UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CA MAU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 24 /2018/QP-UBND Ca Mau, ngay A0 thdng 10 ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lru trir cia tinh Ca Mau

UY BAN NHAN DAN TINH CA MAU

Can ci Ludt 16 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cir Lu@t ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cir Ludt luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va su dung con dau,

Can cuwr Thong tw so"~07/2012/7'1' -BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
truong Bo Noi vu hudéng dan quan ly van ban, ldp ho so va ngp hé so, tai liéu vao
Luu triz co quan,

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ciia Bo
truong Bo Noi vu huong dan xdy dung Quy cheé cong tdac van thu, luu tri¥ ciia cdc
co quan, 16 chiic;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Noi vu tai To trink s6 261/TTr-SNV ngay 19
thang 9 nam 2018.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cua tinh Ca Mau.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay 25 thang 10 nim 2018
va thay thé Quyét dinh s6 09/2014/QD-UBND ngay 09 thang 5 nam 2014 ciia Uy ban
nhén dan tinh ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Ca Mau.

Di¢u 3. Chéanh Van phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm doc S& Noi vu, Thi
trudng cac so, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhéan dén cac huyén, thanh phé Ca
Mau va cac to chirc, ca nhan ¢d lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Cong Théng tin dién ti tinh;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CA MAU DPoc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Céng tac van thw, luu trir cia tinh Ca Mau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6: ZF/2018/0P-UBND
ngay A0 /10 /2018 cia Uy ban nhdn dén tinh Ca Mau)

i Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tlrorng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong van thu, luu trir va quan ly nha nudc
vé céng tac van thu, luu trir cia tinh Ca Mau (ddi véi co quan, t6 chirc ngoai viée
thuc hlf;n quy dinh nay con phai thuc hién theo quy dinh chuyén nganh); duoc ap
dung déi voi cac s, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd Ca
Mau, cic doanh nghiép nha nuégc, don vi su nghiép thude Uy ban nhan dén tinh va
don vi vii trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, t6 chirc) va t chirc, ca
nhan cé lién quan.

2. Cong tac van thu bao gf‘)m cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan,
to chirc; 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va sur
dung con déu trong cong tic van thur.

3. Cong tac luu utr bao gom cac cong viéc vé thu thép, chinh 1y, x4c dinh gia
tri, bao quan, th6ng1 ké va sur dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat
ddng ctia co quan, to chirc.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban dén la tat ca cac loai van ban, bao gf)m van ban quy pham phap

luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban dugc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri dén co quan, t chirc.

2. Van ban di la tat cacdc loai van ban, bao gom van ban quy pham
phap ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban,
viin ban ndi bo va van ban mat) do co quan, t6 chirc phat hanh.

3. Ban thao vin ban la ban duge viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

4. Ban goc van ban 1a ban hoan chinh vé noi dung, the thirc van ban dugc co
quan, to chirc ban hanh va c6 chix ky truc tiép cua ngudi c6 tham quyén.

5. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
duoc co quan, o chire ban hanh,




6. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xac ndi dung clia vin ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thyc hién tir
ban chinh.

7. Bén trich sao la ban sao mgt phan noi dung ctia van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc thuc
hién tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy djnh.

9, Hé so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hodc ¢ dac diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo dai,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc néng, nhiém vu ctia co quan, t6 chiic, ca nhan.

10. Lap ho so la viéc tap hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo dai, giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tac va phuong phap nhét dinh.

11. Thu thép tai liéu la qua trinh xdc dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao nhén
tai lidu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu triY lich sur.

12. Chinh ly tai liéu Ia viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip gce'p, thng ké, lap
cbng cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, to chirc, ca nhan.

13. Xdc dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gid tri ti liéu theo nhimg nguyen
tic, phuong phap, tiéu chuén theo quy dinh cua co quan c6 tham quyen dé xac dinh
nhiing tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Piéu 3. Trich nhiém dbi véi cong tic vin thw, luu triv

1. Uy ban nhan dén tinh théng nhat quan ly nha nuéc vé cong téc van thu,
lwu trit trén dia ban tinh Ca Mau; Giam ddc S& Noi vy tham muu, gitp Uy ban
nhén dan tinh thyc hién cong tic quan ly nha nudc vé van thu, lwu tri cia tinh Ca Mau.

2. Trach nhiém cta Thu trudng co quan, to chirc trong viée quan ly cong tac
vén thu, luu trit:

a) T chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céc ché da, quy dinh
vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cta phap ludt hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién céc che do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
déi voi cac don vi truc thude; giai quyet khneu nai, to céo va xur Iy vi pham phép
luat vé cong tac van thu, luu trix theo tham quyén.

3. Tréch nhiém cta Chénh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh - Té chic)

Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh - T6 chirc) hodc ngudi phu
trach cong tac hanh chinh gmp Thi trudng co quan, t6 chire truc tlep quan ly, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trif tai co quan, to chire, dong thoi
t6 chirc huéng dan nghiép vu ve cong tac van thu, lvu trir cho co quan t6 chirc va
don vi truc thudc.

4. Trach nhiém ctia thu trudng cac don vi truc thudc

Thu trudong cac don vi truc thuoe ¢o trach nhiém trién khai va tb chire thuc
hién céc quy dinh ctia co quan, td chirc va phap luat vé van thu, luu trit.




5. Trach nhiém cuia can bg, cong chic, vién chire

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trix,
can bg, cong chiic, vién chire phai thyc hién nghiém céac quy dinh cia co quan, to
chirc va quy dinh cua phap luét vé van thu, luu trir.

Diéu 4. Bio vé bi mét nha nuéc trong cong tic van thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trif cua co quan, to chirc ¢ lién
quan dén bi mét nha nudc phai thuc hién theo cac quy dinh ctia phap luét hién hanh
vé bao vé bi mét nha nudc.

