tinh toan ven cua van ban dién tir; céch thirc xac dinh ngudi
khai tao va céac yéu td phii hop khéc.

Diéu 17. Gia tri phép Iy cia Thong di¢p dir liéu

1. Hinh thire thé h|¢n thong dig¢p dir ligu: Thong dig¢p dir ligu duge thé
hién duéi hinh thire trao déi dir liéu dién tu, chimg tir dién tu, thu dién tur, dién
tin, dién bao, fax va cac hinh thirc tuong tu khac.

2. Gia tri phap ly cua thong di¢p dir li¢u: Thong tin trong thong diép dir
liéu khong bi phu nhéan gia tri phap ly chi vi théng tin d6 dugc thé hién dudi
dang thong diép dir licu.

3. Thong diép dir liéu co gia tri nhu van ban: Truong hop phap luat yéu
cau thong tin phai dugc thé hién bang van ban thi théng diép dir liéu duge xem

Wby Sege o
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la dap {mg yéu cau nay néu thong tin chira trong thong di¢p dir ligu do c6 thé
truy cdp va sir dung dugc dé tham chiéu khi can thxet

4. Théng diép dir li¢u c6 gia tri nhu ban gdc: Théng diép dix liéu cé gia tri
nhu ban goc khi dap ung dugce céc diéu kién sau day:

a) Noi dung cua thong diép dir li¢u duge bao dam toan ven ké tir khi dugc
khoi tao lan dau tién dudi dang mqt thong diép dir liéu hoan chinh.

b) Noi dung cua thong di€p dir ligu dugce xem la toan ven khi ndi dung doé
chua b thay doi, trir nhimg thay d6i vé hinh thirc phét sinh trong qua trinh giri,
luu trir hogc hién thi thon;, diép dir lieu;

¢) Noi dung cua thong diép dir li¢u co thé truy cép va str dung duge dudi
dang hoan chinh khi can thiét.

5. Thong diép dir li¢u ¢6 gia trj lam chimg ctr

a) Thong diép dir liéu khong bj phi nhén gia tri dung lam chimg cir chi vi
do la mét thong diép dir liéu.

b) Gia trj chimg cir ciia thong diép dir liéu dugc xac dinh can cir vao do
tin cdy ctia cach thirc khdi tao, Iuu trir hodc truyén giri thong diép dir lidu; cach
thirc bao dam va duy tri tinh toan ven cta thong di¢p dir ligu; cach thirc xac dinh
ngudi khoi tao va cac yéu té phu hqp khac.

¢) Trudmg hop phép luét yéu cau chimg tu, ho so hodc thong tin phai dugc
Iwru trir thi chimg tir, ho so hoc thong tin d6 c6 thé dugc luu trir dudi dang
théng diép dir liéu khi dap (mg cac diéu kién sau day:

- NQ! dung cua thong diép dir ligu do c6 thé truy cap va sir dung dugc dé
tham chiéu khi can thiét;

- Noi dung cua thong diép dir li¢u dé dugc luu trong chinh khuon dang
ma n6 duoc khai tao, giri, nhan hoac trong khuon dang cho phép thé hién chinh
xac ndi dung dir liéu do;

- Thong dlgp dir li¢u d6 dugce Iuu trir theo mot cach thire nhat dinh cho
phép xéc dinh nguon gdc khai tao, noi dén, ngay gio giri hodc nhéan thong diép
dix liéu.

- Noi dung, thoi han luu trir ddi voi thong diép dir li¢u dugc thuc hign
theo quy dmh ctia phap luat vé luu trir.

Diéu 18. Bin sao vin ban

1. Cac hinh thirc ban sao gdm: Sao y ban chinh, sao lyc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Diéu 16 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do lanh dao co quan, to
chirc hoac Chanh Van phong co quan, tb chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thuc hién ding quy dinh phép
luat co gia tr} phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca diu va chir ky ctia vin ban chinh) khéng thye
hién theo quy dinh tai Khoan ] Diéu nay thi chi co gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong duo'c sao, chu‘p chuyén phat ra ngoai co quan, t6 chirc nhimg y
kién ghi trén “Phiéu giai quyét vén ban dén” hoac bén |é van ban Truong hqp
cac y kién cia lanh dao co quan, té chirc gh1 trong van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao d6i cdng tac phai duge thé ché héa bang vin ban hanh chinh.
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. Myc2
QUAN LY VAN BAN

Dleu 19. Nguyén tiic chung

1. T4t ca van ban di, van ban dén cuia o quan, t6 chirc phai dugc quan ly
tap trung tai Van thu co quan (sau day goi tit la Vén thu); dong thoi, cép nhat
vao phan mém quan 1y van ban va diéu hanh dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky,
trir nhimg loan van ban dugc diang ky riéng theo quy dinh cua phép luat. Nhimg
van ban dén khong duge dang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khéng co
trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phax dugc déng ky, phat hanh
hoac chuyen giao trong ngay, cham nhét la trong ngay lam viéc uep theo. Vin
ban dén c6 dong déu chi cac mirc dé khan: “Hoa tdc (ké ca “Hoéa téc” hen gi0),
“Thugng khan” va “Khan” (sau day goi chung 1 vin ban khén) phai dugc dang
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Van ban khén di phai duoc
hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Khi nhan dugc van ban dién tir dén, Vin thu phai xur ly ngay trong
vong 2 gio (theo gio hanh chinh), khdng phai ché van ban giay. Cac co quan, to
chuc phan cong tdi chuyén vién chu tri ngay trong ngay Déi véi van ban dén
tiép nhan sau 15 gid hang ngay (dbi voi ngay lam viéc binh thudng), s¢ duge
tinh thoi gian nhan 1a 7 gio ngay hém sau (ngoai trir van ban hoa toc)

4. Thai gian co quan tiép nhan van ban di¢n tir da dugc ky so cua co quan
gui trén méi trudng mang dugc tinh la thoi gian khai diém tiép nhan vin ban
dén chinh thirc dé thu ly, giai quyet

5. Van ban, tai liéu ¢é néi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tit la
van ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hi¢n hanh vé
bao v¢ bi mat nha nudc va hudng dan tai Quy ché nay.

6. Van ban duoc s6 hoa trén mdi truomg mang duge dat tén t¢p tin (theo
Phu luc I: Quy cach dit tén van ban dién tir dinh kém phuc vu viéc trao doi van
ban qua duong mang).

Piéu 20. Danh muyc céc loai viin ban bit budc ap dung trong co quan
nha nwéc duge giri, nhin qua moi truong mang

1. Cac loai van ban dugc trao ddi hoan toan theo hmh thirc van ban dién
tir ¢6 gia tri phap ly tuong duong va thay thé van ban gidy (theo Phu luc II:
Danh muc céc loai viin ban trao déi hoan toan theo hinh thirc vin ban dién tu).

2. Cac loai van ban duoc trao dbi theo hinh thirc vin ban dién tir va dong
thoi gui kém vén ban gidy (theo Phu luc I1I: Danh muc céc loai vén ban trao doi
theo hinh thirc van ban dién tr dong thoi guri kém vin ban gidy).

3. Ngoadi ra, tiy theo yéu cau, céc co quan, don vj xem xét quy dinh thém
céac loai van ban khac dé giri qua mang, khong gt vin ban giay trong ndi bo cua
co quan, don vi minh.

4. Cac van ban mat, t6i mat, tuyét mét va cac vin ban khong dugc phép
phat hanh, trao déi trén méi trucmg mang, don thu khiéu nai t6 cdo cua té chirc
cong déin khong thudc pham vi diéu chinh cua Quy ché nay.

"
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5. Quy ché nay khéng ap dung voi viéc cAp gidy chimg nhan quyen sr
dung dit, quyen SO hﬂ’u nha va cac bat dong san khac, van ban thira ke, gidy
dang ky két hon, quyét dinh ly hon, gidy khai sinh, gidy khai tir, hdi phiéu va cac
giay to co gia tri khac

Diéu 21. Trién khai xir Iy viin ban dién tir

1. Thong nhat sir dung van ban dién tir thay thé van ban gldy dé trao doi gitra
cac co quan nha nudce véi nhau hodc gilra co quan nha nudc voi cic co quan, 16
chirc, doanh nghiép, ca nhan khéc (trir van ban quy dinh tai Khoan 4, 5 Diéu 20).

