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HUYtN NGA SON 	 Doc lap - Tty do - 114nh phitc 

      

SO': 0j /2015/QD-UBND Nga San, ngay .10 thang 3 nam 2015 

QUYET DINH 
Ve vi0 ban hanh Quy che ding tac Van thtr, Luu trii• 

tren dia ban huy0 Nga Son 

0? BAN NHAN DAN HUYtN NGA SON 

Can cu Ludt TO chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003; 
Can ctr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt cua HDND, UBND ngay 03/12/2004; 
Can cir Ludt Luu trit ngay 11/11/2011; 
Can, cir Nghi dinh s'O 01/2013/ND-CP ngdy 03/01/2013 ciia. Chinh 	Quy 

dinh chi tiet thi hanh mot so ,dieu ciia Ludt Luu 
Can cir Nghi dinh so 110/2004/ND-CP ngdy 08/4/2004 ctia Chinh phu ve 

cong tac van thu; 
,Can  ,cir Nghi dinh so ,09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 dia. Chinh 	viec 

sira d3i, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 110/2004/ND-CP cua Chinh phu ve 
ding tac van thu; 

Can cir Nghi Binh so 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phu v quan 11 
va sir citing cop &du; Can cir Nghi dinh so 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 ctia Chinb 
phu sira doi, bo sung mot 56 dial cua Nghi Binh so 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ve 
quan ly va sir dung con du; Nghi clinh so 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh 
phu quy dinh chi fiat thi hanh phap legh bao ve bi mat Nha nuac; 

Can cir ThOng tu lien tich so 55/2005/TTLT-BNV-VPCP,ngay 06 thang 5 
nam 2005 ciia BO NOi vu va Kan ph6ng Chinh phu huang dan the thirc va ky thudt 
trinh bay, van, ban; Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngdy 19/01/2011 ctia BO NOi vu 
huong dan the thirc va ky,thudt trinh bay van ban hanh chinh; 

Can cir Thong tu so 97/2012/TT-BNV, ngdy 22/11/2012 cda BO NOi vu huong 
dan quan ly van ban, lap ho so va n'Op luu ho so, tai lieu vao ltru_trit co.  quan; Thong 
tu so 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/,2013 ciia Bo NOi vu hung dan quy the cong tac 
van thu, luu,trit cua cac co quan, to chirc; 

Xet de nglai cua Truong phong NOi vu huyen, 

QUYET DINH: 

Di&i 1. Ban hanh kern theo Quyet Binh nay Quy the cong tac Van thu, Luu 
tra tren dia ban huyen Nga Son. 

Dieu 2. Quyet dinh nay có hieu hxc thi hanh ke tir ngay k1. 
Chanh Van phong HDND va UBND huyen, True'mg cac pilot-1g, ban co quan 

UBND huyen, Thu truang cac co quan nganh, Chu tich UBND cac xa, thi tran chin 
trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay./. ,ibb 

Ndi nh4n: 
- Chu tich, cac PCT UBND huyen; 
- Cac ca quan nganh tren dia ban huyn; 
- Chu tich UBND xa, thi tran; 
- Luu: VT, NV. 



UY BAN NHAN DAN 	CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VItT NAM 
HUYtN NGA SON 	 DOc lap - Ty. do - Hynh phtic 

Nga Son, ngay ,20 thang 3 nam 2015 

QUY CHE 
Cong tac van thu, Inv tar tren dia ban huyen Nga So'n 

(Ban hanh kern theo Quyet dinh so: 0,1 /QD- UBND 
Ngay )c thong 3 nam 2015 cita UBND huy0iNga San) 

00 

Chtrung I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pharr vi va dOi ttroyng dieu chinh 
1. Pharr vi ap dung 
Quy the nay ap dung cong tac quan 1)'T va hog nrig van thu, luu trir cho 

cac Ph6ng ban ca quan UBND huyen, cac ca quan nganh teen dia ban huyen, 
UBND cac,xa, 	tran, cac tru6ng h9c tren dia ban huyen. 

2..Doi tuvng dieu chinh 
a) COng tac van thu bao gom cac cong viec ve soan thao, ban hanh van 

ban; quan 13rT, xir 13'7 van ban den, van ban di, tai lieu khac hinh thanh trong qua 
trinh hog d6ng cua ca quan, lap ho,  sa hien hanh va giao n6p ho sa vao luu trir 
hien hanh; quan 13'T va sir dung con dau; 

b) Cong tac luu tru bao gom cac cong viec ve thu thap, chinh 13"T, xac dinh 
gia tai lieu luu trir, bao quail va to chirc khai thac, sir dung tai lieu hinh thanh 
trong qua trinh hog &Ong cua dan vi. 

Dieu 2. Trach nhiem quan 157 va thtrc hien cong tac van thtr, 	tar 
1. Uy ban nhan dan huyen có trach nhiem: 
a) Can cir cac van ban quy pham phap luat ban hanh de quan 1)"/ viec thgc 

hien cong tac van thu, luu trir; 
b) Kiem tra viec thgc hien cac che d6, quy dinh ve cong tac van thu doi \Ted 

cac ca 	giai quyet khieu nai, to coo va xir ly vi pham phap luat ve cong tac 
van thu, luu trir; 

c) To chirc, chi dao viec nghien ciru, irng dung khoa h9c va cong nghe vao 
cong tac van thu, luu tar; 

d) TO chirc dao tao, boi &rang can 1)8, cong chirc van thu; quan ly cong tac 
thi dua, khen thtrOng trong cong tac van thu, luu tar; 

e) To chirc sa ket, tong ket ve cong tac van thu, luu tra. 
2. PhOng NOi vu có trach nhiem: 
Ph6i hop voi Van phong HDND&UBND huyen tham muu giup Uy ban 

nhan dan huyen ban hanh cac quy dinh huong dan, kiem tra cac ca quan, dan vi 
ten dia ban huyen,chap hanh cac quy dinh cua phap luat ye cong tac van thu, luu 
tit; huorng dan, kiem tra chuyen mOn, nghiep vu ye thu thap bao ve, bao quan va 
to chirc sir dung tai lieu km tru doi van ca quan, dan vi tren dia ban huyen va luu 
tra huyen. 

3. Chanh Van phong Hoi deng nhan dan- Uy ban nhan dan huyen. 
Chiu trach nhiem quan 17 hog clOng cong tac van thu, luu trir tai Uy ban 

nhan dan huyen; true tiep quan 1)"7 cong tac luu trir tai huyen. 
4. Thit tru.o.ng  cac 	quan, do'n vi. 
Chiu trach nhiem quan 1)",/ ding tac van thu, luu trir tai co quan, dan vi 

minh va c6 trach nhiem trien khai va to chirc thirc hien theo Quy the nay._ 



5. Toan the can bO, cong chlic trong cac don vi. 
CO trach nhiem tuan thu dUng theo cac quy dinh tai Quy the nay. 
Dieu 3. TO 	nhiem vu oh van this, Itru trit co quan. 
Can cir khoi luong cong viec, quy dinh ve ca cau to chirc cua tirng co 

quan, don vi bO tri ngued lam cong tac van thu, luu trir co quan. Cong tac van 
thu, luu trir co quan có the bO tri nhan str lam chuyen trach timg,cong viec hoc 
kiem nhiem cac cong viec thu9c linh virc van thu, km trir, cu the: phu trach van 
thu; phu trach luu tat; phu trach van thu, ltru,tra; phu trach va theo 	viec tiep 
nhan va hoan tra ho so; theo doi cong van den; theo doi cong van di; phu trach 
kho luu trot tai lieu co quan... 