~ Chuong Il
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 5. Hinh thirc viin ban

Gom céc loai hinh van ban sau:

1. Van ban quy pham phap luét;

2. Van ban hanh chinh;

3. Van ban chuyén nganh;

4. Vin ban trao dbi voi co quan, to chire hodc ¢ nhin nude ngodi.
Piéu 6. Thé thirc va ky thuit trinh bay vin bin

l. Van ban quy pham phép ludt: Thyc hién theo quy dinh tai Chuong V,
Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cuia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luét ban hanh vin ban quy pham phap luat.

2. Vin ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s0
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo truong B Noi vu huéng
dan vé thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vin ban chuyén nganh: Thuc hién theo quy dinh cua co quan, t6 chirc
quan ly nganh.

4. Vin ban trao doi co quan, td chirc hodc ca nhéx) nude ngoai: Thye hién
theo quy dinh hién hanh cua phap ludt va theo thong I€ qudc té.

Piéu 7. Soan thio vin bin

1. Viéc soan théo vdn ban quy pham phap luét thuc hién cic quy dinh cia
Luét ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22 thang 6 nim 2015 va Nghi
dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phép luat.
2. Viéc soan thao van ban khéac duoc thuc hién nhu sau:



|

a) Can ct tinh chat, noi dung cua van ban cén soan thao, lanh dao co quan, to
chirc giao cho mgt don vi hoac cong chirc, vién chirc soan thao hodc chu tri soan thao
van ban;

b) Pon vi hoac céng chirc, vién chirc duoc glao soan thao vén ban c6 trach
nhiém thuc hién céc céng viéc: Xac dinh hinh thirc, ni dung, d¢ mat, do khan, noi
nhén vén ban; thu thap va xu ly théng tin ¢6 lién quan; soan thao van ban; trudng
hop cén thiét, dé xuit voi lanh dao co quan, to chirc tham khao y kién cua cdc don
vi, ¢4 nhan c6 lién quan; nghién ciru y kién tlep thu dé hoan chinh ban thao; trinh
duyét du thao vin ban kém theo céc tai liéu ¢o lién quan, y kién dé xuat cua don vi
hodc cang chirc, vién chirc soan thao va y kién cua thu trudng co quan, to chirc.

Diéu 8. Duyét du thao van ban, sira chira, b6 sung du thio viin ban da duyét

1. Du thao van ban phai do ngudi c6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong trudng hop dy thao da duge lanh dao co quan, to chic phé duyét
nhung thay cin thiét pha'li stra doi, bo sung thém vao du thao thi don vi hodc cong
chic, vién chuc dugc glao nhiém vu soan thao phai trinh nguoi da duyét du thao
xem xét, quyét dinh viéc sira déi, bd sung.

Didu 9. Kiém tra van ban truée khi ky ban hanh

1. Thu trudng co quan, to chiic hodc ca nhan chu tri soan théo vin ban kiéxp
tra va chiju trach nhiém d chinh xac cta ndi dung, hinh thirc van ban, ky nhay/tat
vao cudi ndi (dung vin ban (sau diu ./.) trude khi trinh lanh dao co quan, t6 chirc ky
ban hanh; dé& xuat mic do khan mirc d6 mat; xac dinh dbi twong nhan vin ban,
trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong (Truong phong Hanh chinh - To chirc) giap nguoi
dimg dau co quan, to chirc kiém tra lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thire, ky
thuat trinh bay, th tuc ban hanh vin ban ding theo quy dinh va ky nhay/tit vo vi
tri cudi cling & “Noi nhdn”,

Diéu 10. Ky vin ban

1. Tham quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh cua phap ludt, Quy ché
lam viéc cua co quan, to chirc.

2. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chit ky ctia ngudi ¢é tham quyén:

a) Van ban quy pham phép luat Ehuc hién theo Luat ban hanh van ban quy
pham phap luét va cac van ban hudng dan thi hanh;

b) Van béan hanh chinh thuc hién theo Diéu 12 Théng tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bo tru(mg Bo Noi vu ht{dng dan thé thic va
ky thuét trinh bay van ban hanh chinh (sau déy goi tat la Thong tu s6 01/2011/TT-BNV).

3. Khéng dung but chi, bat muc do hodc cac loai muc dé phai dé ky van ban.

Piéu 11. Bin sao van ban

1. Céc hinh thitc sao van ban gém: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thitc ban sao thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do lanh dao co quan, 16

chirc hoac Chanh Van phong (Truong phong Hanh chinh - T6 chirc) co quan, td
chire quyét dinh.



4. Ban sao y ban chinh, sao luc va trich sao dugc thuc hién ding theo quy
dinh cta phap ludt va cé gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Khéng dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, to chirc nhimg y
kién ghi bén 1é van ban. Truong hop nhing y kién cua lanh dao co quan, tb chic

ghi bén 1& vin béan cén thiét cho viéc giao dich, trao dbi cdng tac phai duoc cu thé
héa bang van ban hanh chinh.

. Mue2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

1. Tét ca van ban di, van ban dén cua co quan, t6 chirc phai dugc quan ly tép
trung tai Van thu co quan, td chirc (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam tha tuc tiép
nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap
luat. Nhimng vin ban di, van ban dén khong duoc ding ky tai Vin thu, cac don vi,
cé nhan khdng c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thuoc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh,
chuyen giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Viin ban dén
c6 dau chi cac muc do khén: “Hoa tdc” (ké ca “Hoa toc hen gid™), “Thuong khin”
va “Khén” (sau day goi chung la vin ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dugc. Van ban khan di phai duoc hoan thanh thu tyc phat
hanh va chuyén phét ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nuéq (sau day goi tat 12 van ban
mat) duoc dang ky, quan ly theo phap luat hién hanh veé bao vé bi mat nha nudc va
quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 13. Trinh ty quan Iy vin bin dén

Tt ca vin ban dén co quan, td chirc phai duogce quan ly theo trinh tyr sau:

1. Tiép nhan, diing ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo di, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Diéu 14. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén:

a) Khi tiép nhdn van ban dén tir moi nguon trong gi¢ hodc ngoai gio lam
viéc, van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiep nhan van ban dén _phai kiém tra

s0 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi g
trude khi nhan va ky nhén;

b) Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc van ban dugc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (dbi voi bi van ban
¢ dong ddu “Hoa tdc hen gio™), van thu hoic ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan




van ban dén phai bao céo ngay ngudi co trach nhiém; truong hop can thiét, phai
lap bién ban véi nguoi chuyén van ban;

c) Péi véi van ban dén dugce chuyén phat qua fax ho@c qua mang, van thu
phai kiém tra s luong van ban, so lugng trang cia mdi vin ban; néu phat hién co
sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bdo cdo ngudi ¢ trach nhiém xem
xét, giai quyét.