2. Cac co quan, don vi khi nhan dugc vén ban dién tr trén cac hé thdng
th6ng tin duge quy dinh tai Khoan 1, Diéu 16 cia Quy ché nay phai xi Iy theo
yéu céu cua van ban dién tr mot cach kip thoi dugce quy dinh trén van ban dién
tir va khong cén van ban glay

3. Sur dyng cac hé théng thong tin dugce quy dinh tai Khoan 1, Diéu 16 cua
Quy che nay dé giri van ban xir ly dén “Noi nhan” sau khi duge lanh dao co
quan, t6 churc phé duyet van ban dién tir.

4. Tb chire, cong déan glao dich dich vu cong truc tuyén mirc do 3 va mirc
do 4 thong qua hé théng Céng théng tin dién tr céc co quan nha nuoc sur dung
biéu mau dién tr va vin ban dién tir. P6i véi cac dich vy cong can ho so gbe dé
Iru trif, toan bo giao dich cho dén khi c6 két qua déu thuc hién trén moi truong
mang va van su dung véan ban dién tir do Té chir, cong dan dang ky. Té chire,
cong dan chi dén ndp ho so gde 1 lan cung voi thoi diém nhan két qua va dong
phi, 1€ phi (neu o).

5. Doi vGi van ban dlen tir duge cung cap boi Té chire, cong dan co sir
dung chirky s6 thi khong can ndp ho so goe.

6. Viéc cung cap dich vu cong truc tuyén ciia co quan nha nuéc dudi hinh
thire dién tr duge xac 1ap trén co s¢ quy dinh ciia co quan d6 nhung khong duoc
trai voi quy dinh cua Luat Giao dich dién tir va cac quy dinh khac cua phap luat
co lién quan.

Diéu 22. Tinh hop Ié ciia viin ban dién tir trén phan mém quan ly viin
ban va dxeu’ hanh

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban phai thuc hién theo quy dinh cua
phap luat.

2. Cac loai dinh dang vén ban dién tir chuyén qua phan mém quan ly van
ban va diéu hanh:

a) Céc van ban, bang tinh, trinh dién dudi dang cho phép doc va chinh sira
(.doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .odt, .ods, .odp,..);

b) Cac vian ban dién tir trinh dién dudi dang chi doc (.pdf, .tff, .jpeg,
png. .,) phai dugc quel (scan) tir van ban goc (co chir ky cua ngudi co tham
quyén ky van ban va dau clia co quan, to chirc).

3. Tt ca cac van ban dxen tir khi chuyén qua phan mém quan ly van ban
va diéu hanh phai c6 chir ky s6 theo ding quy ¢ dinh tal Diéu 23 cua Quy ché na

Piéu 23. Sir dyng chir ky s6 trong phin mém quan Iy vin bin va dleu
hanh

1. Van ban dién tir luan chuyén trén phan mém quan ly van ban va diéu
hanh phai dugc tich hgp chir ky s6 theo diung cac quy dinh tai Luat Giao dich
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dién tir va cac van ban lién quan nhim dam bao tinh an toan, bao mat, tin cdy,
xac thue cua dir liéu.

2. Chur ky s6 sir dung trong phan mém quan ly véan ban va diéu hanh pha1
dugc cung cp va xéac thuce bdi Té chuc cung cap dich vy chimg thyc chir ky so
chuyén dung 12 Cuc Chimg thuc s6 va Bao mat théng tin thudc Ban Co yéu
Chinh phu.

3. Vin ban dién tir sir dung trong phin mém quan ly van ban va diéu hanh
dugc xem 1a hop 1€ khi bao gom:

- Chix ky s cua co quan, to chire.

- Chir ky s6 cuia ngudi ¢6 thdm quyen ky van ban hodc ban quét (scan) tur
vén ban goc (c6 chir ky ctia ngudi c6 tham quyén ky van ban va dau dé cha co
quan, to chuc)

Diéu 24. Ca nhan sir dung phan mém quan ly vin ban va diéu hanh

1. Mdi c4 nhan dugc cap mét tai khoan (account) dé truy cdp vao phan
mem quan ly van ban va diéu hanh, dugc cap tai liéu va hudéng dan sir dung hé
théng nhim phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Khi chuyén cong tac den co quan, to chirc méi hodc tiép nhén chirc
nang, nhiém vy méi tai co quan, to chirc, ca nhan phai lién hé véi bo phéan phu
trach quan ly phian mém quan ly van ban va diéu hanh tai co quan, to chirc dé
dang ky tai khoan nguox dung, cap quyen truy cap vao h¢ théng va duge dao tao,
huéng dan sir dung cac chirc niang cia he¢ thong

3. Phai thuong xuyén str dung phan mém quan Iy van ban va diéu hanh dé
kip thai tiép nhan va xir ly cac van ban, céng viéc dugc phan cong theo dung
trach nhiém va quyén han duoc phéan céng va ding quy trinh duge co quan, to
chirc quy dinh.

4. Bao vé mat khau, khéng cung cap hoic dé 16 mat khau phin mém quan
Iy vin ban va diéu hanh.

5. Khi ¢6 sy cb k¥ thudt xay ra trén hé théng, phai ghi nhén lai su co va
nhanh chong théng béo véi by phan phy trach quan Iy phan mém quan ly vin
ban va diéu hanh tai co quan, to chire dé dugc hd trq va xu ly kip thai.

Diéu 25. Céc co quan, td chirc sir dung phan mém quin Iy vin ban va
diéu hanh

1. Khi luan chuyén van ban dign tr trén phian mém quan ly vin ban va
diéu hanh, co quan da dugc cap chimg thu so hop 1 bét budc phai tich hgp chir
ky s6 theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 23 nham dam bao tinh an toan, bao mat,
tin cdy, xac thuc cua dir liéu va chiu trach nhiém vé noi dung vin ban dién tur.

2. Co quan, t6 chirc c6 trach nhi¢gm trong viéc quan ly cac tai khoan dang
nhap (gom tao mai, x6a, chinh stra...) vao phan mém quan ly van ban va diéu
hanh cia cac ca nhan thuge co quan, t6 churc.

3. Khi co sur thay doi vé nhén syr hoéc chuce vy cua ca nhan tai ooquan,tochuc

a) Truomg hop nghi viéc, vé huu hodc chuyén cong tic dén co quan, té
chirc khéc: thyc hi¢n vé hi¢u héa tai khoan nguai dung trén hé lhong cua co
quan, t chirc, dam bao ca nhan khéng ding nhap va sir dung dugc phan mém
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quan 1y van ban va diéu hanh. Co quan, to chire luu y khong xoa tai khoan ctia
cé nhan dé tranh truomg hop mat qua trinh xur Iy cua vén ban, cong viéc;

b) Truong hop tlep nhén cd nhan méi: thuc hién tao méi va phan quyén
tai khoan ngudi dung dé dang nhap vao h¢ thong;

¢) Trudong hop thay doi chirc vu hodc vi tri cong tac cua ca nhén tai co
quan, to chirc: thuc hnen phén quyén, chinh sira va cip nhét thong tin tai khoan
nguoi ding trén hé thong.

4. Trong trudng hop phan mém quén Iy van ban va diéu hanh xay ra su co
bi ngung hoat dong, co quan, té chirc phai tién hanh xir ly cong viéc trén gidy
hodc cong cy khac. Pong thoi, co quan, tb chirc phi nhanh chéng lién h¢ véi So
Théng tin va Truyén thong, Van phong UBND tinh dé dugc hd trg va xu ly kip
thoi. Sau khi hé su c¢b da duoc khic phuc, don vi phai kiém tra lai tinh 6n dinh
cua hé thong va thuc hién cap nhét cac thong tin da xu ly vao hé thong

5. Pinh ky hang ngay sao luu dir lidu vin ban tai co quan, td chirc dé dam
bao an toan, an ninh cho hé thong.

6. Khi trién khai hay sur dung phin mém quan ly van ban va diéu hanh tai
o quan, t6 chirc can phm hgp vai So Thong tin va Truyén thong, Van phong
UBND tmh dé thuc hién viéc lién thong két ndi vai truc lién thong cua tinh.

Diéu 26. Trinh ty quin ly vin ban dén

Tét ca van ban dén co quan, té chirc phai duge quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tlep nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyen giao van ban dén.

3 Glal quyct va theo ddi, don déoc viéc glal quyét van ban dén.

Diéu 27. Tlep nhén, ding ky vin ban den

1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gi¢ hodc ngoai gior 1am
viéc, Van thu hodc ngudi duge glao nhiém Vi tiép nhan vin ban dén phai kiém
tra so luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, dbi chiéu véi noi
gui trudge khi nhan va ky nhan.