1. Ngtroi phu trach cong tac van dm co quan có nhiing nhiem vu cu the sau: 
a) Tiep nhan, clang kY van ban den. 
b) Trinh, chuyen giao van ban den cho cac dory vi, ca nhan sau khi có )"7 

kien cua ngueri có tladm quyen. 
c) GiUp ngueyi dugc giao trach nhiem theo doi, don deic viec giai quyet van 

ban den. 
d) Tiep nhan cac city thao van ban trinh ngtthi co tham quyen x-em xet, 

duyet, kY ban hanh. 
d) Kiem tra the thirc, hinh thirc va k9 thuat trinh bay; ghi so va ngdy, 

thang; dong dau mirc d9 khan, mat. 
e) Dang ky, lam thil tuc phat hanh, chuyen pilaf va theo doi viec chuyen 

plaat van ban di;  
g) Sap xep, bao quasi va phvc vu viec tra ciru, sir dung ban luu. 
h) Quan lY so sach va co so clit lieu clang kY, quan lY van ban; lam thit tic 

cap giay giai thieu, giay di dueyng,cho can b9, cong chirc, vier' chirc. 
i) Bao quail, sir citing con dau cua co quan va cac loci con &au khac. 
k) Ap dung cac thanh tuu khoa hoc, cong nghe thong tin vao cong tac van 

thu, luu trir co quan. 
2. Nguid phu trach cong tac luu trir co quan có nhikng nhiem vu oil the sau: 

, a) Huang an can b9, cong chirc, vien chirc trong co quan lap hO so va 
chuan bi ho so, tai lieu giao n9p vao luu tit hien hanh. 

b) Thu thap ho so, tai lieu den han n9p luu vao luu trir hien hanh. 
c) Phan loci, chinh lY, xac dinh gia tri, thong ke, sap xep ho so, tai 
d) Bao darn bi mat, an toan ho so, tai lieu. 
d) Phvc vu viec khai thac, sir dung ho so, tai lieu luu 
e) Lira ch9n Flo so, tai lieu thu9c dien n9p liru

, 
 giao nOp vao luu tit lich 

sir theo quy dinh va thirc hien cac thu tvc tieu hay tai lieu het gia tri. 
Dieu 4. Can bt) phu trach van thtr, liru trir 
Nsuoi ducyc bO tri, giao nhiem vv lam cong tac van thu, luu trir phai bao dam 

tieu chuan nghiep vu ye cong tac van thu, km trC theo quy dinh cua phap 1u4t. 
Dieu 5. Kinh phi cho host deng van thtr, liru trir 
1. CH tich Uy ban nhan dan huyen chi dao cac nganh lien quan ,b6 tri kinh 

phi hoat dOng thueyng xuyen, trang bi cac thiet bi chuyen dung va to chirc cac 
hoat Ong nghiep vu theo yeu cau cua cong tac van thu, luu trir 	Uy ban nhan 
clan huyen 	nguon kinh phi dtrac cap thuong xuyen cua co quan hoc tir phi 
khai thac, sir dung tai lieu luu 
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2. Hang nam, this truemg cac ca quan có trach nhi'm chi dao viec lap du.  
tru kinh phi cho hog Ong van this- luu frit va sir dung kinh phi khai thac, sir 
dung tai lieu luu tru dimg muc dich. 

Dieu 6. Bao ve bi mat Nha 	trong cong tac van tint', luu fru. 
1. M9i hog d9ng nghiep vu ye van this, luu trir cua co quan thirc hien theo 

quy dinh cua phap luat hien hanh ye bao v" bi mat cua Nha nuerc va quy dinh tai 
Quy che nay. 

2. Thu truong cac co' quan, don vi co trach nhim quasi 1)",  van ban d9 mat: 
tu)* mat, toi mat, mat. Cong chirc, vien chirc lam cong tac van this, luu tri't co 
nhiem vu phai cam ket bao ve bi mat ca quan, bi mat Nha ntrOc theo quy dinh cua 
phap lug. 

Chuang II 
CONG TAC VAN THU' 

Muc 1 
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN 

Dieu 7. Hinh fink van ban 
1. Van ban quy pham phap luat 
a. H9i &Ong nhan dan ban hanh: Nghi quy6t; 
b. Uy ban nhan dan ban hanh: Quyet dinh, Chi thi. 
2. Van ban hanh chinh 
3. Van ban chuyen nganh 
4. Van ban trao dOi 	quan, to chirc hoac ca nhan nu& ngoai 
Dieu 8. The fink va k57' thqt trinh bay van ban 
The thirc va k5' thug trinh bay van ban quy pham phap lug va yan ban 

hanh chinh thongthuong dugc ap dung theo quy dinh hi@-1 hanh. Cho den thang 
10/2012, ye the thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh cua cac don vi 
dugc thkrc hien dimg theo quy dinh tai Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngay 
19/01/2011 ciia,B9 NOi huong an the thirc va icy thug trinh bay van ban hanh 
chinh. Rieng dOi voi the thirc va ky thug trinh bay van ban quy pham phap luat 
van ap dung theo Thong to lien tich so 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngdy 06 
thang 5 nam 2005 dm B9 N9i vu va Van phong Chinh phis huOng dan the thdc va 
1("y7 thug trinh bay van ban. 

Dieu 9. Soan thao van ban 
Can 1)9 dugc giao this ly, giai quyet hO so true tiep soap thao van ban hanh 

chinh thong thuong thu9c pham vi chirc nang, nhiem vu cua ca quan chin trach 
nhiem ve not dung, the thirc van ban. Nguari dung dau cac ca quan, don vi trirc 
thu9c sau khi xem xet, diet' chinh,,duyt not dung va k)% nhay ngay cuoi dong not 
dung cua van ban (sau dau ./.), doi vOi van ban quan trong phai kST nhay o cuoi 
m6i trang. 

Doi vai twang h9p cac co quan dugc giao tham muu xay dung van ban 
quy pham phap lug thi vi& soan thao van ban quy pham phap lug dirge thgc 
hien theo,Luat Ban hanh van ban quy pham phap lug 	hanh. 

Dieu 10. Duy't ban thao, sira chfra, bil, sung ban thao da duy't 
1. Ban thao van ban phai do ngtreyi co tham quyen ky van ban duy4 
2. Trueng hop sira 	bo sung ban thao van ban dal dugc duyt phai 

trinh nosed 1c)', duy't xem xet, quyet dinh. 
Dieu 11. Kiem tra van ban trw6c khi ksi ban hanh 
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1. Ca nhan sop thao van ban phi kiem tra va chiu trach nhiem ye d9 
chinh xac cua not dung van ban, de xuat mirc d9 khan, doi chieu quy Binh cua 
phap luAt ve bao ve bi mat Nha nuerc xac dinh viec (Jong dau mat, dOi Wang nhan 
van ban, trinh ngugi V van ban quyet dinh. 

2. Chanh Van phong HOi dOng nhan dan - Uy ban nhan dan huyen phai 
kiem tra va chiu trach nhiem ye hinh thirc, the thirc, k5"/ thug trinh bay va thu tpc 
ban hanh van ban cUa Uy ban nhan dan huyen. 

3. Thil truong cac ca quan, dan vi phai kiem tra va chiu trach nhiem ye 
hinh thirc, the thirc, k thug trinh bay va thu tpc ban hanh van ban cua co quan 
minh. 

Dieu 12. 1(7 van ban 
Hinh thirc ky van ban dugc sir dung con dau cUa co quan, g9m co: 
- Ngirgi climg dau co.  quan, to chdc thay mat (TM) tap the lanh dao ky cac 

van ban cila co quan, to chirc. 
- Cap duai truc tiep cua nguoi &mg dau dugc nguoi dimg dau co quan 

phan cong, uy quyen cu the bAng van ban rieng, khi do tham quyen ky se ghi ky 
thay (KT.). 

- Boi vai cap huyen tr.  len, Chanh Van phong hoc trugng mot -s0 don vi 
dugc nguoi dimg dau co quan giao lcy mot so van ban cu the bang van ban rieng, 
khi do tharn quyen lcy se ghi thira lenh (TL.). Viec giao ky thira lenh phai dugc 
quy dinh cu the trong quy che hog dOng hoc quy che cong tac van thu cila co 
quan, don vi. 