2. Phan loai so bg, béc bi van ban dén:
Céc bi van ban dén duoc phan loai va xir 1y nhu sau:
a) Loai phai boc bi: Cac bi van ban dén giri cho co quan, t6 chiic;

b) Loai khong béc bi: Cac bi vén ban guri dich danh cé nhan va cac t6 chirc
doan thé trong co quan, t5 chirc. Nhimg vin ban gui dich danh ca nhan, néu la vin
ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, t6 chire thi cong chirc, vién chire
nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky;

¢) Viéc boc bi vian ban mat dugc thyc hién theo quy dinh tai Théng tu s6
33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua Bo truong Bo Cong an vé hudng
dan thyc hién mét so didu cia Nghi dinh 50 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam
2002 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap Iénh Bao vé bi mdt nha nudc
va quy dinh cu thé cia co quan, to chirc (sau day goi tat 1a Théng tw sb
33/2015/TT-BCA);

d) Khi boc bi phai doi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi 50, ky hiéu cua van
ban trong bi; néu van ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phal d6i chiéu vin ban
trong bi véi phiéu giri, ky xdc nhan, dong déu vao phiéu gm va gui trd lai cho noi
gri van ban; trudng hop phat hién c6 sai sot, théng bao cho noi giri biét dé giai quyét;

&) Doi véi don, thu khidu nai, 6 cdo va nhimg vin ban can phai kiém tra,
xdc minh hodc nhimg vin ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay, thang ctia van
ban thi gii¥ lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang chimg.

3. Péng dau dén, ghi s6 va ngay dén:

a) Tat ca van ban dén thude dién dang ky tai Van thu phai dugc dong dau
“Dén”, ghi sb dén va ngay, thang, nam dén. Riéng dbi véi van ban fax, phai chup
lai trude khi _dong dau “Pén”; déi véi van ban dugc chuyen qua mang, trong
trudmg hop can thiét, ¢6 thé in ra va lam thu tuc déng dau “Dén”. Sau do, khi nhan
dugc ban chinh, phai dong ddu “Bén” vao ban chinh va lam thu tuc dang ky (sb
dén, ngay dén 1a sb va ngdy da dang ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang);

b) Nhimg vén bén dén khong thude dién dang ky tai bd phan Van thu thi
Vin thu chuyén cho noi nhan ma khong phai dong déu “Pén”;

c) Déu “Pén” dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang trong dudi s6, ky
hiéu (d6i véi nhung van ban co tén loai), dudi phan trich yéu néi dung (do6i voi
cong vin) hodc vao khoang trong dudi ngay, thang, ndm ban hanh van ban.

Mau dau “Dén” va cach gh1 cac thong tin trén dau “Pén” thyuc hién theo
huéng dan tai Phy luc | Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012




cua B truong Bo Noi vu hudng dén quan ly van ban, lap hé so va nop ho so, tai
lidu vao L trir co quan (sau day goi tit la Théng tu s6 07/2012/TT-BNV).

4. Van ban khan dén ngoai gio lam viée, ngéy 18, ngay nghi, thi can bd, cong
chire, vién chirc tiép nhéan c6 trach nhiém ky nhan va bao céo ngay voi lanh dao co
quan, t6 chirc hogc Chénh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh - Té chire) dé xir ly.

5. Vian ban dén phai duoc ding ky vao so dang ky van ban dén hoic co s&
dir liéu quan ly van ban dén trén may vi tinh. Trong truong h0'p dang ky trén co s¢
dir li¢u quan ly van ban dén trén méy vi tinh, dinh ky phai in, tap hop, dong thanh
S6 dang ky van ban dén va luu trif theo quy dmh hién hanh dé tra ctru khi cén thiét.

6. Van ban mat dén duoc dang ky vao 50 riéng; néu sir dung phan mém trén
may vi tinh thi khéng duoc noi mang LAN (mang néi bo) hoac mang Internet.

Mau “S6 ddng ky van ban dén”; “So dang ky van ban mét dén”; “Sé ding ky
don, thu” va cach ghi thong tin trong so thuc hién theo huéng dan tai Phu luc 11 va
Phu luc 111 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

Diéu 15. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Trinh, phén phdi van ban dén:

a) Sau khi dang ky van ban dén, Van thu phai trinh klp thoi cho nguoi ¢6
thim quyen xem xét cho ¥ kién phan ph01 chi dao giai quyét. Vin ban dén c6 du

chi cdc mire do khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Van
ban dén dugc trinh truc tiép hodc trinh trén mang cho ngudi ¢o tham quyén;

b) Nguai co thim quyén phén phdi van ban den cho y klen phén phéi, chi
dao giai quyét va thm gian giai quyet vin ban (néu can) truc tiép trén vin ban dén,
trén phxéu gial quyet van ban dén hoac trén mang ndi bo. Truong hop nguoi co
tham quyén cho y kién phan phéi truc tlep trén van ban dén thi y kién phan phol
dugc ghi vao muc chuyen trong dau “Dén”. Ddi véi van ban dén lién quan dén
nhiéu don vi hodic nhiéu ¢4 nhan xir Iy thi ngudi ¢6 thdm quyen str dung Phiéu giai
quyét vin ban dén, ghi rd don vi hodc ca nhan chi tri, phdi hop thuc hién;

M?Zu Phiéu giai quyét van ban dén quy dinh tai Phu luc IV Théng tu s6
07/2012/TT-BNV;

¢) Sau khi co y kién chi dao giai quyét (néu ¢o) clia nguoi co thim quyen,
ban chinh van ban dén duoc chuyén tro lai Van thu dé dang ky bo sung vao so
ding ky van ban dén hodc vao co sé dir liéu quan ly vin ban dén trén may vi tinh.

