UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TiNH HUNG YEN Bgc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: /6 12016/QB-UBND Hung Yén, ngdy 05 thing 9 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hinh Quy ché cong tic van thw, lwu trir
trén dja ban tinh Hung Yén

UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN

Cdn cir Ludt T6 chire chink quyén dja phuong ngay 19/5/2015;

Can cir Ludt Lwu trirngay 117117201 1;

Can cir Ludt Ban hanh van ban Quy pham phdp luat ngay 22/6/2015;

Cdn cir Nghi dinh 56 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phit quy
dinh chi tiét thi hank Phap lénh Bdo vé bi mdt nha muce;

Can cir Nghi dink s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phit vé
eong tde van thu,

Can cit Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngdy 08/02/2010 ctda Chinh phtt
stea d6i, b6 sung mot 58 diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Cdn cir Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mot 6 dicu cua Lugt Luou triz;

Can cwr Nghi dink 56 99/2016/ND-CP ngdy 01/7/2016 cia Chinh phti vé
quan ly va su dung con ddu;

Cén ctr Théng tu sé 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 ciia Bé Ngi vu huomg
dan quan Iy vin ban, Idp hé so va nop lieu hé s, tai ligu vao huu trit co quan;

Can cir Thong te 56 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia Bj Noi vu
hiedng ddn xdy dung Quy ché cong tde van thu, heu triv ciia cdc co quan, té chike;

Theo dé nghi ciia Gidm dée So Noi vu tai To trinh sé 464/TTr-SNV ngay
19/872016.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac viin thu, hru

trif trén dja ban tinh Hung Yén.

Bieu 2. Quyét dinh nay ¢o higu lye thi hanh tir ngay 15 thang 9 nim 2016
va thay the Quyét dinh s6 1780/1999/QD-UBND ngay 24/9/1999 ciia UBND
tinh vé viéc ban hanh ban quy djnh quan 1y hé so, tai li¢u luu trir tinh Hung Yén,
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Piéu 3. Chanh Vin phdng UBND tinh; Tht trudng cic sd, ban, nganh
thuge tinh; Chu tjch UBND cac huyén, thanh phé; cdc c¢ quan, td chirc thude
ngudn ndp [ tai lidu vao L trit lich sit tinh va cac co quan, td chitc, ¢4 nhén
¢6 lién quan chju trch nhiém thi hanh Quyét djnh néy.f%!

Noi nhin: T™. UY B:&N NHAN DAN TiNH
- Nhir Piéu 3; o T]CH
- Bo Ngi v, '

- Cue Win the va Loy o nhi nude;
- Cuc Kiém tra VBQPPL - 36 Tur phap;

[

- Chil tich, cac Pho Cha tich UBND tinh; .'_.i-‘""ﬁ y .
- LZnh dgo Van phong UBND tinh; SRR
- Trung tdm Tin hoe - Cong bao; \'?

. HH i * -,. o
- Lwu: VT, CVNC™. “"*Ngufﬁn Vin Phong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI1 CHU NGHIA VIET NAM
TINH HUNG YEN B{c lip - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thw, Iuu trir trén dia ban tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyér dink s6 f6  /2016/0D-UBND
ngay 05/9/2016 cua UBND tinh Hung Yén)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Ditu 1. Pham vi diéu chink va ddi tryng p dyng

1. Quy ché nay quy dinh cdc hoat déng vé cdng tac vin thu, huu trif trong
qua trinh quan ly, chi dao cua co quan, té chiac trén dja ban tinh Hung Yén dé
thye hign chire néng, nhiém vy cia minh.

Cong tic vin thir bao gdm: Cac cong viéc vé soan thio, ban hanh van ban;
quan ly viin bin va 1ai ligu khac hinh thanh trong qud trinh hoat dbng cla co
quan, té chirc; lf;ip: hé so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trif co quan; quan 1y
va s dyng con dau trong céng tac van thar,

Cong tac turu trir bao gbm: Cdc cdng viée vé thu thép, chinh ly, xac dinh
gi tri, bao quan, théng ké va s(r dung tai liu luu trif hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua cac co quan, t6 chire.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi cac sé, ban, ‘nganh thugc tinh;
UBND cic huyén, thanh phd; UBND céc xd, phuimg, thi trin; céc co quan, tc-
chirc thuge ngudn ndp luu tai ligu vao Luu trir lich sur tinh va céc co quan, td
chire, ca nhén ¢é lién quan (sau diy goi chung la co quan, t6 chire).

Biéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban dén la tit ca cic loai vin ban, bao gf‘in} van ban quy pham
phdp lujt, van ban hanh chinh v van ban chuyén nganh (ké cd ban fax, vin ban
duge chuyén qua mang, van ban mas) va don, thu giri dén co quan, 1 chire.

2. Vin ban di 1a tit ca cde loai vin ban, bac gdm viin ban quy pham phap
ludt, vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh {ké ca ban sao vin ban, vin
ban ni b§ va viin ban mit) do co quan, té chize phat hanh.

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

4. Ban gbc vin ban (4 ban hoan chinh ve ndi dung, thé thirc van ban duge
co quan, 16 chirc ban hanh v cé chit ky tnre tiép cita ngudi cé thim quyén,

5. Ban chinh vin ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
dugc ca quan, t6 chic ban hanh,
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6. Ban sao y ban chinh la ban sao ddy dii, chinh xdc néi dung ciia viin bén
va duge trinh bay theo the thite quy dinh. Ban sac y ban chinh phéi dugce thyc
hién tir ban chinh.
7. Ban trich sac la ban sao m{t phén néi dung cta vin ban va dugc trinh
bay theo thé thire quy dinh. Ban trich sao phai duge thye hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 1a ban sao dﬁ}r du, chinh xac ndi dung coa vin bén, dugc
thue hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh.

9, Tuéi liéu ]a vat mang tin dugc hiph thanh trong qua trinh hoat djng cia
co quan, 16 chirc, ¢4 nhén. Téi li§u bao gém van béan, dy 4n, bin veé thiet ke, ban
5, cong trinh nghién ciru, sb sach, biéu théng ké; 4m ban, duong ban phim, anh,
vi phim; bang, dia ghi &m, ghi hinh; tai liu di¢n tir; ban thdo tac pham viin hoe,
ngh¢ thudt; s cong tac, nhit ky, héi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v& hoic
in; &n phém vé céc vat mang tin khac.

10, Tai ligu heu trir 12 tai 1igu c6 gid tr phyc vy hoat déng thyc tién,
nghién ciu khoa hoc, lich st dugc Iyra chon dé luu trir. Tai ligu luu tri bao gém
ban gdc, ban chinh; trong trudmg hop khéng con ban gée, ban chinh thi duge
thay thé bing ban sao hgp phap.

11. Hb so la mot t4p tai liéu cb lién quan véi nhau vé& mdt van dé, mét sy
vige, mét dbi twgng cy thé holic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo dBi, giai quyét chng vieéc thude pham vi chire néing, nhi¢m vy cla co quan,
té chirc, ¢4 nhin.