2. Déi véi ban fax, phai chup lai trudce khi dong dau Den, déi véi vin ban
dugc chuyen phat qua mang, trong truong hop can thiét, co thé in ra va lam tha
tuc dong dau Dén. Sau dé, khi nhén dugc ban chinh, phal dong dau Pén vao ban
chinh va lam tht tuc ding ky (so dén, ngay dén la sd va ngay da ding ky ¢ ban
fax, ban chuyén phat qua mang)

3. Vin ban khan dén ngoal git 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, thi can bg,
céng chire, vién chirc tiép nhan cé trach nhlt;m ky nhan va bao cdo ngay véi lanh
dao co quan, t6 chirc, Chanh Vin phong de xir ly.

4. Pam bao 100% van ban dén (cé tép tin dinh kém) phai dugc dang ky va
cap nhat vao phan mém quan ly van ban va diéu hanh. Danh muc van ban dén dugc
dang ky, cdp nhét vao phan mém quan ly véan ban va diéu hanh phai duoc in ra gidy
dé ky nhan ban chinh va dong s6 dé quan ly.

5. Van ban mét dén dugc dang ky riéng hodc néu sir dung phan mém trén
may vi tinh thi khong dugc noi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.

Diéu 28. Trinh, chuyén giao viin ban dén

I. Van ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh kip thoi cho ngudt dimg
déu co quan, té chirc xem xét va cho y kién phédn phdi, chi dao giai quyét. Pam
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bao 100% vén ban dén duoc phan phdi va xir Iy trén moi trucmg mang. Van ban
dén c6 dau chi cac mirc d§ khén phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén dugc.

2. Can cir vao y kién chi dao giai quyét duge xtr ly, cap nhét trén phén
mém, Van thu chuyen van ban (ddi véi van ban glay dén) theo y kién chi dao
trén phan mém dén don vi chi tri xir 1y chinh; cac don vi phdi hgp xir Iy hodc
cac don vi lién quan chi giri van ban dién tir.

3. Viée chuyén giao vin ban phai dam bao kip thoi, chinh xéc, ding doi
tugng, chat ché va gitr gin b1 mat ngi dung van ban.

Diéu 29. Gidi quyét va theo don, don doc vige giai quyét van ban dén

1. Sau khi nhan dugc véan ban dén, don vi, c4 nhan c6 trach nhi¢m chi dao,
giai quyét kip thoi theo yéu cau cta lanh dao co quan, té chirc; theo thoi han yéu
cau cua van ban hodc theo quy dinh ctia phap luét. Trong mét s6  trudng hop can
thiét, cong chire, vién chirc chuyén mén in Phleu x(r ly vén ban dén kém theo vén
ban dén bang gidy trinh lanh dao co quan, t6 chire dé xin ¥ kién chi dao giai quyét
van ban dén.

2. Trucmg hop van ban dén khong ¢6 yéu cau vé thoi han tré 16i thi thoi
han giai quyét dugc thuc theo Quy che lam vigc cua co quan, to chire.

3. Van thu ¢6 trach nhi¢m téng hop so liéu vin ban dén, van ban dén da
dugc giai quyet da dén han nhung chua dugc giai quyet dé bao cao Chanh Van
phong. D6i voi van ban dén c6 dau “Tai lidu thu hoi”, Van thu ¢é trach nhiém
theo doi, thu hoi hodc giri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém dén doc, bao cao lanh dao co quan,
t6 chirc vé tinh hinh g1a1 quyet tién do va két qua giai quyét van ban dén dé
thong bao cho cac don vi lién quan, dam bao 100% vén ban di dugc lién thong
véi van ban dén tren phin mém quan ly van ban va diéu hanh.

5. Biéu mau:

Phu luc IV: Phiéu xir Iy vin ban dén

Piéu 30. Trinh tw gidi quyét vin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

I. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi s va ngay, thang,
nam cua van ban.

2. Dang ky vén ban di.

3. Nhan ban, déng dau co quan va dau mirc d6 mat, khan

4. Lam thu tuc phét hanh, chuyén phét va theo doi viéc chuyén phat vn ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 31. Kiém tra thé thirc va ki thudt trinh bay viin bin; ghi sé va
ngay, théng cua van ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban: Truéce khi phat hanh
van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va ky thuét trinh bay van ban; néu phat
hién sai sot thi bao cao nguoi 6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang ban hanh vian ban

a) Ghi s6 cia van ban

27
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- Tét ca vin ban di cua co quan, t6 chic dugc ghi sé theo hé thong sb
chung cua co quan, t6 chirc do Van thu thong nhét quan ly, trir truong hop phap
ludt c6 quy dinh khéc.

- Vigc ghi so van ban quy pham phép ludt dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi sO van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Dleu 8 Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua
Bo Noi vu vé huéng dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh,
duoc dang ky nhu sau:

+ Céc loau van ban: Chi thi (cé biét), quyét dinh (ca bigt), quy dinh, quy
ché, huéng din dugc dang ky vao mét sé va mot hé thong so.

+ Cac loai van ban hanh chinh khéac dugc dang ky vao mot s0 va mdt hé
thong s6 riéng.

- Viin ban mat di dugc dang ky vao mot so va mot hé thdng so riéng.

b) Ghi ngay, thang, ndam cta van ban

- Vigéc ghi ngay, thang, nam cuta van ban quy pham phap luat dugc thuc
hién theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

- Vige ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh dugc thuce hign theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu 9 Thong tur sb 017201 1/TT-BNV, cu thé nhr sau:
Ngay, thang, ndm ban hanh vén ban phai duqc viét day di; cac so chi ngay, thang,
nam dung chir s0 A-rap; ddi véi nhimg sb chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai
ghi thém s6 0 & trude, cu thé: Thira Thién Hué, ngay 07 thang 02 nam 2017

3. Van ban mat di duoc quan ly va dang ky riéng.

Diéu 32. . Diing ky vin ban di

1. Lap s6 dang ky van ban di:

Cin cir tong so va so lucmg moi loai van ban di hang nam, co quan, t0
chie quy dinh cu thé viéc lap sO dang ky van ban di cho phi hgp. Van ban mat
di dugc dang ky riéng.

2. PBang ky van ban di

a) Pang ky van ban di bing s: Thyc hién theo Diéu 9 cua Thong tu )
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B Noi vy vé viéc huéng dan
quan |y vin ban, 1ap ho so va nop luu hé s0, tai li¢u vao Luu trir co quan.

b) Bang ky van ban di bang phan mém quan |y van ban va diéu hanh:

Vian ban di cua co quan, t6 chirc phai dugc dang ky trén phan mém quan
ly van ban va diéu hanh. Danh myc vin ban di phai dugc in ra gidy va dong sé
dé quan ly.

Ngudi soan thao vin ban phai dang ky, cap nhét van ban di vao phan mém
quan ly van ban va diéu hanh. Dam bao 100% vin ban di co tép tin dinh kem.

Piéu 33. Nhan ban, dong dau co quan va diu mire do khan, mat

1. Nhan ban

a) S6 lugng van ban can nhan ban dé phat hanh dugc xéc dinh trén co s¢ s6
lwong tai noi nhén van ban; néu guri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du
danh séch thi don vi soan thao phan ¢6 phu luc noi nhan kém theo dé luu & Van thu.

b) Noi nhén phai dugc xéc dinh cy thé trong vin ban trén nguyen tac van
ban chi giri dén co quan, té chire, don vi ¢6 chirc nang, tham quyén giai quyet to
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chire thyc hién, phoi hop thuc hién, béo cdo, gidm sdt, kiém tra lién quan dén ni
dung véan ban; khong giri vugt cap, khéng giri nhiéu ban cho mét déi tuong,
khong giri dén céc doi tugng khac chi dé biét, tham khao.

¢) Gitr gin bi mat néi dung van ban va thyc hién danh may, nhéan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mét phai co y kién cua lanh dao co quan, to
chirc va dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8 Nghj dinh 50
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh Phap lénh Bao vé bi mat Nha nudc.

2. Péng déu co quan

a) Khi déng déu lén chir ky thi ddu phai tram lén khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

b) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding muc dau mau
do tuoi theo quy dinh.

c) Pong dau vao phu luc kém theo

V:gc dong dau lén cac phu luc kém theo vén ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va dau dugc déng 1én trang dau, tram lén mot phan tén co quan,
to chirc hodc tén cua phu luc.

d) Dong déu giap lai

Déu duoc dong vao khoang gma mep phai ctia van ban hodc phu lyc van
ban, trum lén mot phén cac to gxay, mdi ddu khéng qué 05 trang.