2. Chuyén giao van ban dén:

a) Can cir vao y kién chi dao giai quyet clia ngudi ¢6 thim quyén, Vin thu
thuc hién chuyen giao ban chinh van ban dén cho don vi hodc ¢4 nhén giai quyét.
Viée chuyen giao van ban phai bao dam kip thoi, chinh xéac, ding doi tuong, chat
chg, giir gin bi méat ndi dung vén ban. Khi chuyén giao ban chinh vin ban dén, Van
thu phai 1ap s6 chuyén giao vin ban dén theo quy dinh;

_b) Don vi hodc ca nhin nhan ban chinh van ban dén phai ky nhan vao s0
chuyén giao van ban dén hodc s6 dang ky vin ban dén;




Mau “S6 chuyén giao van ban dénj’ va cach ghi théng tin trong s6 thuc hién
theo hudng dan tai Phu luc V Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

¢) Péi voi van ban dén c6 dong dau “Hoa toc”, “Thuong khan”, Van thu
phai ghi rd thoi gian chuyén cho ngudi cé trach nhiém xur ly.

Piéu 16. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée gidi quyét vin ban dén

1. Giai quyét vin ban dén:

a) Sau khi nhan dugc van ban dén, cac don vi, cé nhan c6 trach nhi¢m giai
quyét k;p tho1 theo thoi han duoc phap luat quy dmh hoac theo quy dmh cua co

-----

b) Khl trinh ngum dimg dau co quan, t6 chuc xem Xeét, quyet dinh phucmg
an glal quyet don vi, ca nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y
kién dé xuat ctia don vi, cd nhan.

D6i v6i van ban dén ¢0 lién quan dén céc don vi va ca nhan khac, don vi
hogc ci nhén chu tri giai quyét phai gm van ban hodc ban sao van ban do (kém
theo phleu glal quyet van ban dén c6 y kién chi dao giai quyét clia nguoi co tham
quyen) dé lay y kién cua cac don vi, ca nhan. Khi trinh lanh dao co quan, t6 chirc
xem xét, quyét dinh, don vi hodc ca nhan chu tri phai trinh kém vin ban tham gia y
kién clia céc don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan.

2. Theo ddi, don ddc viéc gidi quyét van ban dén:

a) Tat ca van ban den c6 an dinh thoi han giai quyét phai dugc theo ddi, don
dbc vé thoi han giai quyét;

b) Lanh dao co quan, t6 chire giao cho Chanh Vian phong (Truéng phong
H?mh chinh - To chirc) hoac pguc‘ri dugc giao trach nhiém thuc hién theo doi, don
doc viée giai quyét van ban dén;

c¢) Van thu cé nhiém vu tong hop s liéu dé bao cao nguoi duge giao tréch
nhiém theo doi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén. Truong hop co quan, t6 chirc
chua ung dung may vi tinh dé quan Iy van ban thi Vin thu can 1p so theo dbi viéc
giai quyét van ban dén;

d) Déi \((Ji van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”, van thu c6 trach nhiém
theo ddi, thu hoi hoac guri tra lai noi guri theo ding thoi han quy dinh.

Mau “Sé theo doi giai quyét vin ban dén” va cach ghi thong tin trong sb
thuc hién theo hudng dan tai Phu luc VI Thong tu so 07/2012/TT-BNV.,

Diéu 17. Trinh tw gidi quyét viin ban di

Vin ban di phai duoc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban; ghi s6 va ngdy, théng,
nam cua van ban.

2. Kiém tra, d6i chiéu chit ky ctia nguoi ¢ thim quyén ky van ban.

3. Pang ky van ban di.

4. Nhan ban, déng dau co quan va dau mirc dd mat, khan (néu co).

5. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc chuyén phét van ban di.

6. Luu van ban di.




Diéu 18. Kiém tra thé thirc va ki thuit trinh bay vin ban; ghi s6 va
ngay, thang, nim ctia vin ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban

Trude khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va ky thuat trinh
bay van ban; néu phat hién sai sot thi bao cdo ngudi co trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam ban hanh vén béan:
a) Ghi sb van ban

Tt ca van ban di cua co quan, to chic duoc ghi 56 theo hé thong sb chung
cla co quan, to chirc do Van thu thong nhat quan ly; trir truong hop phap luat ¢
quy dinh khac.

Viéc ghi so van ban quy pham phap luat duge thuc hién theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va dang ky riéng.

_Viée ghi 56 van ban hanh chinh thuc hi¢n theo quy dinh tai Piém a, Khoan
1, Diéu 8 Thong tu s6 01/201 I/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang, nam véan ban

Viéc ghi ngay, thang, nam cua véan ban quy pham phép luét dugc thuc hién
theo quy dinh cta phap ludt hién hanh.

Viéc ghi ngay, thang, ndm cta van ban hanh chinh dugc thue hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mét di duge dang ky vao mot s6 va mot hé thong sb riéng.

Piéu 19. Ping ky vin ban di

Vin bén di duoc ding ky vao sb dang ky van ban di hodc co s& dit liéu quan
ly van ban di trén may vi tinh.

1. Pang ky van ban di bang so:

a) Lap so dang ky van ban di

Cén ot tong sb va s6 luong mdi loai vén ban di hing ném, cic co quan, t6
chite quy dinh cu thé viéc lap so dang ky van ban di cho phu hop.

b) Vén ban mét di dugc dang ky riéng va lap so dang ky theo Khoan 1, Piéu
19 cia Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B truong

B Noi vu hudng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, lwu trit clia cic co quan,
t6 chirc.