12. Ldp hd so la viée tap hop, sip xép vén ban 1ai ligu hinh thanh trong
qua trinh theo d6i, giai quyét cong vige cva co quan, té chirc, c¢a nhan thanh ho
so theo nhing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

13. Thu thjp tdi liéu la qua trinh xé¢ dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhén tai liéu co gia tri dé chuyén vio Luu trit co quan, Luu trit lich str.

14. Chinh ly tai liéu 1a vigc phan loai, xac dinh gid tr, sapvxep, ﬂmng ke, lap
cOng cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat déng cua co quan, té chirc, ¢a nhin.

15. Xac dinh gia tri tai lidu la viéc ddanh gla gia trj t&i liéu theo nhlmg
nguyén tic, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan co tham quye:n dé
xac dinh nhitng tai liéu co gia tri lru trif, thai han bao quan va tai ligu hét gia tri.

16. Danh myc hd so 1a bang ké hg thnng cic hd so dy kién hinh thanh
trong qud trinh hoat d@ng cOa co quan, td chirc trong mdt ndm kem theo ky hiéu,
don vi (hodic ngudi) lap va thai han bao quan clla mdi hd so.

17. Luu trir co quan 1a t6 chite thye hién hoat déng luu trir d6i véi tai liéu
lwua trif cua e quan, té chire.

18. Phong luu trif 12 toan bj tai lidu hru trir dwge hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng cilla co quan, té ¢chirc hodc cta ¢d nhin.

19. Luu trir ljch sir 1a co quen thye hign hoat dong luu tri¥ déi vai tai lidu
lwu trir c6 gia tri bao quan vinh vién dugce tigp nhan tir Lira trlf co quan va tur cac
ngudn khac.
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20. Hd s0 dign ti 13 tdp hgp cic ti ligu dién tr 6 lién quan véi nhau ve
mét vin dé, mgt sy viéc, mdt d6i tugng cu the hofic c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chirc néng,
nhiém vu cla cor quan, t& chite, ¢ nhén,

21. Lap hd so dign 1 12 viéc ap dyng cdng nghé théng tin nhém lién két
cde tai ligu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong vige cia
cor quan, to chire, cd nhin thanh hé so dién o,

Pidu 3. Trach nhi¢m 36i v&i cdng tac van thur, lru trir

L. Trach nhiém cia ngudi dimg déu co quan, 16 chirc trong viée quan ly
¢Ong tac van thu, hry triv

a) Té chirc xay dumg, ban hanh, chi dao vige thuc hién cac ché 46, cac quy
dinh vé ¢ong tac van thu, luu triy theo quy dinh cia phdp luét hién hanh;

b) Kiém tra viée thye hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir ddi
véi cdc dom vi trye thude; giai quyét khicu nai t& cdo va xit ly vi pham phap Judt
vé ¢ong tac vin thu, luu triy theo thdm quyén.

2. Trach nhiém c¢iia Chanh Vin phong

Chanh Van phong; Truémg phong Hanh chinh hodc ngudi phu trach cong
tdc hanh chinh (sau diy goi chung 1a Chanh Van phong) giiip Thua trudng co
quan, t& chirc tryc tiép quén ly, kiém fra, giam sat vige thuc hi¢n cong tdc van
thu, luu trit tai ¢co quan minh, ddng thod 16 chirc hudng dan nghigp vy dbi vai
cac ¢o quan, don vi tryc thude.

3. Trach nhiém cta Taedng cac don vi

Truéng céc dom vi chic niing (phong, ban,...), ngudi dimg dau cac don vi
tryc thudc ¢é trach nhiém trién kha va to chirc thyc hién cac quy dinh cla co
quan vé cdng tac van thu, luu trix.

4. Trach nhiém cia cdn bd, edng chirc, vién chirc

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén ¢bng tac van thu, hru
trit, mi can b, cong chire, vién chite phai thye hign nghiém rie cac quy dinh
clia co quan, to chire vé vin thu, huu trit.

5. Nhiém vu cia van thu co quan

a) Thuc hién quy trinh vin ban di;

b) Thyc hién quy trinh vin ban dén;

¢) Huong dfn Jap danh myc hé so, lap hd so va giao ndp hd so tai ligu vio
hru trir co quan;

d) Sip xép, bao quan ban luu va phuc vy tra ciru, sit dung theo yéu céu
cong tac clia co quan;

&) Bao quan va sir dung con déu ciia co quan.

6. Nhiém vu cta Liru trir co quan
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a) Gitp ngudi dimg diu co quan hudng din viée ap hé so va ndp luu hd
s, 1ai ligu vao Luu tnl co quan;

b) Thu thap, chinh 1y, xc dinh gi trj tai lidu, théng ke, bio quéan va 1
chire sir dung tai liéu luu tril;

c) Giao ndp tai ligu luu trir co gia tr bao quan vinh vién thude Danh myc

tai liéu ndp luu vao Luu trid lich sir; td chirc huy tai lidu hét gia tri theo quyét
dinh cta ngudi ditng du co quan, t6 chirc.

Dién 4. Bao v¢ bi mit nha nwée trong ¢ong tic vin thr, hru triv

1. Moi hoat dong trong cdng téc van thu, luu trit cua ¢ quan phai thyc
hién theo cdc quy dinh cda phap ludt hign hanh vé bao vé bi mét nha nude.

2. Ngudi dimg dhu céc co quan, td chirc trye tlEp quan ly bi mét nha nudc
phas thuomg xu}fen chi dao, kiém tra, thong k&, bao qudn giit gin bi mét nha
mréc trong pham vi quyén han cta minh. MBbi lan kiém tra déu l4p bién ban luu
tai bd phin c6 nhiém vy bao mit.

3. Trong qud trinh theo ddi, gial quyet cdng viéc, mdi can b, cong chire,
vién chire ¢6 nhiém vy bao vé bi mat co quan, bi mit nha nzéc theo quy dinh
cua phap lujt.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc i
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thirc van bin

Gom céc loai hinh vén ban sau:

1. Van ban Quy pham phép luat,

2. Vin ban hanh chinh;

3. Vin ban chuyén nganh;

4. Van ban trao d6i v6i co quan, 16 chirc hojc ¢a nhin nude ngoai.

Pidu 6. Thé thire, k§ thudt trinh bay vin bin

1. Vin ban quy pham phap lujt,

Thye hign theo quy djnh tai Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
cia Chinh phu quy dinh chi tiét mdt sb didu va bién phdp thi hanh Luit Ban
hanh vin bin quy pham phap luét.

2. Vi&n bin hanh chinh

Thyc hién theo quy dinh tai Théng tu s& 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cda B truong B Ndi vy huéng dan thé thie va k¥ thudt trinh bay
vén ban hanh chinh,

3. Van ban chuyén nganh theo hudmg din clia co quan quan ly nganh va
céc quy dinh cua phap luat.
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4. Vin ban trao d6i véi co quan, td chirc hodc ¢4 nhin nwde ngodi
_ Thyc hién theo cic quy dinh hién hanh cia phap luit va theo théng 1é
quic te.