3. Bbong déau chi mirc d6 khan, méat

a) Viéc dong déu cac do khan (KHAN, THUGNG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN Glc‘)) trén van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Vigc dong dau cac dd mat (MAT TUYET MAT, TOl MAT) va dau
thu hdi duoc khic sin theo quy dinh tai Diéu 16 Théng tu 56 33/2015/TT-BCA
ngay 20 than‘g 7 nam 2015 cua B Cong an huéng dan thyc hién mot s diéu cua
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap
Iénh Bao vé bi mat nha nudc.

¢) Vi tri déng dau dé khan, dau dé mat va dau pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NQI BQ) trén vén ban
dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu sb
01/2011/TT-BNV.

Piéu 34. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo di viéc chuyén phit
vin ban di

1. Thu tuc phédt hanh vdn ban

Van thur tién hanh céc cong viéc sau ddy khi phét hanh:

a) Lua chon bi.

b) Viét bi.

¢) Vao bi va dan bi.

d) Péng dau @6 khan, d4u ky hiéu do mét va dau khac 1én bi (néu cé).

\
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2. Chuyén phét van ban di

a) Nhimg van ban da lam day du céc thu tuc hanh chinh phai duge phat
hanh ngay trong ngdy vén ban d6 dugc dang ky, cham nhét 12 trong ngay lam
vige tiep theo. P6i voi vin ban quy pham phap luat ¢ thé phat hanh sau 03
ngay, ké tir ngay ky van ban.

b) Déi véi nhimg van ban “HEN GIO” “HOA TOC”, “KHAN”, “THUONG
KHAN” phai dugc phét hanh ngay sau khi lam day du cac thi tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc ding ky vao S6
gui véan ban di buu dién. Khi giao bl van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhén va déng déu vio sb.

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, cd nhan trong co
quan, to chuc hoéc cho cic co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky
nhén vao so chuyen giao van ban.

d) Chuyén phat van ban di theo hé thong quan ly van ban trén mang

Vin thu chi phat hanh vin ban di cua co quan, t6 chire khi da ¢6 van ban
dién tir cia don vi, ca nhan soan thao cap nhit trén phan mém quan ly vin ban
va diéu hanh (trr van ban mat) Vin ban di dugce chuyén phat cho noi nhéan
théng qua hé théng phin mém ngay sau khi dugc dang ky vao s6 van ban di cua
co quan; trong ngay lam viéc dong thoi phai giri kém van ban gidy.

e) Chuyén phat van ban mat thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Dleu
16 Nghi dinh so6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Diéu 7 Théng tu sb
33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua B6 Cong an.

3. Theo déi viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thu ¢6 trach nhiém theo déi viéc chuyén phat vin ban di.

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat véan ban di theo yeu cdu cua
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhlmg vin ban di can lap Phiéu guri do don vi
hodc ca nhan soan thao van ban dé xuit, trinh nguoi ky quyet dinh.

¢) Déi véi nhing van ban di ¢6 déng dau “Tai lidu thu hdi” phai theo di,
thu héi ding thii han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam van ban
khong bi thiéu hodc thét lac.

d) Truong hop phét hién van ban bi that lac, khéng ¢6 ngudi nhan phai
bao cao ngay Chanh Vin phong dé xr 1y.

Piéu 35. Lwu vin bin di

1. Mdi van ban di phai dugc luu 02 ban: 01 ban gdc luu tai Van thu va 01
ban chinh luu trong hd so theo ddi, giai quyét cong viéc.

2. Ban gbc luu tai Van thu phai duge dong ddu va sap xép theo thir ty
dang ky.

3. Viéc luu gitr, bao quan va su dung ban luu van ban di cé dong déu chi cac
mirc 4§ mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

4. Van thu c6 trach nhiém lap s6 theo di va phuc vu kip thoi yéu cdu sir
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap luét va quy dinh cu thé cua co
quan, td chirc.
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Muc 3
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 36. Lap Danh myc hd sO

1. Tac dung cua Danh muc hé so

a) Quan ly cac hoat dong cua co quan, to chirc va ca nhan théng qua hé
thong ho so.

b) Giup cho co quan, to chirc chu dong trong viéc té chirc 1ap héd so va
quan ly ho so, tai liu trong giai doan vén thu dugc chat ché va khoa hoc.

c) La can cur dé kiém tra, dén ddc viéc lap hd so tai cac don vi, ca nhan;
g0p phan nang cao y thirc va trach nhi¢m ctia mdi ca nhén trong co quan, to chirc
doi voi viéc 1ap hd so va chuan bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

d) La cin cir dé lua chon tai ligu c6 gia trj dé luu trir va phuc vu sir dung,

2. Can ctr lap Danh myc hé so

Cac cin cr chu yéu dé lap Danh myc ho so bao gom: Céc van ban quy
dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu té chirc cuia co quan, to chirc va
cac don vi trong co quan to chirc; Quy ché Jlam vigc cua co quan, t6 chirc; Quy
ché cong tac van thu, luu trir coa co quan, to chire; Ké hoach, nhiém vu cong tac
hang ndm cua co quan, td chirc, cua cac don vi va ciia méi ca nhan; Danh muyc
hé so clia nhimg nam truéce; Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so
clia co quan, to chire (néu co).

3. N¢i dung lap Danh | myc ho so

a) Xay dung khung dé muc cua Danh muc ho so

- Khung d& muc ciia Danh muc hé so dugc xay dyng theo co chu to chuc
hoac theo Jinh vuc hoat dong cuia co quan, td chirc. Can cir tinh hinh thyc té cta
mdi co quan, td chirc dé chon khung dé muc Danh muc hé so cho phii hop, bao
dam viéc lap hd so duqc day du, chinh xac va thuan tién. Nhimg co quan, to
chirc ¢6 co cu té chire dn dinh, chirc nang, nhiém vu cta cac don vi dugc phan
dinh rd rang thi ap dung khung de myc Danh muc hé so theo co céu to chirc.,
Nhl}ng co quan, t6 chirc ¢6 co cau td chirc phuc tap, khong 6n dinh, khong ro
rang thi xay dung khung de muc Danh muc hé so theo linh vye hoat dong.

- Néu theo co cau to chirc thi lay tén céc don vi trong co quan, to chirc;
theo Iinh vyc hoat dong thi lay tén cac linh vuc hoat dong chu yéu clia co quan,
tb chire 1am d& muc 1én (cée phan) cua Danh myc hé so.

- Trong timg dé muc 16n bao gom cac dé muc nho la cac van de thudc
chirc ning nhlem vu cia don vi - ddi véi khung dé muc theo co ciu to chir;
hoc la cac van dé trong pham vi m¢t linh vyc hoat dong - déi vai khung dé muc
theo linh vuc hoat dong.

- Trong moi dé muc nho, cac hé so duge sap xep theo trinh tyr tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, co ket hop vdi vi tri va tam quan trong cua hé so.

b) Xac dinh nhimg hd so can lap, du kién tiéu dé ho so va don vi hodc
nguai lap

- Xéc dinh nhimg hé so can lap trong ndm, don vi hodc ca nhan chju trach
nhiém lap hd so dura trén cac cin cir lap Danh muc ho so tai Khoan 2 Diéu nay; dac




18

biét 1a chwrong trinh ké hoach va nhiém vu cong tac nam cua co quan, t6 chirc va
ctia cac don vi, nhi¢m vy va cong viéc cu thé ctia timg cé nhan trong don vi.

- Tiéu dé hd so can ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi dung cia
cdc van ban, tai ligu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

¢) Dy kién thai han bao quan cua hé sor

Thoi han bao quan cua hé so dugce ghl theo Bang thdi han bao quan tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong clia céc co quan, to chirc; Bang thoi
han bao quén tai ligu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai li¢u cua co
quan, to chirc (neu co).

d) Danh so, ky higu cac de muc va hd so

- Cac dé muc lon duge dénh sé lién tuc bing chir sd La Ma.

- Céc @& muyc nho (néu cd) trong timg dé muc 1én duge danh sb riéng
bang chir s A-rap.

- 86, ky higu cua hé so bao gém so thir tu dugc danh béng chir sb A rap
va ky hiéu (bang cac chir viét tat) cua de muc 1on. Chir viét tat cua cac de myc
Ién trong Danh muc ho so do co quan, t6 chire quy dinh nhung can ngan gon, dé
hiéu, dé nhé.

Vige dénh s hd so c6 thé 4 ap dung mot trong hai cach sau:

+ So ctia ho so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01.

+ S6 cta ho so duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau
tir s6 01,

4. T6 chire 1ap Danh muc ho so

a) Danh muc ho so duoc 1ap theo hai cach sau:

- Cach thir nhat Vin thu xdy dung du thao Danh muc hé so cua co quan,
to chirc; lay y kién dong gop cta cac don vi, cé nhan lién quan; hoan thién dy
thao, trinh lanh dao Van phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dau
co quan, t6 chire ky ban hanh.