Mau “S6 dang ky van ban di” va cach ghi thong tin trong s6 thuc hién theo
huéng dan tai Phu luc VII Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

2. Pang ky vin ban di bing co so dir lidu quan Iy van ban di trén méy vi tinh:
a) Yéu cau chung di véi viéc xdy dung co s& dir ligu quan ly van ban di
duge thuc hién theo quy dinh cua phap luat hi¢gn hanh vé linh vuc nay;

b) Viéc dang ky (c@p nhat) van ban di vao co so dur liéu quan Iy van ban di
duoc thuc hién theo hudng dan sir dung chuong trinh phan mém quéan 1y van ban
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clia co quan, td chirc cung cap, phai dap img céc tiéu chuan k¥ thudt vé luu trir va
truy cap;
¢) Thong tin vé van ban di dugc dang ky vao Co s¢ dir liéu quan ly van ban

di phai dugc in ra gidy, tép hop lai, dong thanh s6 dang ky van ban di va luu trix
theo quy dinh hién hanh dé tra ctru khi can thiét.

Piéu 20. Nhin bin, dong diu co quan va diu mire d khan, mat

1. Nhan ban:

a) S6 lwong van ban cin nhan ban Qé phat hanh dugc xac dinh trén co s¢ 56
luong tai phan noi nhéan cua van ban; néu gui dén nhiéu noi ma trong vian ban
khong liét ké du danh séch thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo
dé lvu & Van thu,

b) Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyen tac vén
ban chi g dén co quan, td chirc, don vi ¢6 chirc nang, tham quyén giai quyét, to
chirc phdi hep thuc hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién _quan dén noi dung van
ban; khong giri vurot cap, khéng giri nhiéu vin ban cho dbi twong, khong giri dén
céc d6i tuong khac dé tham khao;

¢) Gilr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh;

d) Viéc nhén ban vin ban mét phai c¢6 y kién cta lanh dao co quan, to chirc
va duge thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh s 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nam 2002 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao
vé bi mat nha nudc.

2. Péng dau co quan:

a) Viéc dong dau Ién chirky va cac phu luc kem theo van ban chinh phai ro
rang, ngay ngén ding chiéu va ding ding myc diu quy dinh. Khi dong diu lén
chit ky thi ddu dong phai tram Ién khoang 1/3 chit ky veé phia bén trai;

b) Viéc dong déu gidp lai, déng dau ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
va phy luc kem theo duoc thuc hién theo quy dinh ctia Thii trudng co quan quéan ly nganh;

¢) Déu giap lai duoc dong vao khoang gnﬁ'a meép phai cua van ban hodc phy
luc vin ban, trim lén mot phan cac to gidy; moi ddu dong tdi da 05 trang van ban.

3. Péng diu do khan, mat:

a) Viéc dong dau chi cac mic do khin (“Hoa téc”, “Hoa tdc hen gio”,
“Thugng khan” va “Khan”) trén van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh
tai Diém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tur s6 01/2011/TT-BNV;

b) Viéc dong. dau chi céc mirc dé mat (“Tuyét mat”, “Téi mat” va “Mat”),
dau “Tai ligu thu hoi” trén van ban duoe thuce hién theo quy dinh tai Diéu 4, Diéu
5 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA;

c) Viéc déng déu céc chi din vé pham vi luu hanh (“Tré lai sau khi hop”,
“Xem xong tra lai”, “Luu hanh néi by”) trén van ban dugc thuc hi¢n theo quy dinh
tai Piém ¢, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.




Diéu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viée chuyén phat
van ban di

1. Thu tyc phat hanh van ban

Vin thu co quan, t6 chire tién hanh cac cong viée sau dy khi phét hanh van
ban di:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

c¢) Vao bi va dan bi;

d) Péng dau do khan, déu ky hiéu do mat va déu khac 1én bi (néu co).

Bi van ban phai ¢6 kich thuéce I6n hon kich thudéce cua van ban; duge lam
bang loai glay dai, bén, kho thdm nudc, khong nhin théu qua dugc va ¢co dinh

lugng it nhat tir 80gram/m trg 1én. Bi van ban mat dugc thyc hién theo quy dinh
tai Diém ¢, Khoan 3, Diéu 7 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

Mau trinh bay bi van ban va cach viét bi thuc hién theo huéng déan tai Phu
lue VIII Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

2. Chuyén phat van ban di:

a) Nhitg vin ban di lam day da thu tuc van thu theo quy dinh phai dugc
phat hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc ding ky, cham nhat 1a ngay lam viéc
tiép theo. Pdi véi van ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir
ngay ky véan ban;

b) Déi véi nhimg van ban “Hen 216", “Hoa toc”, “Khan”, “Thuong khan”
phai duge phét hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc vin thu:

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao sb gui
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhén vién buu dién kiém
tra, ky nhén va déng dau vao so;

M3u sd giri van ban di buu dién va cach ghi s0 thuc hién theo huéng dan tai
Phu luc X Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

d) Viéc chuyén giao tryc tiép van ban cho cac don vi, ca nhan trong co quan,
td chirc hoiic cac co quan, t chire, ca nhan bén ngoai phai duoc ky nhan vao so
chuyén giao vin ban di;

Mau Sé chuyén giao van ban di va cach dang ky thyc hién theo huéng dan
tai Phu luc IX Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

d) Chuyén phét hanh vin ban di bing may fax, qua mang

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di ¢ thé dugc chuyén
phét cho noi nhan bing may fax hodc chuyén qua mang, nhung sau d6 phai giri ban
chinh d6i v6i nhitng vin ban ¢é gia tri luu trd.

e) Chuyén phat hanh van ban mét thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va
Diéu 16 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Didu 7 Théong tu sd
33/2015/TT-BCA.

3. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di
Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di, cu thé nhu sau:
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-

a) Lap Phiéu giri dé theo doi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cAu cula
ngudi ky van ban. Viéc xéc dinh nhing vén ban di can 1ap Phiéu _gui do don vi
hodc c4 nhan soan thao vin ban dé xuét, trinh nguoi ky vin ban quyét dinh;

b) Déi voi nhimg vin ban di co dong_dau “Tai ligu thu 1361”, phai theo doi,
thu hoi dung thoi han;, khi nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao dam van ban
khéong bj thiéu hoac that lac;

¢) Truomg hop phat hién vin ban bi thét lac, khong c6 ngudi nhan phai kip
thoi bao cao ngudi cd trach nhiém xem xét, giai quyét.