Ditu 7. Soan thio viin bin

1. Vige soan thao viin bin quy pham phap luét duge thye hién thee Ludt
Ban hanh vin ban quy pham phép ludt s6 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015 va
theo cde quy dinh phap luét hién hanh.

2. Viéc soan thao vin ban khic duge quy dinh nhu sau:

a) Can cir tinh chét, ndi dung clia van ban cin soan thio, ngudi dimg diu
co quan, t6 chirc giao cho mdt don vi hoéic mdt cé nhén soan thao hodc ch tri
soan thao.

b} Bon vi hoac cdng chire, vién chirc duge giao soan thdo van ban co
trach nhiém thyc hién cac cdng viéc sau:

- X4c djnh hinh thirc, ndi dung va d6 mit, khén, noi nhén cia vin ban cin
soan thao;

- Thu thap, xi ly thong tin ¢6 lién quan,

- Soan thao vin ban;

- Trong trurdmg, ht;rp cén thidt, dé xudt voi ngudi ding diu co quan, té chirc
viéc tham khao v klen cuia cdc ¢o quan, t& chirc hodc don vi, ca nhin cé lién
quan; nghién ¢t tiép thu y kién d& hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét dir thao viin ban: Khi trinh duyét ban thao, don vj hodc ¢ nhén
soan thao hodc cha tri soan thao phai trinh kém cic van ban, tii liéu co lién quan.

Diéu 8. Duyét dy thio viin bin, sira chira, b6 sung dur thioc vin bin di
duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi cé tham quyén ky duyét van ban.

2. Tmng tnmng hop dy thao d3 duge lanh dao co quan, 6 chire phf: du}fr;t
nhung thiy cin thiét phai sira chira, b sung thém vao dy thao thi don vi hoic ca
nhin dugc giao nhiém vu soan thae vin ban phai trich ngudi dd duyét dy thao
xem xét, quyét dinh viéc sua chira, bo sung.

Pidu 9. Kiém tra viin bin trude khi k¥ ban hanh

1. Ngudn dimg ddu dom vi chy tri soan thao van ban phai l-giém tra va chju
trach nhigm vé dj chinh xdc cua ni dung vin ban, ky nhay/tat vao cudi nji
dung vin ban (sau diu ./.) trude khi trinh lanh dao co quan, 18 chite ky ban hianh;
dé xudt muc d¢ khén; déi chiéu quy dinh cua phap luft vé bao vé bi mét nha
nudc Xac dinh viéc dong diu mat, dbi tugmg nhdn vin ban, trinh nguoi ky vin
ban quyét dinh.

2. Chanh Vin Ph{’.)ng hodc bg phén phap ché gitp ldnh dao co guan, t6
chirc kiém tra $an cudi va chiu trach nhi¢m vé thé thire, k¥ thugt trinh bay, thu

tuc ban hanh van ban cla co quan, td chite va phai ky nhay/tit vao vi i cudi
cling & “Noi nhan”.



Diéu 10. Ky viin ban

1. Cac co quan, 16 chirc 1am viéc theo ché do thu trwéng: Nguédi dimg dau
¢o quan, t6 chirc ¢6 thim quyén ky tit ca van bén clia co quan, t6 chirc. Ngudi
dimg diu co quan, té chitc cé thé giao cho cip pho ky thay (KT.) cac van ban
thuqc cac linh vyc dm;n:: phan cong phy trdch va mgt sd6 van ban thude thim
quyen clia ngudi ding diu. Cap pho ky thay chiu trach nhiém truéc ngudi dimg
dau co quan, t chic va trude phap ludt,

2. Céc co quan, 16 chirc lam viéc theo ché dé tap thé:

a) béi véi nhimg van dé quan trong clla co quan, td chitc ma theo quy
dink cua phap ludt hojc theo didu 16 cia to chirc phai duge thao luan tip thé va
quyét dinh theo da 506, viéc ky viin ban dugc thye higén nhu sau:

Ngubi dimg déu co quan, 16 chifc thay mdt (TM.) tép thé lanh dao ky cac
van ban cia co quan, td chue.

Cip phé cua ngudi dimg ddu va cac thanh vién gilr chirc vy lanh dao khac
duge thay mat tip the, ky thay ngudn dimg dau co quan, té chirc nhimg van ban
theo Uy quyén cia ngudi dimg ddu va nhitng van ban thude cac linh vire duge
phan cong phy trach.

b) Viéc ky vin ban vé nhitng vén dé khac duge thye bién nhur quy dinh tai
Khoan | ciia Di¢u nay.

3. Trong trudmg hop dc biét, ngudi ding diu co quan, td chirc ¢b thé u}f
quyén cho ngu.‘m dimg dau mét don vi dudi minh mét ¢ip ky thira uy quyén
{TUQ.) mdt s& van ban ma minh phai ky. Viée giao ky thiea Oy quyén phai duge
quy dinh bﬁng viin ban va glcn han trong mét thoi gian nhét djnh. Nguoi duge ky
thira iy quyén khong dugc dy quyén lai cho ngud khac ky.

4. Thu trurémg co quan, té chirc ¢b thé giao cho Chanh Vin phong, Trrdng
phung Hanh chinh hofic Trudng mdt s6 don vi tryc thude ky thira 1énh (TL.) mét
s0 loal van ban hanh chinh thong thuing. Viéc giao ky thira 1énh phai duge quy
dinh cu thé trong quy ché lam viée hodc quy ché ¢dng téac van thu, luu trit cia co
quan, to chirc.

_ 5. Khi ky viin ban khong ding but chi; khong dung muc dé hodc cac mue
dé phai.

Diu 11. Bin sao viin bin

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

2. Thé thirc ban sao thye hién theo Diéu 16 Théng tu s 01/2011/TT-BNV.,

3. Vigc sao y ban chinh, sao lye, trich sao vin ban do lanh dao co quan, td
chirc, Chanh Vin phong co quan, to chuc quyét dinh.

4, Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thyc hign dang guy dinh phap
ludt ¢é gid tr] phap Iy nhu ban chinh.

5. Ban sao chyp (photocopy ca diu va chit ky cOa viin ban chinh) khéng thue
hign theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu nay thi chi c6 gi4 tri théng tin, tham khao.
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6. Khdng dugce sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, td chirc nhimg ¥
kién ghi bén 1& vin ban, Tﬂ.rcrng hgp céc y kién ciia Lanh dgo co quan, td chirc
ghl trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac phai duge the
ché héa bing van ban hanh chinh.

. Mye2
QUANLY VAN BAN

Pitu 12. Nguyén tic chung

1. Tét ca van ban di, vin ban dén cla co quan, t6 chure phai dugc quan ly
tdp trung tai Vin thr co quan, td chirc (sau day goi tit li Vin thu) dé lam thi tuc
tiép nhan, d4ng ky, trir nhitng logi van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua
phép ludt. Nhimg vén ban dén khong duge ding ky tai Van thu, cac don vi, cd
nhén khéng ¢6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin bén di, vin ban dén thudc ‘ngdy néo phai duoc ding ky phdt hanh
hodic chuyen giao irong ngay, chim nhét 14 trong ngay lam vige ti.ep theo. Vin
ban dén ¢6 ddng déu chi cic mtc dd khin: “Hoa tc” (ké ca “Hoa t6c” hen gid),
“Thugng khin” va “Khan” (sau ddy goi chung la viin ban khén) phal duge ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Vin ban khén di phai dugc
hoan thanh thd tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugec ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mét nha nude (sau day goi tht ]a
vin ban mat) duge ding ky, quan ly theo quy dinh cia phap ludt hién hanh vé
bio v& bi mit nha nwde va hudng din tai Quy ché nay.