- Cach thir hai: Céc don vi du kién Danh muc hé so ctia don vi minh theo
huéng dan _nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hgp thanh Danh muc ho so cia
co quan, to chirc, bé sung, chinh stra (néu can) hoan thi¢n dy thao, trinh lanh
dao Vin phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dau co quan, to
chirc ky ban hanh.

b) Danh muc hé so do ngudi dimg dau co quan, td chirc duyét, ky ban
hanh vao dau nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hé so da dugce ban hanh gui cac don vi, ca
nhén lién quan dé thue hién lap hé so theo Danh myc. Trong qua trinh thyc hién,
néu c6 hd so dy kién chua sat véi thyce té hodic c6 cong viéc giai quyet phat sinh
thuoc trach nhig¢m lép ho so cua don vi hoac ca nhan nao thi don vi hoac ca nhan
do can kip théi sira di, bo sung vao phan Danh muc ho so ctia minh dé Vin thu
tong hop, bo sung vao Danh muc ho so clia co quan, td chirc.

5. Biéu mau:

Phu luc V: Mau Danh muc hb so

Piéu 37. Noi dung viée 1ap ho so va yéu cau dbi véi ho so duge lap

1. Noi dung viéc lap hd so cong viée

a) Mo hé so
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Cin ctr vao Danh muc hd so cia co quan, to chie va thyc té cong viéc
dugc giao; cén bg, cong chire, vién chirc chuén bj bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én
bia hd so. Can b9, cong chir, vién chic thuc hién nhiém vu duge giao dua cic
vén ban glay nhan tir Van thu vao hd so cong viée.

b) Thu thap vin ban vao hé so

- Cén bg, cong chirc, vién chirc c6 tréch nhiém lap ho so cén thu thap day
du cac van ban, gidy to va cac tu ligu c6 lién quan dén su viéc vao ho so.

- Céc vén ban trong hé so phan dugc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tiy
theo djc diém khac nhau cua cong Vlec dé lua chon cach sap xép cho thich hop
(chu yéu la theo trinh tur thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thiic va bién muc ho SO

- Khi cong viéc giai quyét xong thi hé so ciing két thic. Cén bj, cong
chire, vién chire ¢6 trach nhiém Iap hd so phai kiém tra, xem xét, bé sung nhimg
van ban, glay to con thiéu va loai ra vin ban triung thira, ban nhap, cac tu liéu,
sach bao khong can dé trong hé so.

- Déi véi céc hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién, can b, cong chire,
vién chirc phai bxen muc hd SO day du.

2. Yéu cau doi véi mdi ho so duge lap

a) Ho so duogc lap phai phan anh ding chic ning, nhi¢ém vu cua co quan,
t chirc, don vi hinh thanh hd so. ‘

b) Vian ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai ¢6 sy lién quan chit ché véi
nhau va phan nh diing trinh ty dién bién ctia sur viéc hay trinh tu gnan quyet cong viéc.

c) Vén ban trong hé so phal c6 gié tri bao quan tuong ddi dong déu.

Piéu 38. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luru trir co quan

|. Trach nhiém can bg, cong chirc, vién chirc

a) Can bg, cong chire, vién chirc phai giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trir
co quan theo thoi han duoc quy dinh tai Khoan 2 Dxeu nay. Truong hop can gilr
lai ho s0, tai ligu dén han nop luu phai thong bao bing vén ban cho Luu triY co
quan biét va phai dugc sy dong y cia linh dao co quan, t6 chirc nhung thoi han
giir lai khong qua 02 nam.

b) Can bg, cong chire, vién chire khi chuyen cong tac, thoi viée, nghi
huong ché dé bao hlem x4 hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan, to chirc
hodc cho ngum ké nhiém; khong dugc giir ho s0, tai liéu cia co quan, té chirc
lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khéc.

2. Thoi han nép luu hé so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viée ket thac.

b) Sau 03 thang ké tir ngay céng trinh dugc quyét toan dbi voi tai lidu xdy
dung co ban.

3. Thu tyc giao nhén

Khi giao nép hé so, tai liéu don vi, can bd, cdng chirc, vién chirc phai lap
02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai ligu.
Luu trir co quan, td chirc va bén giao tai ligu mdi bén gitr mbi loai 01 ban.

4. Biéu miu:

a) Phu luc VI: Muc luc hd so, tai liéu ngp luu

b) Phu luc VII: Bién ban giao nhan tai li¢u

H

"
M Ba I




20

. ) Muc 4 .
QUAN LY HO SO PIEN TU

Diéu 39. Yéu cau tao lap hé so dlgn tor

1. Dam bao yéu cau chung ciia viée lap va quan 1y ho so

2. Pam bao tinh xac thuc cua vin ban, tai liéu trong ho so

3. Pam bao tinh an toan trong hé thong

Diéu 40. Tao 13p hd so dién tir

1. Can ctr vao Danh muc ho so trong nam, ca nhan duoc glao nhiém vu giai
quyét cong viée xac dinh ma hd so cho van ban di, van ban dén céc céc tai liéu
lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién déng gop, bao cao giai trinh...trong
qua trinh giai quyet cong viéc.

2. Mi ho so gom:

a) Ma dinh danh co quan, t6 chire (duge cap theo quy dinh clia UBND tinh);

b) Nam hinh thanh ho so;

¢) S& va ky hiéu ho so

3. Mi van ban, tai liéu gom ma ho so va so thir tu cha van ban, tai liéu
trong hd so. S6 thir tu cta van ban, tai liéu trong hé so duge Hé thdng tao 1ap tu
dong theo thoi gian.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc co trach nhiém hoan thién va két thuc hé so.

5. Can cir vao Danh muc ho so trong nam, ca nhan dugc giao nhi¢ém vy giai
quyét cong viée xac dinh nhimg hd so thude dién ndp luu vao Luru trix co quan.

6. Ho so nguyén tac, ho so hién hanh duge luu trong Hé thdng va duoc
phén quyén khai thac, sir dung theo quy dinh.

7. Nguoi ding dau co quan, t6 chire, don vi ¢o tham quyén cho phép khai
thac, sir dung ho so hién hanh dé giai quyet cong viéc cua co quan, to chire.

8. Ca nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va Iap hé so duge
phép khai thac, str dung hd so hién hanh phuc vu muc dich céng viéc.

Diéu 41. Ngp luu h so, tai liéu dién tir tai Luu trit co quan

1. Ca nhan dugc giao nhi¢m vy giai quyet cong viéc co trach nhi¢m nop
Iwu héd so (gom tai liéu dién tr va céc tai li¢u dinh dang khac néu c6) vao Luu
trir co quan thong qua cac chire ning ctia Hé thong.

2. Khi giao nhan tai liéu dién tur, Luu trir co quan phai kiém tra tinh xéac
thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua ho so. Hb so phai bao dam ndi
dung, céu triic va boi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu hong hodc
bi huty hoai, stra chira hay bi mét dir liéu.

3. Viéc nop luu ho so, tai liéu lwu trir dién tir vao Luu trir co quan dugce
thure hién theo quy trinh sau:

a) Luu trir co quan thong bao cho don vi giao ngp tai li¢u Danh muc hé so
nop luu;

b) Luu trir co quan va don vj giao ndp tai ligu thong nhét vé yéu cau,
phuong tién, cau trac va dinh dang chuyen

¢) Don vi, ca nhan giao ngp ho so va dir liéu dic ta kém theo;
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d) Luu trir co quan kiém tra dé bao dam hé so nhan di v ding theo Danh
muc; dang thirc va cau tric da théng nhét; lién két chinh xéac dir lidu dic ta véi
ho so; kiém tra virtt;

d) Luu trit co quan chuyén ho so vao hé thong quan 1y tai liéu lwu trir dién
tir cua co quan va thuc hign cac bién phap sao luu dy phong;

e) Lap hd so vé viéc ndp luu tai liéu dign tir vao Luu trir co quan.

Muc 5
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 42. Quin Iy con dau

1. Chanh Van phong chju trach nhiém truéc nguoi dimg dau co quan, t6
chirc viéc quan ly, sir dung con dau cta co quan, té chirc. Lanh dao don vi chiu
trach nhiém trudce ngum dung dau co quan, to chirc viéc quan ly va sir dung con
diu cuia don vi (d6i voi don vi co con dau riéng).