- Truang hop nguoi dirng dau don vi trong co quan dugc ngued dung dau 
co.  quan Uy quyen lcy snot so van ban cu the bang van ban rieng va trong mot 
khoang thei gian nhat dinh, khi d6 tham,quyen V se ghi thira Uy quyen (TUQ.). 
Nguai dugc TUQ khong dugc uy quyen lAi cho nguiyi Mak. 

Dieu 13. Ban sao van ban 
1. Cac hinh thdc ban sao dugc quy dinh tai Quy che nay Om ban sao y ban 

chinh, ban trich sao va ban sao 1pc. 
2. The thirc ban sao dugc quy dinh nhu sau: 
Hinh thdc sao: Sao y ban chinh hoc trich sao, hoAc sao 1pc; ten co quan 

sao van ban; so, 1()'7 hieu ban sao; dia danh va ngdy, thang, nam sao; chin vu, ho 
ten va chil V dm nguoi c6 tham quyen; dau cila co quan sao van ban; not nhAn. 

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao 1pc dugc thuc hien theo 
dimg quy dinh tai Quy che nay c6 gia tri phap 1)'T nhu ban chinh. 

4. Ban sao chpp (photocopy ca dau va chit V dia van ban chinh) khong 
dugc thuc hien theo dung the thirc quy dinh tai khoan 2 dm Dieu nay, chi c6 gia 
tri thong tin, tham khao. 

5. Khong dugc sao, chpp, chuyen Oat ra ngoai co quan nhiing y kien ghi 
ben Fe van ban. Trugng h9p nhitng y kien cua lanh dao,ghi ben le van ban can 
thiet cho viec giao dich, trao doi cong tac 	dugc the che hoa bang van ban 
hanh chinh. 

Muc 2 
QUAN IA' VAN BAN 

Dieu 14. Trinh ter quin 13'7 van bin den 
Tat ca van ban, ke ca don, thu do ca nhan giri den co quan (sau day g9i 

chung la van ban den) phai dugc quan 13'7 theo trinh to sau: 
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I. Tie') nhan, clang k van ban den. 
2. Trinh, chuyen giao van ban den. 
3. Giai quyet va theo doi, don doc viec giai quyet van ban den. 
Dieu 15. Tiep nh4n, (rang 14 van ban den 

, 1. Tat ca van ban den tai ca quan deu phai dugc quan 13'7 tap trung, th6ng 
nhat tad van thu cua ca quan. Tat ca cac loai van ban (ke ,ca. ban Fax, van ban 
dugc chuyen qua mang va van ban mat), dan, thu giri den ca quan dugc g9i 
chung la van ban den. 

Van ban den tir m9i nguon deu phai dugc tap trung tai van thu de lam thU 
tuc tiep nhan, clang V vao chuang trinh quan 17 van ban va he, sa cua ca quan. 

2. Van ban den chuyen phat qua may Fax hoac qua mang, can b6 van thu 
ding phai kiem tra ve so lugng van ban, so lugng trang cua mOi van ban, v.v.... 
Trueyng h9p phat hien c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho nai giri hoac-bao cap 
nguoi dugc giao trach nhiem xem xet, giai quyet. Van ban den loai nay ding 
thu6c dien (tang ky tai van thu, doi veri ban chuyen phat qua,  may Fax (loai giay 
nhiet) thi can chup lai truck khi dOng dau den, van ban den chuyen phat qua 
mpg, trong trueng 1.19p can thiet c6 the in ra va lam thil tuc dOng dau "Den". Den 
khi nhan dugc ban chinh cua ban Fax hoac van ban chuyen qua mang, can IDO van 
thu ding phai &rig dau "Den", ghi , lid ngdy den (so den va ngay den la so thir 
to va ngay, thong, nam dang V ban Fax, van ban chuyen qua mpg) va chuyen 
cho dan vi hoac ca nhan da nhan ban Fax, van ban chuyen qua mpg. 

, 	3. Nhising van ban do can b6, chuyen vien di h9p mang ye hoac nhan trgc 
tiep phai dugc dang 1(3'7 tai van thu truck khi xu 13'7 theo quy dinh. Nhung van ban 
den khong dugc clang 1(3'7 tai van thu, cac dan vi, ca nhan khong c6 trach nhiem 
giai quyet. 

4. Van ban den thu6c ngay nao phai dugc dang V, phat hanh hoac..chuyen 
giao trong ngdy, cham nhat la trong ngay lam viec tiep theo. 

5. Cac bi van ban den can b6 van thu khong b6c: bao gam cac bi van ban 
giri cho to chirc Dang, cac doan the trong ca quan va cac bi van ban gdi dich 
danh nguoi nhan, dugc chuyen tiep cho nai nhan. DOi vOi nhirng bi van ban giri 
Bich danh nguoi nhan, neu la van ban lien quan den cong viec chung cua ca quan 
thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiem chuyen cho van thu de clang V. 

, 	6. Doi ved nhilng bi thu 	dich danh nguoi dung dau, van thu 	tilrc 
tiep den ten nguoi nhan holac nguoi dugc phan ding b6c gar"  cac bi thu cua nguoi 
dung dau; sau khi coy kien cua nguoi dung dau thi van ban phai dugc chuyen 
den van thu de dugc dang V va xu 13'7 tiep. 

7. Doi voi nhung bi thu c6 ky hieu mat, tai mat, tuyet mat ho4c c6 ghi "chi 
nguoi c6 ten moi dugc boc bi", van thu chi clang 147 va chuyen den nguoi nhan 
hoac nguoi c6 trach nhiem xu 13'7. Sau khi xu 13% xong, cac van ban ten phai 
chuyen cho nguoi dugc giao trach nhiem quan 17 theo the do bao quan tai lieu 
mat. 

8. Van ban khan den ngodi gier lam viec, ngdy le, ngdy nghi, bao ve ca 
quan c6 trach nhiem 1(3'7 nhan va bao cao ngay vui nguoi dUng dau hoac nguoi 
dugc phan cong de )(it 17. 

9. Khi tiep nhan van ban den, van thu phai kiem tra ve so lugng, tinh tang 
bi, nai nhan, dau niem phong,(neu co) dac bit luu dOi vOi nhung bi thu c6 d6 
khan, mat. Van ban den bi thieu, rach, bi b6c, hoac van ban ben trong khong dung 

, 	 I 

vai so ghi ngoai bi, nai nhan, van ban h6a tOc hen gier ma chuyen den mu6n han 
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thei gian ghi o ngodi bi hoc twang hop phat hien sai sot, van thu phai kip theyi 
thOng bao cho not 	hoc bao cao ngueri dugc giao trach nhiem xem xet giai 
quyet, neu can thiet phai lap bien ban có chit k)'7 xac nhan cua nguoi dua van ban 
den. 

10. Van ban den dugc clang ky vao so clang 1c)"/ van ban den hoc ca sot cid 
lieu van ban den tren may vi tinh. 

Dieu 16. Trinh, chuyen giao van ban den 
1. Doi vgi loai van ban den co yeu cau giai quyet cong viec khan, dugc 

chuyen ngay den ngued phg trach linh ykrc de xir 13'f, sau do chuyen lai van thu de 
dugc dang14. 

2. Doi \Ted loai van ban den binh thuerng, van thu clang k va chuyen cho 
ngued phv trach linh vi,rc de xir 

3. Can cir vao )'Tkien chi dao giai quyet, van thu vao so hoc co so' du lieu 
van ban den tren may vi tinh, chuyen tiep theo )"Tkien chi ciao ho4c,luu tai van thu. 

4. Vic chuyen giao van ban phai dam bao cac yeu cau ve tinh chinh xac, 
gift gin bi mat not dung van ban va phai dugc ghi nhan vao chuang trinh quanb't 
van ban va ho sa cong viec cua ca quan (ho4c vao so chuyen giao van ban). 