4. ﬂm vl vén ban gu‘: dich danh ngudi nhin, van thu khéng duoc boc bi
ma chuyén thing cho ngudi nhan vin ban. Ngl.rm nhan van ban xem ndi dung
van ban ¢6 lién quan dén co quan, cong vige giai quyét phai chuyén lai cho van
thu ngay trong ngay dé ding ky vio s6 theo ddi giai quyét theo quy dinh.

Diéu 13. Trinh tr quén Iy van bin dén

Tét ca viin ban dén co quan, 1 chirc phai duge quén ly theo trinh ty sau:
L. Tiép nhan, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban dén;

3. Giiai quyét va theo dbi, don déc viéc giai quyét viin ban dén.

Didn 14. Tiép nhjn, dang k¥ vin ban dén

1. Khi tiép nhdn vin bin dén tir mo ngunn, trong gitr hodc ngoai gicr lam
vige, Van thu hojc nguoi duge glac: nhi¢m vy tiép nhén van ban dén phai kiém
tra s6 lugmg, tinh trang bi, d4u niém phong (néu co), kiém tra, déi chiéu véi noi
giri triede khi nhdn va ky nhén.

2. B6i véi ban fax, phai chyp lai trude khi dong ddu Dén; d6i véi vin ban
durgre chuyen phét qua mang, trong trudng hop cin thiét, ¢6 thé i in ra va lam thi
tuc déng diu Bén. San dé, khi nhin durge ban chinh, phai dong diu Dén vao ban
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chinh va lam thu tuc déng ky (sb dén, ngdy dén 14 so va ngdy di dang ky & ban
fax, ban chuyén phat qua mang).

3. Vin ban khdn dén ngodi git 1am vige, ngdy 1€, ngdy nghi, thi can bd,
cong chirc, vién chic tiép nhin c6 trach nhi¢m ky nhén va bao cao ngay vl
Linh dao ca quan, td chitre, Chanh Viin phéng dé xir ly.

4. Vin ban dén phai duge dang ky vao s& ding ky van ban hofic co s& di
liéu quén 1y viin ban dén trén may tinh.

5, Van bin mit dén duge ding ky riéng hoéc néu sir dyng phén mém trén
mdy vi tinh thi khéng duge ndi mang LAN (mang ndi b) hodic mang Internet.

6. Biéu mau:

a) Phy iuc I: Méau déu “Pén”

b) Phy lyc IT: S8 Dang ky viin ban dén

¢) Phy luc II: S& Bing ky don thu

Pitu 15. Trinh, chuyén piao vin bin dén

1. V&n ban dén sau khi dugc ding ky, phai trinh ngum cé thim qu}fen dé
xin ¥ kién phéan phm vin ban. Vin ban dén cé diu chi cic mirc dd khén phai
duge trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin duoc.

2, Céin cir vao ¥ kién chi dao giai quyet edng chire, vién chirc van thu
ding ky 1iép nhén va chuyén vip ban theo ¥ kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dim bao chinh xdc, ding déi teong va
gilf gin bi mit ndi dung vin ban. Ngudi nhén vin ban phai ky nhin vao so
chuyén giao vin ban.

4. Biéu mau:

a) Phy luc IV: Phiéu giai quyét van bén dén

b) Phy luc V: S chuyén giao van ban dén

Pidu 16. Giai quyét va theo ddi, 36n dc vige giai quyét viin bin den

L. Sau khi nhdn dugc van ban den don vi, ca nhan ¢ trach nhiém chi dao,

giai quyét kip thoi theo thei han yéu cau cia lanh dao co quan, td chirc; theo
th&i han yéu ¢du ¢ia van ban hojc theo quy dinh cua phap luit.

2. Trudmg hop van ban dén khong ¢6 yéu cdu vé thi han trd 1¢ thi théi
han giai quyét duge thyre hién theo Quy ché lim viéc clia co quan, t6 chic.

3. Vin thu ¢ trach nhiém téng hop s6 ligu van ban dén, vin ban dén da
duge giai quyet di dén han nhu'ng chura duge giai quyet dé bao cao Chanh Vin
phong. D&i véi van ban dén cé dau “Tai lidu thu hoi”, Vin thu c6 trach nhiém
theo dbi, thu hdi hodc gir tra lai noi gl theo ding théi han quy dinh.

4. Chanh Vin phong cé trach nhiém doén déc, bio cao lanh dgo co quan,
t6 chirc vé& tinh hinh giai quyé, tién d5 va két qua giai quyét vin ban dén dé
thdng bao cho cac don vj lién quan.



5. Bidu méau:

Phu luc VI: 84 theo d5i giai quyét van ban dén
Diéu 17. Trinh ty quén I¥ viin bin di

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

. Kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban; ghi sd va ngdy, thing,
nim cua vén ban.

2. Dang ky vin ban di.

3. Nhan ban, dong diu co quan va déu mirc 46 mét, khén.

4. Lam thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai vigc chuyén phét viin
ban di.

S. Luu van ban di.

Pitu 18. Kidm tra thé thirc vh k§ thuat trinh by viin ban; ghi s6 va
ngiy, thang cia vin ban di

1. Kiém tra thé thitc va k¥ thudt trinh by vn ban

Trirée khi phét hanh van ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thudt
trinh bay van ban; néu phat hi¢n sai s6t thi bao cdo ngudi coé trach nhiém xem
xét, gidl quyet.

2. Ghi 56 va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

a} Ghi s6 cia vin ban

- Tat ca van ban di clia co quan, td chirc duge ghi sé theo hé théng sb
chung ¢a co quan, td chirc do Van thir thong nhat quan ly (trir truomg hop phap
fuét c6 quy dinh khac);

- Viéc ghi sb vin ban quy pham phép ludt thyc hign theo quy dinh tai
Pidu 58 Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngiy 14/5/2016 cua Chinh phi va duge
dang ky néng;

- Viéc ghi s& vin ban hanh chinh thye hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Diéu 8 Théng tu sb 01/201 /TT-BNV.,

b) Ghi ngdy, thang, nim cua vin ban

- Vige ghi ngay, thang, nam clia viin ban quy pham phép luit thyc hién theo
quy dinh tai Piéu 59 Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu;

- Viéc ghi ngay, théng, ndm cua van ban hanh chinh thyre hién theo quy
dinh tai Didém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mét di durge danh s va ding ky riéng.
Pitu 19. Dang ky viin ban di