2. Cac con déu cia co quan, t chirc, con dau don vi dwoc giao cho van
thu quan ly va sir dung. Van thu dugce giao su dung va bao quan con dau chiu
trach nhiém trudc lanh dao don vi viéc quan ly va sir dung con dau, ¢6 trach
nhiém thyc hi¢n nhimg quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua Van thu. Truong hop
can dua con d4u ra khéi co quan, t6 chirc phax duge su dong ¥ clia ngudi dimg dau
co quan, to chirc va phai chju trach nhiém vé viéc bao quan sir dung con dau. Con
diu phai dugce bao quan an toan trong gw cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bing vin ban
ctia ngudi ¢6 thim quyen

3. Khi nét déu bi mon hoac bién dang Van thu phai bao cao ngudi ding
dau co quan, t6 chirc lam thu tuc dbi con dau. Truong hop con déu bj mat, ngudi
dimg diu co quan, to chirc phai bdo cdo co quan cong an, noi xay ra mat con
dau, lap bién ban. ;

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tich hodc sap nhdp phai ndp con dau cii
va lam thu tuc xin khic con dau mai.

Piéu 43. Sir dung con diu

1. Van thu phzu tyr tay dong dAu vao céc van ban cia co quan, to chirc.

2. Chi dong d4u vao cic vin ban khi cac vin ban dung hinh thirc, thé thirc
va cé chir ky ctia ngudi ¢6 thim quyén.

3. Khong dugc dong dau trong cac truong hgp sau: Dong dau vao gidy
khong c6 ndi dung, dong diu trude khi ky, déng diu san trén gxay trang hoac
déng déu lén cac van ban c6 chir ky cua ngudi khéng c6 thim quyén.

. Chuwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 44. T6 chire thuc hién
1. S& Noi vu cb trach nhi¢m thanh tra, kiém tra, hudéng din, don ddc viéc
thue hién Quy ché nay tai cic co quan, t6 chirc.

e/ /
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2. S& Thong tin va Truyén thong dam bao cac diéu kign vé mat ha téng dé
trién khai img dung van ban di¢n tir trong hoat dong cta co quan nha nude. Xay
dung va trién khai ké hoach duy tri, phét trién ha tang k¥ thuét va cac hé thong
thong tin phuc vu cong tac quan Iy, diéu hanh cong viéc, trao ddi van ban dién tir
lién thong gitra cac don vi.

3. S& Tai chinh bao dam kinh phi nang cap, hoan thién ha tang k¥ thuat,
cac hé thong théng tin phyc vy cong tac xur ly, trao d6i van ban dién tir, coi day
la cac nhlem vu cap béch, 12 diéu kién tdi thidu dé 1am viéc, dugc uu tién kinh
phi trong ké hoach ngén sach hang nam.

4. Thu trudng cac s, ban, nganh, t6 chirc thuoc UBND tinh; Chu tich Uy
ban nhan dén cac huyén, thi xa va thanh pho Hué; Chu tich Uy ban nhan dan céc
xd, phuong, thi tran trén dia ban tinh c6 trach nhi¢m:

a) Phé bién, tnen khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay;

b) Guong mau thuc hién viéc quan Iy, diéu hanh cbng viéc qua méi
trudong mang; thuong xuyen chi dao céac ca nhan, don vi tryc thudc str dung van
ban di¢n tir phuc vu quan ly, diéu hanh va trao d6i thong tin dé thay thé van ban
gnay, quan trigt chi dao vigc guri kem hé so, van ban dién tir khi trinh céc cap ¢6
tham quyén mét cach kip thoi, tién tdi xir Iy, trao doi cong viéc chi yéu qua méi
trudng mang.

¢) Can cir Quy ché nay va cac van ban phap luét c6 lién quan xay dyung
quy ché cong tac van thu cua co quan, to chirc. Néu cac co quan, to chirc khong
co quy dinh gi khac chi tiét hon cac quy dinh ciia Quy ché nay thi 4p dung Quy
ché nay cho co quan, td chirc minh.

5. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh hoac can sua déi, bo
sung, cac co quan, to chirc phan 4nh béng van ban vé S& Ngi vu dé tdng hop,
bao cao Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.

*
~ Phan Ngoc Tho
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Phu luc I

\\ QUY CACH PAT TEN VAN BAN DIEN TU
M PHUC VU TRAO POI QUA MOI TRUONG MANG
t dinh sé 40 /2018/0D-UBND ngay 02/ 7/2018 ctia UBND tinh)

Ay/sé, ban, nganh

STT Tén co quan, tb chire (khg;’g::&:gé;‘éi ;

1 | Ban Dan tgc N BDT-[Sé]-[if-higu]-[Nén;j M

2| BanQuan Iy khu kinh té, cong nghiép tinh | BQLKKTCN-[S3] -[Ky hiéu]-[Nam)]
3 | S¢ Cong Thuong SCT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
4 | S&Duljch SDL-[S4]-[Ky hiéu]-[Nam)]
5 | S Giao duc va Dao tao SGDDT-[S4]-[Ky hiéu]-[Nam]
6 | So Giao thong va Van tai SGTVT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nim]
7 | S& Ké hoach va Pau tu SKHDT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
8 | S& Khoa hoc va Cong nghé SKHCN-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
9 | S& Lao dong, Thuong binh va Xa hi SLDTBXH-[S]-[Ky higu]-[Nam]
10 | S& Ngoai vu | SNGV-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)]
11 | S& Naivy SNV-[S3]-[Ky hiéu]-[Nam]
12 | S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thén | SNNPTNT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
13 | S& Tai chinh STC-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)
14 | So Tai nguyén va Méi truong STNMT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
15 | S& Théng tin va Truyén thong STTTT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nim)]
16 | S& Tu phap STP-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)]
17 | S& Vin hoa va Thé thao SVHTT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
18 | So Xay dung SXD-[S6]-[KY hidu]-[Nam]
19 [SoYté SYT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)]
20 | Thanh tra tinh TTT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
21 | Vin phong UBND tinh VPUB-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]




[§)

2. Cac don vi khac

— — e —— P—

2 cach dat tén
STT Tén co quan, to chire (khcg:;;yk é phén .tén dudi)
1 | Uy ban nhén dan tinh | UBND-[S6)-[Ky hiéu]-[Nam]
2 | Van phong PPBQH tinh VPDDBQH-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam] |
3 | Vin phong HDND tinh | VPHDND-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam] !
4 | Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh | DPTTH-[S8]-[K hi¢u)-[Nam] |
5 | Trung tam Bao tén di tich C do Hué | TTBTDT-[SS]-[Ky hiéu]-[Nam] |
6 | Truong CDSP Thira Thién Hué TCDSP-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
7 | Ban Quén Iy Khu vue phét trién dé thi tinh | BQLKVPTDT-[SS]-(K hiéu]-[Nam]
8 | Trung tim Festival Hué TTFH-[S6)-[Ky hiéu]-[Nim)]
3. UBND cic huyén, thi xi va thanh ph6 Hué
2 ach ¢
STT Tén co quan, to chire Wi (k h;;yk;’; P cfiér:‘r:e;uéi )
| | UBND huyén A Luéi | HAL-[S6}-[Ky hiéu]-[Nam]
2 | UBND thanh phé Hué TPH-[SS)-[Ky hi¢u]-[Nam)]
3 | UBND thj xa Huong Thiy | TXHTH-[S&]-[Ky hiéu]-[Nam]
4 | UBND thj xd Huong Tra TXHTR-[S6]-[KY hiéu]-[Ndm]
5 | UBND huyén Nam DPéng HND-[S6]-[Ky hiéu]-[Nim]
6 | UBND huyén Quang Dién HQD-[S8]-[Ky hiéu]-[Nam)]
7 | UBND huyén Phong Dién HPD-[S6]-[Ky hidu]-[Nam] |
8 | UBND huyén Ph Léc HPL-[S6]-[KY hiéu)-[Nam]
9 |UBNDhuyénPhiVang |  HPV-SS]-[Ky hiéu]-[Nam]
4. UBND cac xa, phuong, thi trin
STT | Tén co quan, to chire (khgz;yk;?l:lcfﬁ:?:;uéi )
| | UBND phuémg An Cinu PAC-TPH-[S6]-(Ky hi¢u]-[Nam]
2 | UBND phuong An Tay | PAT-TPH-[S6]-[Ky hiéu])-[Nam]
3 | UBND phuong Phi Hoa | PPHO-TPH-[S&]-[KY hiéu]-[Nam]
4 | UBND phuong Phi Hoi PPHO-TPH-[S6)-[Ky hiéu]-[Nam]