Piéu 22. Luu van ban di

1. Viéc luu van ban di dugc thuc hién nhu sau:

a) Méi van ban di phai luu hai ban: Bén gdc luu tai Van thu va ban chinh
lwu trong hd so theo doi, giai quyet cong viéc;

b) Ban gdc luu tai Vin thu phai duge déng déu va sap xép theo thir tir dang ky.

2. Truong hop vian ban di duge dich ra tleng nude ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu so, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luu kém theo ban dich chinh xac ni
dung bang tiéng nudc ngoai hoac tiéng dan toc thiéu so.

3. Viée luu giit, bao quan va sir dung ban luu van ban di c6 déng déu chi cac
muc d§ mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc.

4. Van thu ¢6 trach nhiém 1ap so theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cu sir
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé cua co
quan, td chirc.

Mau So sur dung ban luu va cach ghi s0 thuc hién theo hudng dan tai Phu luc
XI Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

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

Diéu 23. Noi dung viée 1dp ho so va yéu ciu dbi voi hd so dwge lap
1. Noi dung viéc lap ho so cong viée:
a) M¢ ho so

Can cir vao Danh muc ho so cia co quan, to chirc va thuc té cong viée duge
giao, can b9, cong chuc, vién chirc phai chuan bi bia ho so, , ghi tiéu dé hé so 1én
bia ho so, trong qué trinh giai quyet cong viéc ctia minh sé tiép tuc dua cac vin ban
hinh thanh c¢ lién quan vao hd so.

b) Thu thap, cap nhat van ban vio hé so

Can bo, cong chire, vién chirc ¢6 trach nhiém lap ho so, thu thép, cap nhat
day du cac van ban, glay tor va cac tu lidu c6 lién quan dén su viée vao hd so,
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Céc van ban trong ho so phai duoc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tiy theo
dic diém khéc nhau cua cong viée dé lya chon céch sap xép cho phi hop.

c) Két thuc va bién muc hé so

Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so duge két thuc. Can bd, cong chire,
v1en chirc c6 trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhimg van ban,
gidy tor con thiéu va loai ra van ban lrung thira, ban nhap, cac tu lidu, sach bao
khong can thiét trong hd so. Déi véi cac ho so c6 thoi han bao quan vinh vién, can
bd, cong chire, vién chire phai bién muc hd so day du; hoan chinh bia hé so.

2. Yéu cau doi véi mdi hd so duge 1ap:

a) Ho so dugc lap phai phan anh ding chirc nang, nhi¢m vu cua co quan, to
chire, don vi hinh thanh ho so;

b) Van ban, tai liéu thu thdp vao mdi ho so phai co lién quan cht ché vai
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua sy viéc hay trinh ty giai quyét cong viée;

¢) Van ban trong hd so phéi ¢6 gia tri bao quan tuong ddi dong déu.

l\

Mau sb “Danh muc ho so co quan, t6 chie” thuc hién theo huéng dan tai Phu
lue XII Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

Pitu 24. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luru trit co quan, to chirc

1. Trach nhiém can bg, cong chire, vién chire:

a) Can b0, cong chire, vién chirc phai giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trix co
quan, to chire theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2, Piéu nay. Trudng hop can
gitr lai ho so, tai liéu dén han nép luu dé phuc vy cong viée thi phai duoc lanh dao
co quan, té chirc dong y va phai lap danh muc glu fai gt cho Luu trlt co quan, td
chite. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu cua don vi, ¢4 nhan khong qua 02 nam, ké tir
ngay dén han ndp luu;

b) Can by, cong chire, vién clu_'rc chuyén cong tac, th(“)i' viéc, nghi huu phai
ban gtao ho so, tai ligu cho co quan, to chire hodc cho ngudi ke nhiém, khong dugc

gitr hé so, tai liéu cua co quan, to chire lam tai ligu riéng hodc mang sang co quan,
td chirc khac. Ho so, tai liéu ban giao phai duge thong ké va 1ap bién ban giao nhén.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu:
a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thuc;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan ddi véi tai liéu xay
dung co ban.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bd, cong chirc, vién chitc phai lap 02
ban Muc luc ho so, tai liéu nop luu va 02 b:«}n Bién ban giao nhan tai liéu. Luu trir
co quan, to chirc va bén giao nhan tai liéu mdi bén git mdi loai mot ban.

Mau “Muc luc hé so, tai liéu ndp lwu” va Mau “Bién ban giao nhan tai ligu”

thuc hién theo huéng dan tai Phu luc XIV va Phu luc XV Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV.
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Diéu 25. Trach nhiém doi véi viée 1dp hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luru trir co' quan, to chire
1. Trach nhiém cta Thu truéng co quan, to chire

Hang nam Lanh dao co quan, t6 chirc ¢6 trach nh|¢m chi dao xay dung Danh
muc hd so clia co quan, to chirc; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trir ddi véi cac don vi thuge pham vi quan ly ctia minh.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong (Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc):

a) Tham muu gitip Thu truéng co quan, to chire trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan lap ho so va giao ndp héd so vao luu trir dbi véi cac don vi true thude;

b) T6 chirc thyuc hién viée lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit tai
don vi minh.

3. Trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chic:

a) Can b, cong chire, vién chire ¢6 trach nhiém lap ho so cong viée duge
phén cong theo doi, giai quyét;

b) Giao ndp ho so, tai liéu ding thoi han va dang tha tuc quy dinh.

4. Trach nhiém ctia cong chire, vién chirc van thu, luu trir

Cong chire, vién chuc van thu, luu trit cé trach nhiém huong dan cac don vi
va can bg, cong chuc, vién chirc 1ap ho so cong viée; giao ndp ho so, tai lidu vao
Luu trit co quan, td chirc theo dung quy dinh cita Nha nudc.