Vin ban di duge ding ky vao sd ding ky vin ban di hodc co s& diy lidu
quéan 1y van ban di trén may tinh.
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1. Dang ky vin ban di bang s6
a) Lip sd dang ky vén bin di
Can cir tdng 56 va sb lrgng méi loai van bin di hing ndm, cic co quan, t6
chie quy dinh ¢y thé viée lap s6 dang ky vin ban di cho phil hep.
Vin bin mit di duge ding ky riéng.
b) Biéu mau:
Phu lyc VII: $6 Pang ky viin ban di
2. Dang ky vin ban di bing co sé& dir liéu
Vin ban di dang ky vao co so dir liéu phai duge in ra gidy dé ky nhin ban
hru ho so va déng s dé quan ly.
Bitu 20. Nhin ban, dong diu co quan va déu mire 6 khan, mit vin
ban di
1. Nhan ban
a) Sb lucmg vin ban can nhén ban de phat hanh dugc xac dinh trén co sé
s6 lrgng tai noi nhin vin ban; néu giri dén nhidu noi ma trong vin ban khong

liét ké di danh sach thi don vi soan thao phai ¢o phu lyc noi nhin kem theo dé
luu & Vin thu.

b) Noi nhén phéi dugc xdc dinh cy thé trong vin bdn trén nguyen tac van
ban chi giri dén co quan, to chic, don vi ¢d chire ndng, tham quyén giai qu}ret td
chirc thuc hién, phéi hop thue hi¢n, béo céo, gidm sét, kiém tra lién quan dén ndi
dung van ban; khéng giri vugt cip, khong gui nhidu ban cho mét dbi tugng,
khong gii dén cac ddi tugng khéc chi dé biét, dé tham khao.

¢) Giit gin bi mat ndi dung vin ban vi thyuc hién danh mdy, nhin bin theo
ding théi gian quy dinh.

d} Viéc nhan ban vin ban mt phai co y kién cua lanh dao ¢ quan, to
chirc va durge thye hién theo quy dinh tai Pidu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ngay 28/3/2002 clia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap l&énh Bao v¢ bi
mit nha nudc.

2. Déng dau co quan

a) Khi dong diu 18n chit ky thi ddu phai trim 18n khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

b) Déu déng phii 18 rang, ngay ngin, ding chidu va ding myc diu mau
46 tuoi theo quy dinh.

¢) Péng déu vao phy lyc kém theo

Viéc dong d4u [én cic phy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin

ban quyét dinh va ddu duge dong 1én trang dAu, trim 18n mét phén tén co quan,
16 chize hodc tén cua pha lye.

d) Pong déu giap lai
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Viée dong déu gidp Jai di véi vin ban, tii lidu chuyén nganh va phy luc
kém theo: Dau diroc dong vao khoang gitra mép phai ctia vin ban hodc phu e
viin ban, trum lén mot phan cac (& gidy, moi dau khéng qua 05 trang.

3. Déng dau d¢ khén, mét

a) Viée dong du chi cic muc df khin (KHAN, THUQGNG KHAN, HOA
TOC, HOA TOC HEN GIQ) trén vn ban hanh chinh duge thue hi¢n theo quy
dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

 b) Viéc dong dau chi cdc mirc d§ mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT)

va dfiu “thu héi” duge khéc san theo quy dinh tai Thong tu 56 33/2015/TT- BCA
ngay 20/7/2015 cia Bd truéng Bd Céng an hudng din thyc hién Nghi dinh $0

33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 cta Chinh phil quy dinh chi tiét thi hanh Phép
lérth Bao vé bi mat nha nudc.

¢) Vi tri dong déu 45 khén, diu d$ mat va déu pham vi Twu hanh (TRA
LAI SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI LUU HANH NQI BO) trén vén
bin duge thye hién theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Diéu 15 Théng tr st
017201 I/TT-BNV.

Didu 21. Tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo d3i viéc chuyén phat
vian ban di

1. Thu tyc phat hanh vén ban

Vin thir tién hanh cac eéng viée sau ddy khi phét hanh:

a) Lya chen bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Dong dav do khan, diu ky hidu 46 mat va diu khéc 1&n bi (néu cd).

2. Chuyén phat van ban di

a) Nhitng van ban da [am ddy di cdc thu tuc hanh chinh phai duge phat
hanh ngay trong ngay véan ban d6 duge déng ky, chdm nht 14 trong ngay lam
viéc tiep theo. D6i véi van ban quy pham phap luat ¢6 thé phat hanh sau 03
ngay, ké tir ngady ky vin ban,

b) Déi véi nhimg vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC", “KHAN”,
“THUQNG KHAN” phai duge phat hanh ngay sau khi lam day dd cdc tha tuc
hanh chinh.

¢) Van ban di duge chuyén phét qua buu dién phéi dugce dﬁng ky vio S&
gui viin ban di buu dign. Khi giao bi van bdn, phii yéu cau nbin vién biru dign
kiém tra, ky nhin va déng déu vao sb,

cl) Viéc chuyén giao tryc tiép van ban cho céc don vi, cd nhan trong co
quan, t6 chirc hodc cho cac co quan, don vi, ca nhin bén ngodi phai dugc ky
nhin vao so chuyén giao van ban.

d) Chuyén phat vin ban di bing may fax, qua mang
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Trong trudng hop cin chuyén phat nhanh, vin ban &i ¢6 thé duge chuyen
phét cho noi nhin bang may fax hodic chuyén qua mang, trong ngay lam viée
phai giri ban chinh dbi v&i nhitmg van ban ¢d gid trj luu trir.

e) Chuyén phat van ban mit thuc hién theo quy dinh tai Didu 10, Biéu 16
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Théng tu s6 33/2015/TT-BCA.

3. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

a) Vin thu cé trach nhiém theo dai viée chuyén phét van ban di;

b} Lap Phiéu giri dé theo ddi viée chuyén phat vin ban di theo yeu cdu ciia

nguoi ky van ban. Viéc xdc dinh nhimg vin ban di cin 1§p Phiéu girt do don vi
hodc ¢4 nhédn soan thao van ban dé xuét, trinh ngudi ky quyét dinh;

©) Ddi véi nhimg van ban di ¢6 dunquau “Tai ligu thu hoi”, phai theo ddi,
thu h6i dung thén han; fkhi nhan lai, phai kiém tra, déi chidu dé bao dam vin ban
khong bj thiéu hedic thét lac;

d} Truomg hep phat hién vin ban bi thét lac, khéng cé ngudi nhin phai
bao cdo ngay Chanh Vian phong dé xir ly.

4, Biéu méu:

a) Phy luc VIII: Bi van ban

b) Phy luc IX: 86 Chuyén gizo vén bén di

¢) Phuy lue X: S6 Giri van ban di buu dién

Pitu 22. Liru viin ban di

1, Mbi van ban di phai duge luu hai ban: Ban gbe luu tai Vin thu va 01
ban chinh hru trong hd so cong vide.

2. Ban géc hru tai Van thu phai duge déng dau va sip xép theo thir ty
dang ky.

3. Vige hru giit, béo quan vé sir dung ban heu van ban di ¢ dong déu chi cée
mirc dd mét duge thye higén theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nuoc.

4. Van thu ¢d trach nhiém lap s6 theo déi va phyc vy kip théi yéu cdu sir
dung béan luu tai Vin thu theo quy dinh cia phap ludt va quy dinh cu thé clia co
quan, t& chirc.