Dieu 17. Giai quyet va theo doi, don doe viec giai quyet van ban den 
1. Ngueyi dirng dau ca quan, don vi có trach nhiem chi ciao giai quyet kip 

thed van ban den, cap pho cua nguoi dirng dau dugc ngued dirng dau 	cong 
true tiep chi dao giai quyet cac van ban den thuOc cac linh vgc dugc phan cong 
phv trach. 

2. Can cir not dung van ban den, ngued dimg dau, cap pho cua ngued dirng 
dau giao cho cac don vi hoc ca nhan giai quyet. Ngued dirng dau cac dan vi 
phan cong cho chuyen vien dm don vi minh nghien ciru, giai quyet van ban den 
theo thed flan dugc phap luat quy dinh hoc theo quy dinh c6a co quan. 

3. Trong cong tac xir 1)'T van ban den, ngueyi dirng dau ca quan giao cho 
ngued dugc phan cong chiu trach nhiem dux hien nhang cong viec sau: 

, a) Xem xet toan bO van ban den va bao cao ve nhung van ban quan trong, 
khan cap. 

b) Chuyen van ban den cho cac don vi, ca nhan giai quyet. 
c) Theo dOi, don doe viec giai quyet van ban den. 
Dieu 18. Trinh tkr quan 157van ban di 

r  Tat ca. van ban di cua ca quan phat hanh phai dugc guar' tap trurig, thong 
nhat tai van thu cua ca quan theo trinh ttx sau: 

1. Kiem tra the thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi so, 1c)"/ hieu va 
ngdy, thang, nam cua van ban. 

2. Dang 1(.57 van ban di. 
3. Dong dau ca quan; (long dau giap lai doi vad van ban tit 02 trang trey len, 

moi dau dung toi da 05 trang van ban; dung dau mire dO khan, mat (neu co). 
4. Lam thu tpc, chuyen phat va theo doi viec chuyen phat van ban di. 
5. Luu van ban di. 
Dieu 19. Mem tra the fink va ky thu4t trinh bay van ban; ghi so, k3',  

hieu va ngay, thang, dam cua van ban. 
1.Trugc khi phat hanh van ban, van thu phai kiem tra lai the thirc, k9 thuat 

trinh bay va thu tvc ban hanh van ban; neu phat hien có sai sot, phai kip theyi bao 
cap nguen có trach nhiem xem xet, giai quyet. 

2. Ghi so va ngdy, thang nam cua van ban 
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a) Ghi so cua van ban 
- Tat ca cac van ban di cua co quan, don vi dugc ghi so theo he thong do 

van thu thOng nhdt guar-113'T, trir trtrong Flap phap luat co quy dinh khac 
- Viec ghi so van ban hanh chinh thuc hien theo quy dinh tai diem a, khoan 

1, dieu 8 Thong to so 01/2011/TT-BNV. 
b) Ghi ngay, thang, nam van ban 
- Viec ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap luat dugc thuc 

hien theo quy dinh tai Thong tu so 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 
- Viec ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh dugc thuc hien theo 

quy dinh tai diem b, khoan 1, dieu 9 Thong tu so 01/2011/TT-BNV. 
3. Van ban mat di dugc danh so va dang ky rieng. 
Dieu 20. Bang 147 van ban di 
- Can cir tong so va so luang moi loci van ban di hang nam, cac quan, to 

chdc quy dinh cu the viec lap so dang kyvan ban di cho phu hap. 
- Van ban di dugc dang V vao so clang V van ban di hoac clang ky tren 

may vi tinh. 
- Van ban mat di chive dang ky rieng. 
Dieu 21. Nhan ban, 'long dau co.  quan va mire di) khAn, mat 
1. Nhan ban 
a) SO luang van ban can nhan ban de phat hanh dugc xac dinh tren co. sex so 

luang tai nai nhan van ban; neu gin den nhieu no'i ma trong van ban khong liet ke 
du danh sach thi don vi sop thao phai co phi l c nai nhan kern theo de luu ot van 
thu. 

b) No'i nhan 
to 

dirge xac dinh cu the trong van ban ten nguyen tdc chi 
gdi den 	quan, to chirc, don vi co chdc nang, tham quyen giai quyet, to chdc 
thuc hien, phoi hop thuc hien, bao cao, giam sat, kiem tra lien quan den not dung 
van ban; khong gdi vtrat cap, khong giri nhieu ban cho mot doi tuang, khong giri 
den cac doi tuang khac de biet, de tham khao. 

c) Gift gin bi mat not dung van ban va thgc hien danh may, nhan ban theo 
dung thoi gian quy dinh. 

d) Viec nhan ban van ban mat phai coy kien cua lanh dao quan, to daft 
va dugc quy dinh tai Khoan 1, Dieu 8 Nghi dinh s6:33/2002/ND-CP. 

2. Bong dau co' quan 
a) Khi dung dau len chit ky thi ddu dOng phai trim len khoang 1/3 chit ki 

ve phia ben trai. 
b) Dau &mg phai ro rang, ngay ngan, dUng chieu va dung mac dau mau do 

tuai theo quy 
c)Viec &rig dau phi lac kern theo van ban chinh do nguai V van ban 

quyet dinh va dau dugc (Jong len trang dau, trim len mot phan ten ca quan, to 
chdc hoac ten cua phi 

d) Dau giap lai dugc along vao khoang,gifra mep phai 	van_ban hoac 
phi lac kern theo, tram len mot phan cac to giay, m6i dau clang toi da khong qua 
05 trang 

3. Bong dau chi cac mfrc dO khan, mat 
a) Viec clong dau chi cac mire dO khan (khan, thuang khan, Ma toc, hoa 

tOc hen gia() tren van ban hanh chinh dugc thuc hien theo quy dinh tar Diem b, 
khoan 2, Dieu 15, Thong tu so:01/2011/TT- BNV. 
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b) Viec (long au chi cac mdc do mat( mat, tuyet mat, toi m'4) va dau " thu 
duvc khA.c san theo quy dinh tai Mgc 2, Thong tu so: 12/2002/TT:  

BCA(A 11) ngdy 13/9/2002 dm B6 cong an huong dan thgc hien nghi dinh so 
33/2002/ND- CP 

c) Vi tri 'Jong au (la khan, au do mat va dau pham vi luu hanh (tra lai sau 
khi hop, xem xong tra lai, luu hanh not ba) tren van ban dugc thgc hien theo quy 
dinh tai Diem c, Khoan 2, Dieu 15 Thong tu.  so 01/2011/TT- BNV. 

Dieu 22: Thu tic phat hanh, chuyen phat va theo doi viec chuyen phat 
van ban di 

1. ThU tyc phat hanh van ban. 
Van thu co quan, to chirc tien hanh cac cong viec sau day khi phat hanh: 

ltra ch9n bi; viet bi; vao bi va gian bi; dong au d6 khan, dau ky hieu do mat va 
au khac len bi ( neu co ). 

2. Chuyen phat van ban di.,  
a) Nhang van ban da lam day du cac thU tuc hanh chinh phai dugc phat 

hanh ngay trong ngay van ban dO duvc clang V, chlam,nhat la trong ngay lam 
viec tiep theo. Doi vOi van ban quy pham phap lulat cc') the phat hanh sau 03 ngdy, 
ke tir ngay k van ban. 

b) D6i voi nhirng van ban " hen 	" hem. t6c", " khdn", "thugng khdn" 
phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thU tgc hanh chinh 

c) Van ban di dugc chuyen phat qua buu dien, phai dugc clang ky vao so 
gdi van ban di buu dien. Khi giao bi van ban, phai yeu cau nhan vier -buu dien 
kiem tra, ki nh4n va dOng dau vao so 

d)Viec chuyen giao trgc tiep van ban cho cac phOng( ban) chuyen mon, cac 
dan vi trgc thu6c, cong chirc, vien chirc trong ca quan,to chirc hoac cho cac ca 
quan dan vi, ca nhan ben ngodi phai dugc nhan vao , chuyen giao van ban. 

can 
chuyen 

Chuyen phat van ban di bang may Fax, qua mpg: Trong tnr6ng,hop can 
chuyen phat nhanh, van ban di co the dugc chuyen phat cho nai nhan bang may 
Fax hoac chuyen qua mpg, trong ngdy lam viec phai giri ban chinh doi \Tad 
nhising van ban co 	tri luu

e) Chuyen phat van ban n* thgc hien theo quy dinh tai Dieu 10 va Dieu 
16, Nghi dinh so 33/2002/ ND- CP va Mix 3 Thong tu so 12/2002/TT-
BCA(A1 1). 