Dinh ky hang nam céc co quan, t6 chirc phai béo céo thong ké vé tinh hinh
thye hi¢n cdng tac van thu, luu trir. S6 liéu thong ké van thu, luu triv dinh ky hang
nam tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12. Vige bdo céo thong ké duge
thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam
2018 cua B§ truéng Bo Noi vu quy dinh ché do bao céo théng ké nganh Ngi vu.

.., Mucd ,
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 26. Quin ly con diu

1. Chanh Van phong (Truong phong Héanh chinh - Té chiic) chiu trich
nhiém trude lanh dao co quan, t6 chire viéc quan ly va st dung con déu ciia co
quan, t6 chirc. Lanh dao don vi chiu trach nhiém trude nguoi dimg dau co quan, td
chirc viéc quan ly va sir dung con déu cia don vi (d6i véi don vi ¢6 con diu riéng).

2. Con dau ctia co quan, t6 chirc duge giao cho Van thu quan ly va sir dung.
Van thu dugc giao quén ly va sit dung con dau chiu trach nhiém trudc lanh dao co
quan, don vi trong viéc quan ly va sir dung con dau; c6 trach nhiém thuc hién
nhimg quy dinh sau:

a) Con déu phai duoc bao quan tai phong lam vigc ctia cong chirc, vién chure
Vin thu. Trudng hgp can dua con dau ra khéi co quan, t6 chirc phai duoc su dong
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y cua lanh dao co quan, t6 chiic va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sur
dung con dau. Con déu phai duge bao quan an toan trong gio ciing nhu ngoai gid
lam viéc;

b) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua duoc phép bang van ban
ctia ngudi ¢é thdm quyén,

3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, Vin thu phéi bdo cdo lanh dao co quan, to
chirc 1am tha tuc déi con dau. Trudng hop bj mét dau, nguoi dung dau co quan,
chire phai kip thoi thong bdo co quan Cong an noi xay ra mat con déu, 13p bién ban
va 1am thu tuc cap lai con dau.

4. Khi co quan, to chirc co quyét dinh chia, tach hoe sap nhdp thi 1anh dao co
quan, td chirc chi dao thyc hién ndp con dau cii va lam thu tuc xin khdc con diu méi.

Diéu 27. Sir dung con dau

1. Viin thu phai ty tay dong dau vao cac van ban cua co quan, t chie.

2. Chi déng dau vao céac van ban khi cac van ban ding thé thic va c6 chit ky
ctia ngudi c6 thim quyén.

3. Khong dugc dong dau trong cac truong hop sau: Déng ddu vio gidy
khong c6 ndi dung, dong dau truée khi ky, dong dau san trén giay trang hogic dong
d4u lén cac van ban c6 chit ky cia ngudi khong co tham quyén.

Chuong I
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP BO SUNG TAI LIEU

Piéu 28. Giao nhéan hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam, Luu trit cua co quan, t0 chire ¢6 nhiém vy t& chirc thu thap hd so,
tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu.

2. Phoi hop véi cac don vi phong, ban va cé nhén trong co quan, t6 chirc xac
dinh nhimg loai ho so, tai liéu cin nop luu vao Luu trir co quan.

3. Huéng dan don vi tryc thude co quan, t6 chirc va cé nhan chuén bi hd so,
tai liéu ndp va 1ap “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. T6 chirc uep nhan hd so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu gitra “Muc lyc hd so,
tai liéu ngp luu” véi thyc té va 1ap “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo quy dinh.

Diéu 29. Chinh Iy tai li¢u
HO so, tai lidu cia co quan, t chirc phai dige chinh Iy hoan chinh va bao
quan trong kho luu trir.
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1. Nguyén tac chinh ly:

a) Khong phén tan phong luu trix;

b) Khi phan loai va 1ap hé so chinh sira hoan thién, phuc héi hogc lap méi ho
so, phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc
(khong phé v ho so da dugc 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh Iy phan 4nh dugc céc hoat dong ctia co quan, td chirc.

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

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho s, tai liéu (bao quan vinh vién va bao
quan co6 thoi han);

c) Hé thong hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru Muc luc ho so, co sé dir liéu tra ciru, cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viée quan ly va tra ciru, sir dung tai lidu;

&) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Dicu 30. Xac dinh gia tri tai li¢u

1. B phan van thu, luu trir co quan, t6 chirc ¢6 nhiém vy can cir vao cac quy
dinh hién hanh ve thdi han bao quén tai liéu cua cép trén, y kién Hoi dong xac dinh
gid tri tai liéu ciia co quan, td chirc va ¥ kién tham gia ciia co quan ¢ thim quyén
(néu can); gitp Chanh Van phong (Truéng phong Hanh chinh - Té chirc) xay dung

Bang thoi han bao quén tai li¢u trinh lanh dao co quan, td chirc ban hanh sau khi cé
y kién tham dinh ciia co quan c6 thdm quyén.

2. Viée xéc dinh gia tri tai liéu phai dat cac yéu ciu sau:

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

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

Diéu 31. Hji dong xac djnh gia tri tai liéu

Thure hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat lwu trir ndm 201 1.

Didu 32. Hay tai liéu hét gia tri

Viée huy tai lidu hét gia tri phai bao dam duing tham quven trinh ty, thu tuc,

lap ho so va phai cé van ban thim dinh cia co quan cé thdm quyén theo quy dinh
tai Didu 28 Ludt luu tri¥ nim 2011.

Picu 33. Thoi han ndp leu ho so, tai liéu vao Luru triv lich sir
1. Thot han ndp luu‘téi liéu vao Luu trir lich st tinh cua co quan, t6 chirc
thuc hién theo Khoan 1, Piéu 21 Ludt luu tri nam 201 1.