Muyc 3
] LAP HO SO VA GIAO NQP
HO SO, TAl LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 23. Lip Danh myc hé s¢

Danh muc hé so cia co quan, t§ chire duge 13p theo quy dmh tal Thong
tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cuia B§ Noi vy hudng dan quan 1y vin
ban, lap ho s0 va ndp luu hé so, tai liéu vao luu triy co quan; do ngudi dimg diu
co quan, 16 chire duyét, ky ban hanh vao diu nim.
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Didu 24. Nji dung vige lap hd so va yéu cdu d6i voi ho so drge lip
). N6i dung viéc lap hd so cong vide

a) M& ho so

Can ¢t vao Danh muyc hd so cla co quan, td chirc va thyre té cong viée
dugc giao, can b, cong chire, vién chirc phai chuan bi bia hé sa, ghi tiéu dé hd
s0, ky higu hc- so, nim hd so 1én bia hd so. Bia hd so dugc thiét ké va in theo
Tiéu chuén quéc gia TCVN 9251:2012 Bia hé so luu triv.

b} Thu thip viin ban vao hd so

- Can bg, cong chire, vién chirc cd trach nhiém lap hé so cin thu thip day
a0 cac véan ban, gidy t& va céc tr ligu c6 lién quan dén sy viée vao hé so;

- Cée van ban, tai li¢u trong hé so phai dugce sap xép theo mot trinh tl,r hep
ly, tuy theo diac dlem khac nhau ciia cong viéc dé lua chon céch sap xép cho
thich hgp (chu yéu 14 theo trinh tyr théi gian va dién bién céng viéc).

c) Két thic va bién muc hé so

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hé so ciing két thic. Can b§, cing
chure, vién chirc ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xé&t, bd sung nhimg
vin ban, gidy t& con }hieu va loai ra vn ban tring thira, ban nhap, cac tu lidu,
sdch bao khéng cén dé trong hd sa.

- Dbi véi cic hé s ¢ thdi han bio quan vinh vién, can bd, céng chirc,
vién chirc phal bién myc hé so diy di.

- Hoan thi¢n, chinb sia tiéu d hd so cho phi hop v&i néi dung tai liéu
trong hé so (néu cin).

- Néu hét nam ma cong wr;c chua giai quyét xong thi chua thuc hién vige
két thiic hd so, hd so d6 durge bb sung vio Danh muc hé so clia ndm sau lién ké.

2. Yéu cdu dbi véi mbi hé so dugc lip

a) Hb so dugc lap phai phan anh ding chitc nang, nhiém vy cia co quan,
t6 chitc, don vi hinh thanh hd so;

b) Van ban, tai liéu dwgc thu thip vao hd so phsu cd sur lién quan chit ché
v&i nhau va phan anh ding trinh ty dién bién cia sy vide hay trinh ty giai quyét
cong viéc;

¢) Vian béan trong hd so phai 6 gia trj bio quan tuong déi dng déu.
3. Biéu miu:

a) Phu lyc XII: Mau Danh myc hé so

b) Phy luc XIII: M6t 55 loai tiéu dé hd so tiéu biéu

Didu 25. Thdi han ndp luu hé so, ti lifu vio L trir co quan

1. Thii han ndp luu hé so, tai lidu vao Luu triy cof guan dugc quy dinh
nhur sau:
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a) Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cdng viéc két thog, trir trudng hop
quy dinh tai Biém b khoan nay;
. b)Trong théi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dirge quyét todn déi voi
hé so, tai }iéu x8y dyng co ban.

2. Tnrong hop don vi, cd nhin ¢6 nhu cdu gifr lai ho so, tai liéu d3 dén han
ndp luu quy dinh tai khnan 1 Didu nay dé phuc vu cong viée thi phai duge ngudi
dl.mg diu co quan, t& chic ddng y va phai lip Danh myc hé so, tai lidu gitr lai
giri cho Luu tnr co quan.

Thoi gian giit lai h so, tii liéu cia don vi, ¢4 nhan khéng qua 02 nim, ké
tir ngay dén han ndp luu,

Didu 26, Thanh phén hd sv, tii ligu va thi tye nfp lru

1. Thinh phin hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trir cor quan gdm toan bd hn

s, tai lidu duge xde dinh thdi han bio quan tir 05 ndm trd 1€n, tra nhimg loai hd
50, tai liéu sau:

a) Céc hd so nguyén tic duqe ding lim can ci & theo dai, giai quyét
¢bng viéc thude trach nhl@m cua moi cd nhan, duge ¢d nhan gilr va cd thé
loai, hily khi vin ban hét hiéu lyc thi hanh;

b) Hé so vé nhimg cdng viéc chua gidi quyét xong;
¢) Hb so phéi hop gidi quyét cong viée (trong trudmg hop trimg véi ho so
cta don vi chu tri);
d) Céc vn ban, tai liéu giri dé biét, 8é tham khao.
2. Thu tye ndp luu:

a) Don vi, ca nhin giao hé so, tai liéu hoan thién hé sa ¢dng vigc, théng
ké Muc lyc hd so, tai lidu ndp luu va giao ndp vao Luu trlt co quan;

b) Luwu trit co quan cé tréch nhiém tiep nhan hé so, tai lidu va lip Bién
ban giao nhin hé so, tai liu;

c) Mue lyc hd so, tai liéu m;-p ltu va Bién ban giao nhan hé so, tai lidu

duge 14p thanh 02 ban; don vi, ci nhén giao hd so, ti lidu giit 01 ban, Luu triy
¢o quan gilr 01 ban,

3. Biéu méu:

a) Phu lyc XIV: Myc luc ho so, tai ligu ndp luu

b) Phy luc XV: Bién ban giao nhén tai ligu.

Didu 27, Trich nhiém 46i v cong tic Jap ho se va giao ndp hd sa, thi
lién viio Luru trir co quan

| Ngudi ding déu co quan, t8 chirc ¢é trdch nhiém chi dao, kiém tra viéc
xdy dyng Danh muc hd so, lap hd so va giao ndp hé so tai liéu vao hru trit co
quan cua co quan.

2. Chanh Van phong ¢¢ nhiém vu:
a) Td chic thye hién viée 1ap hd so, tai liéu vao hru tri¥ co quan;
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b) Chi dao viée xdy dung va trinh nguin dimg diu ban hanh Danh myc hé
S0 ¢la oo quan,

¢) Tham muru cho ngudi dimg diu co quan chi dao viéc kidm tra, huong
dén cong chirc, vién chirc va cac don vi trye thuge lap hé so va giao ndp hé so
tai liéu vao luu trir d6i véi cac co quan cip dudi.

3. Ngudi dimg ddu don vj trire thude cac co quan ¢¢ trach nhigm: Té chic
thire hién vige 1ap ho so, bac quan va giao ndp ho so, tai liéu cua don vj vao Luu
trif clla ¢ quan.