3. Theo doi viec chuyen Oat van ban di. , 
a) Van thu co trach,nhiem theo dOi viec,chuyen phat van ban di; 
b) 14p phieu gdi de theo doi viec chuyen phat van ban di theo yeu-cLi cua 

ngtroi V van ban. Viec xac dinh nhang van ban di can l'a'p phieu giri do dan vi 
hoac ca nhan soar' thao, van ban de xuat, trinh,ngued 	quyet dinh; 

c) Doi vOi nhang van ban di có dong,dau " Tai lieu thu hoi", phai theo doi 
thu hoi dung tiled han;,khi nh4n lai phai kiem tra, doi chieu de dam bao van ban 
khong bi thieu hoac that lac; 

d) Trueng h9p phat hien van ban bi that lac, '<hong có nguei nhan phai bac, cap 
ngay Charjh van ph6ng hoac trueng pheng hanh chinh ca quan, to chdc de xtr ly . 

Dieu 23. Liru van ban di . 
1. Mai van ban di &roc luu hai ban: Ban goc luu tai van thu ca quan (bang 

so luu hoac tren may), dugc sap xep theo thin tg clang V, mat ban chinh luu trong 
ho so giai quyet cong viec va dugc chuyen giao n6p vao luu tit hien hanh dm co. 
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quan theo thei han quy dinh. Ban gOc luu tai van thu ca quan phai c6 chu ky trirc 
tiep cua nguei c6 than' quyen, dirge &mg dau va sap xep theo thir tir clang ky. 

2. Van ban di c6 the dO mat dugc luu tai van thu theo che do bac, Nre bi mat 
Nha nuot, dugc sap xep theo so thin tir va bao quan trong cap, hOp. Tuyet doi 
khong dugc mang ra khoi co quan, truong hop can khai thac sir dung phai dugc 
six (Jong Y cua lanh ciao. 

3. Cac van ban lien nganh ina khong lay so tai van thu thi sau khi &rig dau 
van thu c6 trach nhiem theo doi luu ban chinh. 

4. Ban luu nhfing van ban quan trong dm co quan phai dugc in bang giay 
tot c6 dO pH trung tinh va dugc in bang invc ben mau. 

Muc 3 
LAP HO SO HItN HANH VA GIAO NOP HO SO, 

TAI LIEU VA0 LU'U TRU' CO QUAN 
Dieu 24. Ni)i dung viec lap ho so' va yeu cAu c of yeti WO so' dugc lap 
1. Nguyen tac: 
Tat ca cong chirc, vien chirc khi lam viec c6 lien quan den cong--v4n, giay 

to deu phai c6 trach nhiem lap hO so cong viec minh lam, den thali han quy dinh 
n'Op vao luu trit hien hanh. 

2. Nisii dung viec 14p ho so' hien hanh: 
a) Ma ho so: hang Warn, can cir vao danh nivc ho so cUa don vi truc thuOc 

va thirc to cong viec dugc giao, mOsi cong chirc, vien chirc chuan bi cac bia hO so, 
ghi tieu de ho so len bia de quasi lY van ban lien quan den cong viec giai,  quyet, 
ngoai bia ghi 	tieu de ho so, nam 	ho so. Trong qua trinh 	quyet cong 
viec, se lan lugt dua cac van ban hinh thanh c6 lien quan vao bia ho so do. 

b) Thu thap van ban dua vao ho so: 
- COng chirc, vien chirc c6 trach nhiem lap ho so can thu thap day du cac 

van ban, giay to va cac to lieu c6 lien quan den sir viec dugc ghi san ten vao bia ho 
so. 

- Cac van ban trong hO so phai dugc sap xep theo,mOt, trinh tir hop 	tny 
theo dac diem khac nhau 	van ban de chon mot cach sap xep cho thichIgp. 

- Ket thiic va bien mvc ho so: khi cong viec giai quyet xong thi ho so ciing 
ket thuc, cong chirc, vien chirc c6 trach nhiem lap ho so phai kiem tra xem xet, bO 
sung nhang van ban, giay to.  con thieu va loai ra van ban trung, thira, ban nhap, 
cac to lieu, sach bao khong can de trong hO so. 

Doi viii ho so c6 thoi gian bao quan vinh viL, can bO, cong chirc, vien 
chirc phai bien rnvc ho so day du. 

3. Yeu cau doi 	mai ho so' dulyc 14p: 
a) HO so dugc lap phai phan anh dung chirc nang, nhiem vu dm co quan 

hinh thanh ho so. 
b) Van ban, tai lieu dugc thu thap vao ho so c6 sir lien quan chat the voi 

nhau va phan anh dUng trinh tix dien bien cua sir viec hay trinh tir giai quyet cong 
viec. 

c) Sau khi giai quyet xong cong viec, ho so giai quyet cong viec,-.1DO phan 
van thu c6 trach nhiem kiem tra danh mvc, thanh phan ho so va luu 	tai van 
thu eh& chuyen giao ltru,trit theo quy dinh. Truing hgp nhikng ho so dang trong 
giai don gop y, lay y kien hoac trao doi, phoi hop giai quyet, thi chuyen vien xir 
ly ho so can the hien phan ghi chu trong phial trinh de van thu chuyen giao ho so 
lai cho don vi, ca nhan tiep tvc theo doi, xir 1Y. 
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d) COng chtirc, vien chirc phai thvc hien nghiem tdc cac quy dinh v'e cong 
tic quail 1)"/ tai lieu tai 	quan; tai lieu luu tru phvc vv cho yeu cau cong tac cUa 
tong ca nhan phai dugc xap xep g9n gang, khoa hgc, tien cho cOng tac tra cUu, 
khai thac,sir dung theo quy dinh va có hieu qua. 

Dieu 25. Giao nem ho so', tai lieu vao 	tar hieu hanh 
1. Trach nhiem ciia cac do'n vi va cá nh5n trong co' quan: 
a) Cac,don vi trtyc thu9c UBND huyen va Ca nhan trong ca quan phai giao 

nOp nhfing ho so, tai lieu co gia tri luu tra vao luu trtir hien hanh cua ca quan theo 
theri hjn dugc quy dinh tai khoan 2 Dieu nay. 

b) Truerng hop cac don vi hoac ca nhan can giu lai nhfing ho so, tai lieu da 
d'L han n9p luu thi phai ljp danh mvc giri cho luu tar-  hien hanh dia co. quan 
nhung theri hjn gift lai khOng dugc qua hai nam. 

c) Can b9, cong chirc, vier' chirc khi chuyen cong tac, thoi viec, nghi 
hugng the do bao hiem xa, h9i phai ban giao lai toan ,b9 ho so, tai 	cho co 
quan, don vi hoac ngueri ke nhiem, khong dugc 	ho so, tai lieu cua co.  quan 
lam cua ri'eng hoac mang sang co quan khac. 

d) B9 phjn luu tar' có trach nhiem sap xep, guar' lY ho so khoa hoc, dung 
quy dinh cua Lujt 	dam,bao thujn tien cho viec tim 	tra 	khi can.
Chuyen vien có nhu cau tim kiem, tra cdu ho so tai ch6, bo phjn luu tru có trach 
nhiem phvc vv, tranh ach tac cong viec. Trugng hgp dua ho so ra khoi kho luu 
tar', chuyen vien phai ky vao so giao nhjn tai lieu. 