2. Thai han nop luu tai liéu vao Luu trir lich sur tinh cua nganh Cong an,
Quéc phong, Ngoai giao va céc nganh khéc duogc thyc hién theo quy dinh tai Diéu
14, Diéu 15 Nghj dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh
phtt quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat lwu trit nam 2011,
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Muc 2
BAO QUAN, THONG KE, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 34. Bio quin tai liéu lru triv
1. Thu trudng co quan, to chitc ¢ trach nhiém xay dung, bé tri kho luu tri,

thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién céc bién phap ky thuat nghiép vu dé bao
vé, bao quan an toan tai liéu huu trir va bao dam viée sir dung tai liéu luu trit.

Truong hop t6 chirc khong sir dung ngén sach nha nuée chua c6 du diéu
kién bao v¢, bao quan tai liéu theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dugc ky gui tai
li¢u vao Luu trir lich sir va phai tra phi theo quy dinh ctia phap luét.

2. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trlr co quan, t6 chic do
cong chirc, vién chirc tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai lidu.

3. Ho so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai dugc ndp véo luu trlr co quan,

t6 chirc va tap trung bao quan trong kho luu trlt ctia co quan, td chirc. Kho luu trix
phai dugc trang bj ddy du cac trang thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh.

4. Chanh Vin phong (Truong phong Hanh chinh - Té chirc) ¢ trach nhiém
tham muu, chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir:

a) Tham muu lanh dao b tri kho luu trir theo ding tiéu chudn quy dinh;
trang bj dy du thiét b ky thudt, phuong tién bao quan tai li¢u luu trit;

b) Thuc hién cac bién phap phong chay, chira chay, phong chong thién tai,
phong gian, bao mat di voi kho hwu trir va tai liéu luu trir;

¢) Thyc hién céc bién phap phong, chdng ¢on tring, ndm méc, khir a-xit; tu
b8, phuc ché tai liéu luu trit bj hu hong hoiic ¢ nguy co bi hu hong; duy tri céc ché
d6 bao quan phu hop véi timg loai tai liéu luu tri;

d) Duy tri cac ché d6 bao quan phi hop véi timg loai tai liéu luu tri¥.

5. Cén b, cong chirc, vién chic vian thu, luu trit cua co quan, td chirc ¢6
trach nhiém:

a) B6 tri, sdp xép khoa hoc hd so, tai lidu trong kho dé d& théng ké, kiém tra
va tra ci;

b) Hé so, tai liéu trong kho phai dé ‘trong hop (cap), dan nhan, ghi day du
théng tin theo quy dinh dé tién théng ké, kiém tra va tra cin;

¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6 trong kho de nim dugc 56
lugng, chét hrong tai liéu trén co s& do c6 ké hoach bao quan va tu bd phuc ché.

Dicu 35. Doi twong, thii tuc va thim quyén cho phép khai thac, sir dung
tai liéu

1. Can bd, cong chic, vién chirc ngoai co quan, t chirc nghién ciru tai liéu
vi muc dich cong vu phai cé giéy gioi thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai ligu va
phéi dugc lanh dao co quan, t6 chiic hodc Chanh Vin phong (Truong phong Hanh
chinh - T6 chirc) dong y.
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2. Cé nhan khai thac sir dung vi myc dich riéng phai ¢6 don xin s dung tai
liéu, chimg minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai dugc lanh dao ¢o quan, to
chirc hodic Chanh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc) dong y.

Diéu 36. Cic hinh thire to chire sir dung tai li¢u luu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luat luu trit nam 2011.

Diéu 37. Tham quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu luu trir
Thyec hién theo quy dinh tai Piéu 31 va Diéu 34 Luat luu trit ndm 2011.
Diéu 38. Quin 1y viéc sir dung tai liéu lwu triv

1. Luu tri¥ co quan, t6 chirc phai c6 Noi quy phong doc.

2. Néi quy phong doc bao gom céc ndi dung quy dinh nhu sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia:

b) Cic gidy t& doc gia cn xuét trinh khi dén khai théc, st dung tai lidu;
¢) Nhitng vét dung duoc va khong duge mang véao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién céac tha tuc nghién ctru va khai thac sur
dung tai liéu theo hudng dan cua nhan vién phong doc, kho luu trit;

d) Doc gia khong duge tu y sao, chup anh tai li¢u, dir liéu trén may tinh va
théng tin trong céng cu tra ciru khi chua duge phép cia ngudi co thdm quyén;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia phai thyc hién nghiém chinh cdc quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh sir dung tai liéu; Quy
dinh vé cong tic phong chay, chira chéy.

3. Cong chire, vién chirc luu trir co quan, to chirc phai lap cac s6 nhap, xuét
tai liéu; so dang ky muc luc ho so va sb dang ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trit
va phuc vu khai théc tai liéu. Ngodi ra c6 thé ding phan mém quan ly hé so, lwu trit.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 39. Trich nhiém cia Thi trudng co quan, to chirc

Cén ctr vao Quy che nay va céc quy dinh cua phap luat co lién quan, trong
pham vi nhiém vy, quyeén han ctiia minh, Thu trudng céc co quan, td chirc c6 trach
nhiém trlen khai thuc hién Quy ché nay. Pong thoi, chi dao xdy dung Quy ché
chi tiét vé cong tac van thu, luu trir cho phi hop voéi pham vi co quan, don vi, dja
phuong quan ly.

Diéu 40. Trach nhiém cia Giam doc Sé Noi vu

Giam dbc S Noi vu ¢6 trach nhi¢m huéng dan, kiém tra, don doc céc co

quan, to chic trén dia ban tinh Ca Mau trong qua trinh trién khai thuc hién Quy
ché nay; dinh ky béo cédo két qua thyc hién dén B6 Noi vu va Uy ban nhén dén tinh.
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Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng méc, yéu cau cic co
quan, to chirc klp thoi phan anh dén Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu) dé
nghién ctu giai quyet hozc tong hop, bao cao, dé xuat Uy ban nhan dan tinh sira
d6i, bd sung Quy ché nay cho phii hop véi tinh hinh thue té va quy dinh cua phép
luét hién hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
HO CHU TICH

) Trz“m Hong Quén