4. Trach nhiém cua can b, cong chirc, vién chirc trong co quan, td chuc

a) Trong qu4 trinth theo doi, giai quyét cong viée; can bd, céng chirc, vién
chirc phai 1gp hd 80 vé cdng vige d6 va nip luu hé so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo hudéng dan tai Dicu 17 Thong tr s6 07/2012/TT-BNV ciia B N§i v,
Ngodi viéc ldp hd so cdng viée, cdn 1dp hd so nguyén tic dé lam cin cir giai
quyét cong viée hang ngay,

b) Truimg hop don vi, 16 chire holic can bg, cong chirc, vién chic ¢é nhu
clu gifr lai hd so, tai liéu d3 dén han ngp hru dé phuc vit cdng viéc chuyén mén
thi phai duge ngudi dimg diu co quan, 16 chirc dﬂng y va phat lap Danh myc hd

s0, tai li¢u gin lai cho Luu trit ¢co quan. Thai han giir lai hé so, tai liéu cia don
v}, ca nhan khdng qua hai nam, ké tir ngy dén han ndp luvu.

c¢) Truéng hop can b, céng chire, vién chirc khi chuyen cong téc, thoi
viée, nghi hudng ché dd bao hiém x3 hgi phai ban giao hd so, tai liéu cho co
quan, to chirc hodc cho ngud ké nhiém, khéng duge gity !16 sq, tai ligu cia co
quan, 1¢ chite 1am tai liéu riéng ho#ic mang sang co quan, t6 chic khac.

5. Trach nhi¢m cia Vian thu cac don vi tnre thude cdc co quan, t6 chirc

a) Cudi mai nam kiém tra tinh hinh lép hé so cta timg ¢4 nhan trong don
vj (phong, ban...} xdc dinh hd so di két thiic, hudng din hoan chinh hd so dé
ndp hn,

b) Théng ké hd so, tai liéu giao ndp vie Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu;

¢) Ban giao hé so, tai lidu cho Liru trit co quan.,

6. Trach nhiém ctha Van thu cac co quan

a) Tham muu xay dung Danh muyc hd so cla co quan.

b) Péu nim, Vian thu co quan, t§ chirc sao gii Danh muc hd so cho cac
domn vi‘ tnre thude, cong chirc, vién chirc lam c&n cir lap hd so. Trén co s& Danh
mue hd so, Van thu co quan chuén bj bia hé so giao cho cic don vj hodc ¢4 nhin
¢6 trach nhiém ldp hb so (tiéu chudn bia hd so, hdp bao quan, gid bio quan tai
liéu lwu tri thare hién theo Qu}fet dinh sb 1687/QD- BKHCN ng;zq,r 23/7/2012 cua
Bd Khoa hoc va Céng nghé vé vidc cong b tidu chuin quéc gia bia hd so i
trit, hdp bac quan tai ligu huu trir, gid bao qudan tai liéu luu trit).

¢} Phdi hogp véi Lwu trir co quan hudng din nghigp vy, dén déc, kiém tra
vige ldp hé so trong co quan.
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7. Trach nhiém cia Luu trir co quan
_a) Gitp nguéi dimg diu co quan, 1 chirc huéng dan viée lap hé so va ndp
luru ho so, tai liéu.
b) Tlép nhén, hodn chinh va sap xép hé so, tai liéu 43 dén han nép luu tir
cac don vi, cd nhén va ldp bién ban giao nhén hé so, tai liéu. Tnmrng hop tha}'

th:eu hé so th: yéu cdu don vi, ca nhan bd sung hodc bdo cédo ngudi cd thim
quyén giai quyét; hd so bao gdm:

- Viét bia theo n}au, danh sb t trong hd so; d6i véi hd so co thoi han bio
quan vinh vién phai viét chimg tir két thiic va bién myc vin ban trong ho so;

- Lap muc lyc hd so bio quan vinh vién riéng va hé so ¢ thoi han riéng;

- Siip xép hd so vao hép (cap), ghi va dan nhan hép dua 1én gia.

¢} Giao nﬁp tai ligu luu trl¥ ¢é gid tri bdo quan vinh vién thudc Danh muc

tai 1iéu ndp hru vao luu trir lich sir; t& chitc tiéu hdy tai 1iéu hét gia tri theo quyét
dinb cOa ngudi dimg dau co quan.

. Mucd
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

Diéu 28. Quan Iy con diu

1. Chire darth nha nuée, ngudi dimg diu co quan, t chirc ¢é trach nhiém
quan ly, kigm tra viéc quan ly va sir dung con dAu va ban hanh quy dinh vé quan
Iy va sir dung con déu cta co quan, td chirc minh.

2. Bang ky mau con diu va thong bao mau con diu cho co quan, té chirc
¢0 lién quan biét trude khi sir dung.

3. Chap hanh vigc kiém tra, thanh tra, hudng dan cla co quan ding Ky
mau con déu.

4. Giao ngp con diu va gidy chimg nhin ding ky miu con diu thude cic
trudmg hop b thu hdi theo quy dinh ¢oa phap lu4t.

5. Con diu phai dugc quéan ly chit ché tai try s& coa co quan, m chire; chi
chire danh nha nuée, ngl.rm du‘ng dau co quan, t6 chirc mdi duge quyét dinh viéc
mang con déu ra ngoai tru s dé sir dyng giai quyﬂt cong viéc,

6. Co quan, té chi, chitc danh nha nudc bi mét con déu, trong thén han
02 ngay ké tir khl phat hién mét con déu thi phal thong bao ngay bing vin ban
cho co quan 43 cap glay chimg nhin déng ky miu con diu va co quan Céng an
x&, phudmg, thi trin noi xay ra mét con déu,

7. Co quan, tb chue bj chia, tach, sap nhip, h op nhit, giai thé, chim dirt
hogt dong hodc by thu héi giay ding ky hoat djng, giay pheF hoat déng hodc bi
tam dinh chi, dinh chi hoat ddng phai ndp lai con dau va giay chirng nhén dang
ky mau con dau d3 duge cp trude d6 cho co quan d3 cap gidy chimg nhin dang
ky miu con diu theo quy dinh.
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8. Con diu dang sir dung bj bién dang, mén, hcmg hofic c6 thay ddi 1o
chire, dm tén thi phai thuc hién thu tuc ding ky lai rnau con ddu, ndp lai con dau
vi gidy chung nhan ding ky mau con dau di duge cdp trude @6 cho co quan
ding ky mau con dau,

9, Gidy ching nhén dang ky m&u con diu bi mét phai thue hin thil tuc cdp
lai glay ching nhén dang ky mau con dau Trudng hep bi bong phal thye hién thu
tyc dbi lai gta}f chimg nhén ding ky mAu con diu va ndp lai gia}' chimng nhin
ding ky mau con dau di duge cip trudc do cho co quan ding ky mau con déu.

10. Ca quan, td chirc, chirc danh nha nuée khi cin phai giit lai con ddu hét
gla tej s dung d& phuc vy cong téc luu trit, nghién ciru lich sir phai ¢6 vin ban
giri Bo Néi vu dé bae cao Thi tudng Chinh phil xem xét, quyét dinh.

11. Viée in mau con déu cia co quan, td chirc, chire danh nha nudce dé phuc
v cong tac phai duge quy dinb tai van ban quy pham phap luét vé linh vize do.