2. Thai h4n giao nop tai lieu vao luu trir hieu hanh duvc quy dinh nhu' sau: 
a) Tai lieu,  hanh chinh, tai lieu chuyen mon nghiep vv: sau mot nam ke tir 

nam cong viec ket thUc. 
b) Tai lieu nghien dru khoa hoc, dng dung khoa hoc va cong nghe: sau mot 

nam ke tix nam cong trinh dugc nghiem thu chinh thirc. 
c) Tai lieu xay dung co ban: sau ba thang ke tir khi cong trinh dugc quyet 

toan. 
d) Co so du lieu, tai lieu anh, phim dien anh; tai lieu ghi am, ghi hinh va tai 

lieu khac: sau ba thang ke tir khi cong viec ket thitc. 
3. Thii ttic giao 
Khi giao n9p tai lieu phai ljp hai ban "Mvc lvc ho so, tai lieu n9p luu" va 

hai ban "Bien ban giao nhjn tai lieu". Cac don vi ho4c ca nhan giao nOp tai lieu 
vao luu trir hien hanh cila co quan giu m6i loci mot ban. 

Dieu 26. Trach nhiem doi voi viec 15p ho so.  va giao nip ho 	tai lieu 
vao 	tar co.  quan 

1. Nguoi cidng clau ca quan, don vi chi djo nguei dugc phan cong chit' 
trach nhiem tham muu trien khai thvc hien tot cOng tac quan lY hoat d9ng van 
thu, luu tit cua ca quan. 

2. Trach nhiem cua Chanh van phong dupe giao trach nhiem ye cong tac 
van thu, Lau tit có nhiem vu: 

a) To chirc thvc hien viec ljp ho so va n9p ho so, tai lieu vao luu tit co 
quan, cu the: 

- Chi djoxay dung va trinh ngueri dimg dAu co quan ban hanh Danh mvc 
ho so co quan, , chirc; 

- Chi djo hugng dan kiem tra viec ljp ho so va nop ho so, tai lieu vac) luu 
tril co quan. 
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b) Chi dao hudng din, kie'm tra vi& lap hO so va nop hO so, tai lieu vao luu 
trir co quan. 

3. ThU trugng co quan, don vi truc thuOc chiu trach nhi'm truck ngugi 
ddrig clau co' quan ye vic lap ho so, bao quan va giao nOp ho so', tai lieu dia co 
quan vao luu 	hanh. 

4. Trach nhiem cua can 1)0, cong chirc, vien chirc: lap hO so cong vilec dugc 
phan cong theo doi, giai quyet. 

5. Trach nhi@n dm can bO van thu: 
a) Xay dung du thao Danh muc ho so dm co quan, don vi ; My )'7 kin &rig 

gop cua cac don vi, ca nhan lien quan; hoan thin du' thao, trinh la'nh dao ca quan, 
to chirc lcY ban hanh. 

b) Dau nam, van thu sao giri Danh muc hO so cho cac don vi, can bO, cong 
chirc, vien chirc lam can dr lap ho so. Tren ca so danh muc ho so, van thu chuan 
bi bia ho so giao cho don vi hoac ca nhan có trach nhim lap ho so. do 

c) Phoi hop vgi 	trir co quan huerng 	nghio'p vu, don doc, kiem tra 
vio'c lap ho so cong viec tai co quan, to chirc. 

6. Trach nhi@xi cua can bO luu 
a) Gil:1p ngu6i &mg dau co quan hugng dan v* lap hO so va nOp-hO so tai 

lieu theo dung quy dinh. 
b) Tie') nhan, hoan chinh va sap xep ho so, tai 
c) Lua ch9n nhirng tai lieu luu trix co gia tri bag quail vinh vien giao nOp 

vao luu tra lich sir tinh (Chi cuc van thu-luu 	tinh), , chirc 	het gia 
tri theo quyet dinh 	nguei dimg dau ca quan. 

Muc 4 
QUAN LY VA St' DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU' 

Dieu 27. Quan13'7,va sir dung con dau 
1. Quan lY con dau: Viec quan 13% con dau tai cac co quan, to chirc dugc 

thgc hien theo Nghi dinh so 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phi ve 
quan lY va sir dung con dau, Nghi dinh so 31/2009/ND:CP ngdy 01/4/2009 dm 
Chinh phi sua dOi,1DO sung mot so diL cua Nghi dinh so 58/2001/ND-CP, thong 
to lien tich so 07/2002/TT-BCA-BTCCBCP ngay 06/2/2002 cua BO Cong an:  
Ban to chirc can bO Chinh phi (nay la BO NOi vu) ye huong dan thuc hier mot so 
quy dinh tai Nghi dinh so 58/2001/ND-CP. Chanh van ph6ng chiu trach nhiem 
truck ngtdyi dung dau co quan vi& quan lY va sir dung con dau dm co quan. 

2. Nguoi dugc phan cong phi trach cong tac van thu, hru trir giup ngu6i 
dung dAu (plan lY va sir dung con dau dm co quan theo dung quy dinh hien hanh. 

, 	3. Cong chirc phi trach cong tac van thu dugc giao 	vu giu va sir dung con 
dau cua co quan; Dang Uy; Cong down co quan va cac loai dal khac (neu co) theo dUng 
quy dinh. 

4. Cong chirc phi trach van thu dugc phan cong dOng dau, khong dugc 
mang dau ra khoi khu vuc &rig dau 'chi khOng có su chi dao cua lanh dao co 
quan. 

5. Khong dugc toy giao con dau cho nguoi khac sir dung khi Ichong cc') chi 
dap cua lanh dap co quan bang van ban. 

Dieu 28. Bong d'Au 
1. Van thu co quan phai to tay dOng dau vao cac van ban cua co quan. 
2. Tuy't dOi khong dugc &mg dau lchOng chi. 
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3. KhOng &mg dau dOi 	cac van ban k A/trot than' quyen, thiL chir 1c)"7 
nhay cua dan vi chuyen mon soan thao van ban, thieu chil ky nhay cua Chanh 
Van phOng hoc ca nhan dugc giao nhiem vu phap che darn bk. ,the thirc, ky 
thuat trinh bay van ban, cac ban sao c6 chit 1()'7 khong ra rang, lem luoc. 

4. Dau dugc (long trim len 1/3 chtik)"7 ye ben trai. 
, 5. Dong dau 	cac phi luc kern theo van ban chinh do,ngtrgi 1c)"! van ban 

quyet dinh va dau clugc gong len trang dau, trim len mot phan ten ca quan, to 
chic hojc ten dm phu 

6. DOng dau giap lai, clung dau not len van ban, tai lieu chuyen nganh dugc 
thirc hien theo quy,  dinh cilia BO trugng, Thu trugng ,ca quan quan 1)"/ nganh. 
Trugng hop long dau len cac van ban c6 nhieu trang, dau &roc &rig vao lchoang 
Oita mep phai dm van ban hoc php luc van ban, trim len mot phan the:A& giay, 
mOI dau dung tai da 05 trang van ban. 