5 | UBND phuong Pha Hau PPHA-TPH-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
6 | UBND xi Huong Hiru XHHU-HND-[S6]-[Ky hidu]-[Nam]
7 | UBNDxa Thuong Nhgt XTN-HND-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
§ | UBND thi tran Khe Tre TTKT-HND-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
9 | UBND thitrdn Phu Loc TTPL-HPL-[S6]-[Ky hidu]-[Nam]
10 | UBND xa Léc Bon XLBO-HPL-[S6]-[Ky hidu]-[Nam]
11 | UBND x3 Quang Thai XQTHAI-HQD-[S4]-[Ky hiéu]-[Nam]
12 | UBND xa Quéang Thanh XQTHAN-HQD-[S6] -[Ky hiéu]-[Nam]

|13 | UBND xa Quang Vinh XQV-HQD-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)]
14 | UBND x& Huong Nguyén XHN-HAL-[S$]-[Ky hiéu]-[Nam]
15 | UBND xa Son Thuy XST-HAL-[S4]-[Ky hiéu]-[Nam)]
16 | UBND phudng Huong Van PHVA-TXHTR-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam)]
17 | UBND phuong Huong Vin PHVA-TXHTR-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
18 | UBND phuong Huong Xuén PHX-TXHTR-[S5]-[Ky hiéu]-[Nam]
19 | UBND phuong Phi Bai PPB-TXHT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nim)]
20 | UBND phuong Thily Chau PTC-TXHT-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
21 | UBND phuéng Thiy Duong PTD-TXHT-[S4]-[Ky hidu]-[Nam)]
22 | UBND x Vinh Thai XVTHAI-HPV-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
23 | UBND xi Vinh Thanh XVTHAN-HPV-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
24 | UBND xa@ Phu Mau XPMA-HPV-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
25 | UBND xi Phit My XPMY-HPV-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam]
26 | UBND xi Pién Hoa XDHO-HPD-[S4]-[Ky hiéu]-[Nam]
27 | UBND xa Dién Huong | XDHU-HPD-[Sé]-[Ky hiéu]-[Nam]

5. Huéng dén thyce hién

a) Cac don vi khac dat tén theo nguyén tac sau: Tén viét tic cua co quan-
[S6] ~[Ky hiéu]-[Nam]. Vi du: Quyét dinh s6 90/QD-SNV ciia S& Noi vu ban
hanh ngay 20/4/2017 thi phai dat tén la: SNV-90-QD-SNV-2017.doc; Béao cao so
20/BC-UBND cua UBND phudong Phi Hiép ban hanh ngay 30/3/2017 thi phai
dat tén la: PPHI-TPH-20-BC-UBND-2017.doc.

Péi voi UBND cac xa trong mot huyén co cung van tén véi nhau nhu:
Huyén A Luéi ¢6 UBND xa Héng Thai, UBND xa Hong Thuong, UBND xa
Hong Thiy, UBND xi Hong Trung thi quy cach dit tén nhu sau:
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Vi du: UBND xa Hong Thai ky hidu la: XHTHA-HAL- [So] [Ky hiéu]-
[Nam]; UBND xa Hong Thuong ky hiéu la: XHTHU-HAL- [S6]-[KY hiéu]-
[Nam]; UBND xa Hong Thuy ky hiéu la: XH’ [HU- HAL-[S6]-[Ky hiéu]-[Nam];
UBND xa Hong Trung ky hidu la: XHTR-HAL-[S6]-[KY hiéu]-[Nam].

b) Trong trurdng hop van ban di c¢6 dinh kém 1 hodc nhleu phu lyc thi bd
sung thém —PL<STT> truéc phan tén dudi. Vi dy: To trinh 56 ”l/TTr-UBND
cua UBND huyén Nam Bong ban hanh ngay 30/3/2012 vé viée xin thong nhat
chi trwrong va quy md dau tu cac cong trinh thude Churong trinh xay dung néng
thon ma&i ndm 2012 ¢6 guni kém theo 02 phu luc thi cach dat tén lan luot nhu sau:

- To trinh: HND-21-TTr-UBND-2012.doc
- Phy luc 1: HND-21-TTr-UBND-2012-PL1.<tén dudi>
- Phu luc 2: HND-21-TTr-UBND-2012-PL2.<tén dubi>
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= Phu luc 11

Fol L4 ANH MUC CAC LOA] VAN BAN

ﬂﬁl"ﬂ.(\a TOAN THEO HINH THUC VAN BAN PIEN TU
thebeuyet cﬁvh 340 /2018/0D-UBND ngay 02 / 7 /2018 cuia UBND tink)

= N

S Cac loai vin bin

STT |
\,_,/

1 | Chi thi (ca biét)

2 | Cong dién

R Céng van: Trao déi trong qué trinh xir Iy céng viéc, phé bién vin ban
quy pham phap luat, dang ky lich hop, dang ky lich lam vigc

4 | Béo céo thang, quy, 06 thang va céc bdo céo theo yéu cau

5 | Chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang

6 | Gidy moi hop, héi nghi

7 | Huéng dén

8 | Kéhoach

9 | Lich lam viéc, lich cong tac cua cac co quan, to chire, dia phuong

10 Théng bao: Gidi thiéu con déu, chir ky, tru s& lam viéc, y kién két luan
cua 1anh dao co quan, don vi

1 Cac tai liéu phuc vu cho cic cuge hop, trao doi cong viéc, hdi nghi dé
nghién ciru trude hodc dé gop y

|5 | Cée van ban sao y, van ban giri gui lanh dao dé biét, dé bao cao (cac van
ban giri bao cao lanh dao tai muc *Noi nhén")

13 | Van ban chi dao, diéu hanh

14 | Van ban gui céc co quan dé biét

15 | Van ban du thao kém theo cong vin xin ¥ kién, gép ¥




Phu luc III
AY VAN BAN THEO HINH THUC VAN BAN DIEN
THOI GUT KEM VAN BAN GIAY
40 /2018/QD-UBND ngay 02/ T /2018 ciia UBND tinh )

Cac loai van ban

Vin ban quy pham phap luét

Quyét dinh (ca biét)

3 | To trinh
4 | Péén
5 |Duan
—6 1 V;1 béﬁ giri dén céc co quan chi tri giai quyét cong viée.
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Phuy luc IV
PHIEU XU LY VAN BAN DPEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

(1) .
PHIEU XU LY VAN BAN DEN
S6 dén: ...(2).....
Co quan ban hanh VB: ......... (3)........S6 ky hi¢u VB: ......... (.5 ——
Ngay thang ndm vén ban: .....(5)... Ngrm xuly VB........ o) [ A—
Trichyéundidung VB:.....ooiiiniiiinnnnns 1 AR R e e R L

Thu truong co quan | (8)
Ngay:.../.../20

Thu truong don vi (9)
Ngay:.../.../20

Cong chirc/vién chie | (10)
xtr ly chinh
Ngay:.../.../120
Céc y kien khac (11)
Ngay:.../.../20

e

2. Hwéng din ghi

(1): Ghi tén co quan, to chirc tiép nhan vin ban dén.

(2): Ghi s6 vin ban den

(3): Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

(4): Ghi sd ky hiéu vin ban.

(5): Ghi ngay thang ndm ban hanh vin ban.

(6): Ghi tén nguon xur ly van ban.

(7): Ghi trich yéu néi dung ctia vin ban.

(8): Y kién phan phdi, chi dao giai quyet cua lanh dao co quan, to chire
giao don vi chu tri, cac don vi ca nhan tham gla phon hop gidi quyet vén ban dén
(neu ¢6); thoi han giai quyet d6i voi mdi don v;, ca nhan (ncu co).

(9): Y kién phan phon chi dao giai quyet cua lanh dao don vi giao cho ca
nhan; thoi han giai quyet ddi voi ca nhén (néu co).

(10): Y klen dé xuat giai quyet van ban den cua ca nhan

(11): Y kién cua cac don vi phoi hop (néu cé).

1)

La

ol




TEN CO QUAN, TO CHUC

Phu luc V

~ MAU DANH MUC HO SO
56 40/2018/QP-UBND ngay 02 / 7 /2018 ciia UBND tinh )

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, t6 chirc)

Nam ...

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6... ngay .. thdng .. ndm ctia ....)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Ty do - Hanh phic

£ gooip i Pon vi/ "
BOvh ky Tén dé muc va tiéu dé ho so 1207 hyn ngui o
hiéu HS bao quan 2 cha
lap ho so
o 1 & | & | @4 (3)
I. VAN PHONG
. 1. Cong téc,téng hop
| TH Ho so hoi nghi tong két nam cua nganh, co Vinh vidn
quan
2 TH HoO so hgi nghi so két cong tac cua nganh, & i
CO' quan
Tap luu chuong trinh, ké hoach, bao céo N
3.TH | cong tac hang nam cua co quan va cac don | Vinh vién
vi true thude '
Tap luu chuong trinh, ké hoach, bao cdo &
2 ! : v : ; 20 nam
4 TH |coOng tac quy, 6 thang, 9 thang cua co quan
va cac don vi true thude
Tap luu chuong trinh, ké | hoach, bao cao
5TH |cOng tac thang, tuan cua co quan va cac| [0 nam
don vi truc thudc
6.TH Ho so tmg dung ISO cua nganh, co quan Vinh vién
7.TH | Tap thong bao y kién, két luan cudc hop 10 nam
8 TH Tap cong van trao d6i vé nhimg van dé 10 ném
chung
2. Céng tac to chire, cin bd
Hé so vé viéc thanh 1ap, déi tén, thay doi
9.TCCB |chirc nang, nhiém vy, quyén han cua co | Vinh vién
quan va cac don vi truc thugc
10.TCCR K‘e hoa_ch, b'ao cao cong tac to chire, can bd Vinh vidn
hang nam cua co quan




Ho so xay dung dé an té chirc ctia nganh,

11.TCCB Vinh vién
co quan
12.TCCB | H6 so quy hoach can bg 20 ndm
13.TCCB | H6 so dao tao, boi dudng can bo 10 ndm
14.TCCB H(“) SO ve“: viéce bQ nhiém can bo _ 70 nam
15.TCCB | Ho so vé viéc diéu dong, luan chuyén can b | 70 nam
16.TCCB | Ho so ve viéc ky Judt can b 70 nam
Hé so giai quyét ché d9 (huu tri, tir tuat, tai
17.TCCB | nan lao ddng, bénh nghé nghiép, bao hiém | 70 nam
xa hoi...)
18.TCCB | Ho so gdc can bd cong chire, vién chirc Vinh vién
19.TCCB | S6, phiéu quan 1y hé so can bd 70 nam
A . . - s
20.TCCR Kc‘ hoac'h, bfao cao cong tac dao tao, boi Vinh vién
dudng can bd cuia nganh, co quan
21.TCCB | Hb so td chirc cac 1op bdi dudng can bd 10 nam
22.TCCB | Hd so vé cong tac bao vé chinh trindéi bd | 20 ndm
23.TCCB | Cong van trao d6i vé cong tac td chirc,can bo | 10 nim
3. Cong tic vin phong
H6 so xdy dung, ban hanh ché d9, quy
24V dinh vé téiﬁ chinh, ke toan 20-n2m
5. VP Hq S0 v& nang luong cua cac bd cong 20 ndm
chire, vién chirc i
26.VP Ho S0 vé thi dua khen thuéng cho tap thé, 10 nam
canhan
27 VP Qu‘y chc; lam viéc, quy ch¢ dan chy, Vinh vidn
phong chong tham nhiing
28 VP Ho so theo ddi ¢ong tac phong chay chira 10 nim
chay
9. VP Téap I, s0 dang ky van ban di d6i voi Vinh vign
quyet dinh, quy dinh, quy ché, hudng dan
30.VP T‘a.\p lug sO d?ng k‘y vin ban di d6i véi 50 nam
cac loai van ban khac
H6 so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng ¥
SLVE | i cbng tho hinh chinh, viin thir, hea ot | LI VieR
Ké hoach, bdo cdo cong tac hanh chinh,
32.VE van thu, luu trir hang nam, nhiéu nam Vinhyies
Ké hoach, bdo cdo cong tac hanh chinh, .
NP vin thu, [uu trir quy, thang Ho:amm
34.VP Ho so ve lap, ban hanh Danh muc bi mat Vinh vidn

nha nudc cua nganh, co quan




35.VP “ Bao cao thong ke vin thu. ILru trir va tai 20 n&m
liéu luu trix
Hé so t& chic thue hién cac hoat dong
36.VP | nghiép vu luu trir (thu thép, bac guan, chinh | 20 nam
ly, khai théac str dung...)
37.VP | Ho so quan ly tai san clia co quan 20 nam
Ho so vé cong tac qudc phong toan dan,
AHNE dan quan tu vé cua co quan e |
Ho so v& phong chdng chay, nd, thién tai... o | [
| VP |esaen quan 10 nam |
| 40.VP Ké' hogach, Bao cac cong tac tai chinh, ke Nt viga
! toan hang nam ‘
{ 41.Vp Ke‘f hoach, Béo Ci:lO cong tac tai chinh, k& | 20 nam
i todn 6 thang, 9 thing
i 42 VP K? hoacfh, I?ao cao cong téac tai chinh, ké | 5 n&m &'
1. toan quy, thang |
43.VP_ | Cong van trao doi vé cong tac vaaphong | 10 ndm , i
J E y |
b
| 1L PHONG...
l .
Ban Danh muc hé sonay cé ....... ”hé 50, bao gom:

.............. @hé sobao quan vinh vién;

...”hd so bao quan co thdi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
(chir ky, dau)
Ho va tén

Huéng din str dung:

Cét 1: Ghi sb va ky hiéu cia hd so (theo hudng dan tai Piém d Khoan 3,
Diéu 36 cua Quy che nay).

Cot 2: Ghi sé thir tir va tén d& muc Ién, dé muc nho; tiéu dé ho so.

Cot 3: Ghi thai han bao quan ctia ho so: vinh vién hodc thoi han bang b
nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd nhén chiu trach nhiém lap hé 50%

Cot 5: Ghi nhimng thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd
50, hd so chuyen tr ndm trudc sang, ho so loai mat v.v....

(1) Ghi tong s6 ho so ¢o trong Danh muc.

(2) Ghi $6 luong hé so bao quan vinh vién, s lugng ho so bao quan ¢ thoi
han trong Danh muc./.




Phu luc Vl
UMUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
so40 /2018/QB-UBND ngay 02 / 7 /2018 ciia UBND tinh )

TEN DON VI ( ndp heu tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nim 20...
~ A , ..
Hap | S0, ky G o Thei | 09 | o4 | Ghi
cap hi¢u Tiéu dé ho so ; han bao A P
2 gian TL 5 to | chua
sO HS quan
(1) (2) (€)) (4) (5) 6) | (7)
Muc lyc nay gl i hé so (don vi bao quan).
Vit bANG CAT: iiuisiisamisimnimassmsmss st ho so (don vi bao quan).
Trong d6 co: ‘ )
........................... ho so (don v bao quan) bao quan vinh vién;
........................... hd so (don vi bao quan) bao quén cé thoi han,
................. ngay ......... thang ...... nam 20 ....
Neuoi lap

(Ky va ghi ré ho tén, chiee vi/chire danh)

Hudng dan cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi so thir tur cua hgp hodc ¢ap tai liéu giao ngp.

Cot 2: Ghi sé va ky higu cua hé so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd sonhu trén bia ho 50.

Cot 4: Ghi thoi gian som nhat va mudn nhit cia van ban, tai liéu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cta hé so nhur trén bia hé so.

Cot 6: Ghi tong sd to tai liéu €O trong ho SQ.

Cot 7: Ghi nhimg thong tin can chi ¥ vé néi dung va hinh thirc ctia vin ban

¢o trong hd so./.

"




e KA Phu luc VII
BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
gﬂnl}s 40 /2018/9D-UBND ngay 02 / T /2018 cia UBND tinh)

TEN CQ, AP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Twdo - Hanh phic
................... , hgay thang  nam 20...
BIEN BAN

Vé viéc giao nhén tai liéu

Can cir Théng tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 22 thang 11 ném 2012 cua Bo
Néi vu huéng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix
co quan;

Cancn....... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chiing t6i gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao nép tai liéu), dai dién 1a:

= O B8y e
Chind g CONEARCICHITC IAINNG . cosmvesapssmsmrsssmmenmpasmymvmnansaszoss
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

«Ong M ssvmnnsrms s

Chixe VAL CONE tACTCIIE QNG oosimssomomsrsincmmsepmmasssaspore

Théng nhat lap bién ban giao nhan tai liéu véi nhimg ndi dung nhur sau:
1. Tén khoi tai iU ZIa0 NOP: w.veovveeneereerreeeeeosessresseeseesennes

2. Thon - 21a0 CO8 1A BBUE «oxvmncmansimissomssisssmsrmssi

3. S6 lugng tai liéu:

- Tong ) NOP (CAP): veveevererreriraereesieseeaese s nesaes

- Tong s6 hé so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: ........... mét
3: Thilv rang 11 TiGu gia0 NP i i Sty SiaSassi
4. Muc luc ho so, tai lidu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc ldp thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhan) gitr m
ban, bén nhén (Luu trir co quan) gitr mt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)