7. Doi vgi cac tai lieu bi mat Nha nuarc, tuy theo mdc do mat phal &mg 
dau dO mat: Tuyet mat, TOi mat, Mat. 

Chuang III 
CONG TAC 	TRO' 

Muc 1 
CONG TAC THU TRAP, BO SUNG TAI LIEU 

Dieu 29. Thu th4p hO so., tai lieu vao Itru frit co' quan 
Hang nam, luu tru co.  quan co trach nhiem: 
1. Lap lc" hoach thu thap hO sa, tai lieu. 
2. Phoi hop voi cac dan vi, ca nhan xac dinh ho sa, tai lieu can thu thap 

theo danh aux ho sa ca quan clugc xay dimg hang nam. 
3. Hugng cran cac dan vi, ca nhan chuan bi ho sa, tai lieu giao nap va thOng 

ke thanh "Muc luc ho sa, tai lieu nap luu". 
4. Chuan bi cac kho tang va phuang tien de tiep nhan tai lieu. 
5. TO chic tiep nhjn tai lieu, kiem tra, doi chieu gifra Muc luc ho sa, tai 
lieu nap luu 	thgc to tai lieu va lap "Bien ban giao nhan tai lieu". 
Dieu 30. Thu th4p tai lieu vao 	trir lich sir tinh (truieng hqp co' quan 

thu(ic dien nap ltru vao Lu'u trir lich sir) 
1. Cac ca quan, dan vi thuOc nguon nap luu tai lieu vao Luu trir lich sir 

tinh (Chi cuc van thu- Luu tru tinh) c6 trach nhiem: 
a) Chinh 1)"7 tai lieu truOc khi giao nap va lap rmjc 1pc hO sa, tai lieu nap 

luu; 
b) Lap danh muc tai lieu c6 clung dau chi cac tai lieu mat; 
c) Giao nap clay du tai lieu, hop, cap va tong cu tra ciru vao Luu trir lich sir 

tinh, van chuyen tai lieu den nai giao nap; 
d) Muc luc ho sa, tai lieu nap luu va bien ban giao nhan ho sa, tai lieu 

dugc lap thanh 03 ban, Co quan, to chic giao nap ho sa tai lieu gid 01 ban, Luu 
tru lich sir tinh 02 ban va dugc luu tru vinh vien tai ca quan, to chic, Luu tra lich 
sir tinh. 

2. Thiyi han nap luu tai lieu vao Lim tru lich sir tinh: 
Trong thoq flan 10 Warn, ke tir nam cong viec ket th6c, ca quan, don vi thuOc 

Danh 	ca quan, , chic thuOc nguon nap km tai lieu c6 trach nhiem nap luu 
tai lieu c6 gia tri bao quan vinh vien vao Luu tru lich sir tinh. 
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Dieu 31. Thu th4p tai lieu Ltru tr.& lien tir vao Lu'u tar co' quart, Lu'u 
trir Lich sir tinh 

Thuc hien theo quy dinh tai Chuang II, Nghi dinh so 01/2013/ND- CP va 
cac quy dinh khac cVa co quan Nha nugc c6 tham quyen 

Dieu 32. Thu th4p ha 	tai lieu Lulu trir elm xa, Phtrimg, Thi tran 
1. Tai lieu hinh thanh trong qua trinh hog Ong,cila HOi &Ong nhan:.dan, Uy 

ban nhan dan, cac chdc 	h9i, to chdc xa hOi-nghe nghiep cda xa, phueng, thi 
tran dugc lira ch9n va luu frit tai van phong Uy ban nhan dan cap xa, phuerng, thi 
tran. 

2. Nguari lam lull trir tai van phOng Uy ban nhan dan xa, phugng, thi tran c6 
nhiem vu hugng dan viec lap ho so, tiep nhan ho so, chinhb'r, thong ke, bao quan 
va phvc vu tai lieu luu trir theo quy dinh cua phap luat ye luu 

Dieu 33. Chinh ly tai lieu 
1. Nguyen tac: 
a) Khi phan loai va lap ho so phai ton trong su hinh thanh cda tai lieu theo 

trinh ter giai quyet cong viec. 
b) Tai lieu sau khi chinhb'7phan anh dugc hoat Ong cda co. quan. 
c) Cong chdc phv trach cong tac luu trir c6 trach nhiem to chdc phan 

chinh b"/ tai lieu bao quan tai kho luu trir  co quan. 
2. Tai lieu sau khi chinh 157 phai dat yeu cau: 
a) Phan loai va lap hO so hoan 
b) Xac dinh thgi han bao quan cho ho so, tai lieu can bao quan vinh vin va 

bao quail co thi han. 
c) H" thong boa ho so, tai lieu. 
d) Lap cong cu tra ciru: dive lvc ho so, co so.  du lieu va cac cong cu tra cuu 

khac phvc vv cho viec quan 13'T va tra cdu, sir dung tai lieu. 
e) Lap danh muc xac dinh tai lieu het gia tri de lam thd tuc tieu hdy. 
Dieu 34. Mc dinh gia tri tai lieu 
BO phan Van thu, luu trir co quan co trach nhiem gidp Chanh Van phong 

xay dung bang thei ,han bao quan tai lieu vinh viL trinh lanh dao co. quan ban 
hanh sau khi CO kien tham dinh cua co quan. 

1. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat dugc cac yeu cau sau: 
a) Me dinh tai lieu can bao quan vinh vien va tai lieu can bao quari co thi 

han tinh bang so lugng nam 
b) Xac dinh tai lieu het gia tri can loai ra de tieu buy. 

2. Theri han bao quan tai lieu thuc hien theo quy dinh tai Thong to so 
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 dm BO Nai vu quy dinh NTs thed han bao quan 
hO so, tai lieu hinh thanh pho bien trong boat Ong ciaa cac co quan, to chirc. 

Dieu 35. Hai citing xac dinh gia tri tai lieu ctia co' quan 
Thuc hien theo quy dinh tai dieu 18, Luat luu tit 2011. 
Dieu 36. Tieu lily tai lieu het gia tri 
Thuc hien theo quy dinh tai dieu 28, Luat luu trU 2011. 

Mtjc 2 
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LIXU TRU' CUA CO QUAN 

Dieu ,37. ThOng,ke tai 	lull trir 
1. Doi tugng thong ke luu trix bao 	thOng ke tai lieu luu trit,j(ho luu 

tar, phuong tien bao quan tai lieu km trir va can bg, cong chdc, vien clidc lam 
cong tac luu tra. SO lieu thong ke kru trir dugc thvc hien theo the do dinh ky. SO 
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lieu th6ng lce luu tru dinh kY hang nam dirge tinh tir 0 gi6 ngay 01 thang 01 den 
24 gig ngay 31 thong 12. Bao cao thong ke dirge thvc hien theo Thong to so 
09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ciia B6 N6i vu quy dinh che d6 bao cao th6ng ke 
cong tac van thu, luu 	va tai lieu luu 

2. Viec gdi bao cao thong ke luu frit; Uy ban nhan dan cac xa, thi tran, cac phong 
ban, ca quan thu6c huyen giri,bao cao ye Van phOng HDND&UBND huyen; Van 
phOng HDND&UBND buyer) tong hpp giri bao cao ye Chi cvc Van thu-Luu tra tinh. 

Dieu 38. Bao quan tai lieu lu'u trir 
1. Nguyen tac: 
a) HO sa, tai lieu chtra den han n6p luu hoac khong thu6c dien nOp lum tar 

hien hanh do cac cong chirc, \Tien chirc cac don vi bao quan va phai dam bao an 
toan cho cac ho so, tai lieu do. 

b) HO so, tai lieu luu till.  tap trung bao quan trong kho luu trir cua co' quan. 
Kho luu trir dugc trang bi day du cac trang thiet bi, phucmg tien can 11Tiet theo 
quy dinh darn bao an toan cho tai lieu. 

2. Chanh van phong (d6i yoi cap huyen), thu truirng cac dun vi tren 
dia ban huyen chin trach nhiem chi dao quy trinh ye bao plan tai lieu lu'u 
tan 

a) Xay dung hoac bo tri kho luu tri theo dUng tieu chuan quy 
b) Thgc hien cac bien pita') phOng, ch6ng chay, no; phOng, ch6ng thien tai; 

phong gian, bao mat doi ygi kho luu trtr va tai lieu luu 
c) Trang bi day du cac thiet bi Icy-  thuat, phucrng tien bao quan tai lieu kru tra. 
d) Duy tri nhiet dO, d6 am, anh sang phii hpp tai lieu luu 
d) Thvc hien cac bien phap phOng, chong con trung, nam moc, khir a-xit va 

cac tac nhan khac gay hu hong tai lieu; thu6ng xuyen to chirc ve sinh kho tang 
theo dinh kST. 

e) Tu bo, phuc che tai lieu luu trix bi hu hong hoac co nguy ca bi hu hong. 
g) Thgc hien che d6 bao hiem tai lieu luu 	d6i 	tai lieu luu trit dac 

biet quy, hiem. 
3. Ging chirc, yien chin phu trach cong tac ltru triir chuyen trach ho4c 

kiem nhiem co trach nhiem: 
a) Thgc hien diing cac quy dinh cUa Nha nugc va cua ca quan ve bao ve, 

bao quan an toan tai lieu va kho luu 
b) BO tri, sap xep khoa hoc tai lieu him trir; ho so, tai lieu trong kho de 

trong h6p (cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh de tien th6ng ke, 
kiem tra va tra ciru. 

c) Thu mg xuyen kiem tra tinh hinh tai lieu c6 trong kho de nam dugc so 
luting, chdt luting tai lieu, ten co so' do c6 ke hoach bao quan va to 1)6 phvc che. 

Muc 3 
TO oitrc S1 DUNG TAI LIEU LUt TRIJ CUA CO QUAN 

Dieu 39. DOi tuvng va thu tuc khai thac sir dung tai lieu lu'u tar 
1. Cac dOi tugng la ngtrgi thuPc ca quan phai coy kien cua lanh dao cho 

phep dugc nghien cum, sir dung nhU'ng tai lieu c6 lien quan. 
2. Cac doi tugng khOng phai la ngueri thu6c ca quan khi den nghien cuu tai 

lieu km trit phai c6 giay gigi thieu cua ca quan quan I. Neu la cong dan Viet 
Nam thi phai co chirng minh nhan dan, dan xin sir dung tai lieu ban chinh ghi 1'6 
invc dich khai thac c6 xac nhan cua chinh quyen nai cu trtl. 
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, 3. DM tugng nguai nuac ngoai den nghien ciru tai lieu luu trir phai c6 hO 
chieu va y kien phe duyet cua lanh dao. 

4. Tat ca cac doi Wang den nghien ciru tai lieu phai ghi vao phial yeu cau 
sir dung tai 

Dieu 40. Cac hinh thtic to chtic sir dung tai lieu hru tar 
, 	1. Cong chirc phu trach cong tac luu UT!' phai lap cac 	nhap, xudt tai lieu, 

so clang ley muc luc ho sa va so clang ley dOc gia theo dimg quy dinh 	cue Van 
thu va Luu frit Nha nuerc de quart 1Y tai lieu luu trix va phuc vu khai tilde tail*. 

2. Minn tai lieu nghien ciru tai ch7O: sau khi nghien ciru van ban xong, 
ngoai khai thac phai tra day du tai lieu mugn va ky tra ho so, tai lieu vao so theo 
dOi mugn tai lieu. Cong chirc phu trach cong tac [Liu tar' phai giam sat trong qua 
trinh mugn va kiem tra tai lieu sau khi hoan tra. 

3. Mugn tai lieu ve not lam viec: truang hop d;dc biet do nhu cau cong tac 
cong chirc, vien chdc thuc co quan can sir dung hO so, tai 	6' ngoai kho phai 
dugc ngoai dugc phan cong dOng y. Nguai mugn tai lieu phai chiu trach nhiem 
bao quart an toan tai lieu va tra dUng han. 

4. Sao, chop tai lieu luu 	ngoai den khai thac can sao chop tai lieu phai 
thuc hien day du thil tuc khai thac va c6 gidy xin sao chop tai lieu, dOng thai phai 
dirge su &Ong Y cua ngirai c6 tham quyen 	dugc phep sao chop. Viec sao chop 
tai lieu luu trir phai do can bO luu tnr thgc hien. Doi voi tai lieu mat dot thuc 
hien theo quy che bdo ve bi mat Nha nuac. 

5. Don vi, ca nhan khi sir citing tai lieu luu trir phai chap hanh nghiem 
chinh cac quy dinh ve bao mat thong tin va phai gill gin bao dam an toan tai lieu. 

Dieu 41. ThAin quyen cho phep khai thac sir dung tai lieu hru &ft' 
ThAm quy'Lt quy6t dinh viec cho phep khai thac sir dung tai lieu luu trit tai 

co quan nhu sau: 
1. Nguai dimg dau, cap phO cua nguai dirng dau cho phep viec sir dung 

ban chinh cac tai lieu luu trtr dOi \TM cac to chdc, Ca nhan ntrac ngoai hoc c6 y6u 
to nu is ngoai; cho phep 	dung tai lieu luu trtt loci mat. 

2. Nguai c6 trach nhiem ye cong tac luu trir cho phep viec sir dung ban 
sao, ban dien tir cac tai lieu luu trir dOi 	cong chirc, vien chirc thuc co quan, 
don vi va ca nhan co nhu cau chinh 

3. Cong chirc php trach lim tu co quan chi cho phep sir dung tai _lieu khi 
dugc su &Ong Y cua nguai c6 tham quyen. 

4. Viec sao chop tai lieu luu tra phai dugc y kien phe duyet cita lanh dao. 
Dieu 42. Quail 157 viec sir dung tai Iieu lull trir 
Viec khai thac sir dung tai lieu luu tat dugc quan lY bang cac cong cp. sau: 
1. Chuang trinh phan mem quan lY ho so luu trir (neu co). 
2. SO giao nhan tai 
3. Luu tra co quan, don vi phai c6 not quy phong doc bao 
- Thai gian phuc vu dOc gia; 
- Cac giay to xuat trinh khi den khai thac tai lieu; 
- Nhang vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc; 
- DOc gia khong dugc toy sao, chop anh tai lieu khi chua dugc phep; 
- Thuc hien theo &mg cac not quy ra vao co quan, quy dinh ve sir dung tai 

lieu, phong chong chay no. 
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Chtrung IV 
TO 	THVC HItN 

Dieu 43. Khen thu'&ng va xir 1ST vi ph4tn 
1. Viec thirc hien cac not dung cua Quy che,nay la mot trong nhang tieu 

chi de binh xet thi dua, khen thuong d6i vari tap the cac don vi va ca nhan cong 
chirc, vien chirc, la co so danh gia, nhan xet, phan loci cong chirc, vien chirc; xem 
xet hang bac luong, hang ngach cong chirc, vien chirc. 

2. Cong chirc, vier' chirc vi pham cac quy dinh tai Quy the nay thi tit)/ theo 
tinh chAt, mirc dO vi pham phai ,chiu cac hinh thirc 	luat ap dung theo quy dinh 
cua phap Juat ye xir 17 l(ST luat doi voi can b0, cong chirc, vien chirc. 

Dieu 44. Khieu nai, to cao 
1. Cac co quan, don vi, cong chirc, vien chirc có quyen khieu nai, to cao 

d6i voi cac hanh vi vi pham phap luat ve cong tac van thu, luu trir d6i vai co 
quan minh. 

2. Viec giai quyet khieu nai, to cao trong cong tac van thu, luu trix dugc 
thuc hien theo quy Binh cua phap luat ye khieu nai, to cao.. 

Dieu 45. To chik thcrc hien 
1. Thu trugng,  cac co quan, dan có trach nhiem ph6 Bien, trien khai thgc 

hien Quy the nay den toan the can b0, cong chirc, vien chirc tong pham vi quan 
UBND cac xa, thi tran, Cac ca quan nganh can dr vao quy the nay xay dung 

quy che chi tiet ve cong tac van thu luu tit cho ph-it hgp voi pham vi dan vi minh 
quan 

2. Trong qua trinh thgc hien, neu phat sinh vtrong mac, can dieu chinh, bo 
sung, ngtroi dugc phan cong php trach de nghi lanh ciao co quan si a doi, bt) sung Quy 
the nay phii hgp tinh hinh thgc te./. 

Nai nhein: 
- Chit tich, cac PCT UBND hu)*1; 
- Cac ca quan, ngantt tren dja ban hu)*1; 
- Chu tich UBND cac xa, thi trail; 
- Luu: VT, NV. 

CHU TICH 
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