Ditu 29. Sir dyng con déu
1. Péng diu vae vin ban, gidy t& phai theo diing quy dinh cia phap lujt.

2. Cong chirc, vién chire van thu phdi ty tay dong du vao cdc van ban cla
co quan, tb chirc.

3. Chi déng dau vao cac vin ban khi cic viin ban ding hinh thir, thé thac
va ¢0 chit ky cla ngudi cd thim quyén.

4. Khong duge dong d4u trong céc trudmg hop sau:
a) Pong ddu vao gidy khdng cé ndi dung;
b) Péng déu trude khi ky;

¢) Déng diu 1én céc vin ban cé chit ky ciia ngudi khong c6 thim quyén.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Mauc |
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 30. Giao nhiin hd so, tii lidu vio Luu trir co guan

Hang nim, céng chiic, vién chite ln trit cua co quan, t chirc ¢6 nhiém vy t6
chire thu thap hé so, tai lidu da dén han ndp luu vao kho hau trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thip ho so, i ligu.

2. Phéi hgp voi cac don vi, can bd, cong chirc, vién chirc xdc dinh nhiing
loai hé so, tai liéu can nép luu vao Luu trit co quan.

3. Huéng dan cdc don vi, cén bd, cdng chire, vién chitc chuén bi hé so, tai
lidu va lap “Muc luc ho so, tai lidu ngp luu”.

4. Chudn bj kho va cac phuong tién bao quin dé tiép nhén hé so, tai liéu.
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5. T6 chirc tiep nhén hd so, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitta Myc luc ho
07, tai [1éu nop luwu van thuc té tai §iéu va lap Bién ban giac nhan tai liéu.

Piéu 31. Thu thip tii ligu vao Luu trir lich sir tinh

1. Trung tm Luru tri¥ lich st trye thude Chi cye Vin thu - Luu triy, 3¢ N§i
vy giiip Giam dée S Ni v trye tiép quan ly tai liéu Luu tnit lich sif tinh; thu
thap, llf.‘p nhén tai ligu <6 gla trj vinh vién hinh thanh trong hoat ddng cua co
quan, td chitc & cip tinh, cip huyén; céc cd nhén, gia dinh, dong ho ty nguyén
tAng cho, ky gui hodc ban tai liéu luu trir; cac to chirc khac theo quy dinh cia
phap ludt.

2. Céc co quan, td chirc thude ngudn ngp huu tai ligu vao Trung tdm Luu
trit lich sl tinh ¢é trach nhiém:

a) Chinh ly tai lidu trude khi giao ndp va lap Muc luc hé so, tai lidu ndp luy;

b) Lap Danh muyc tai lidu ¢6 déng dau chi cac mirc 46 mat;

c) Giao ndp diy di tai ligu, hjp, cap va ¢ong cy tra ciu vao Trung tdm
Luu trit lich str tinh; van chuyén tai liéu dén noi giao nop;

d) Muyc lyc hé so, tai lidu ndp lvu va Bién ban giao nhin hd so, tai lidu
dugc lap thanh 03 ban; ca quan, té chic giao ngp ho so, tai liéu gii’r 01 ban, Luu
trit lich sir giit 02 ban va duge hru trit vinh vién tai co quan, t6 chie, Lim trit
lich st tinh.

3. Trach nhig¢m cua Trung tAm Liru trit lich sir tinh:

a) Tham muu Giam doc S& Néi vu trinh UBND tinh ban hanh Quyét dinh
thu tai iéu cua cdc co quan, don vi thufe Danh muc cac co quan, td chic 1a
ngudn ndp hru tai lidu vao Liru trir lich sir tinh hang nam;

b) Hudng din cac co quan, t& chite thude ngudn ndp luu chudn bi tai lidu
giao ngp;
¢) Thu thép, chinh 1y, xic dinh gid trj, théng ké, bio quan va té chirc sir
dyng tai liéu huu trir;
d) Chuén bj kho ting va cac phuong tién 4 tiép nhan tai lidu;
e) T4 chire tiép nhén tai lidu vi 14p "Bién ban giae nhin tai lidu",
Piéu 32. Chinh Iy tai liéu

Hd so, tai lidu ciia co quan, t chite phai duoe chinh Iy hoan chinh va bao
quan trong kho hru tei,

[. Nguyén tic chinh ly
a) Khong phan tan phong luu tril;

b) Khi phén loai, lap hd so (chinh sita hoan thién, phuc hoi hoic lap mGi
hd so) phai tén trong sir hinh thanh tai ligu theo trinh ty theo déi, gidi quyét cong
viéc (khdng phé vy hé so d4 1ap);
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c) Téi lidu sau khi chinh 1y phdi phan anh dugc cac hoat 46ng cia co
quan, t6 chirc.

2. Tai 1iéu sau khi chinh ly phai dat yéu cu:

a) Phin loai va lip hd so hoan chinh;

b) Xac dinh théi han bao quan cho hé so, tai lidu;

c) Hé théng hoéa hé so, tai lidu;

d)} Lp cdng cy tra cim: Muc lye hé so, co s dit liéu va cac cOng cy tra
ctiu khac phuc vy cho viée quan ly va tra ciru sir dung tai ligu;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gid try,

Pitu 33. Xdc djnh gia trj tai liéu

1. Van thu, L trf cor quan, té chitc ¢6 nhiém vu gitp Chanh Vén phong
xay dyng Bang thoi hgn bao guan tai liéu trinh Lanh dao co quan, t6 chirc ban
hanh sau khi ¢ ¥ kién thim dinh cta co quan co tham quyén.

2. Viéc xac djnh gia tri tii lidu phai dat duge yéu ciu sau:

) Xac dijnh tai ligu cén bao quan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi
han bing s6 nam cu thé;

b} Xac dinh tai ligu hét gia tri dé tidu hay,

Ditu 34. HHi ddng xac dinh gis trj ¢3i tigu

Thire hién theo quy dinh tai Bidu 18 Lugt Luu trit nim 2011.

Pitu 35, Hily tai lién hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gid tri trudce khi tiéu by

Viéc thim tra tai liéu hét gia trj trude khi tiéu hay trén dia ban tinh dugc
quy djnh nhu sau:

a) S& Noi vy thim dinh, trinh cdp c6 thim quyén phé duyét "Danh muc tai
lidu hét gié tri" cta Luu trif lich s tinh va tham tra tai lidu hét gia tri cta Luu
trir huyén va ciia cic co quan, t6 chie thuge ngudn ndp luu tai lidu vae Luu triy
lich st tinh;

t) Phéng Néi vy huyf;n, thanth phn tham tra tai liéu hét gia tri cua cac co
quan, 1 chirc thufc ngudn ndp luu 1ai liu vaoc Liu trl huyén, thanh phb va ciia
x4, phudng, thi trin thudc huyén, thanh phé;

¢) Luu tri¥ cia cac ¢o quan, td chire cdp trén gitp ngudi dirng dau tham
tra tai liéu hét gia tri cia cic don vi truc thude khéng thude ngudn ndp luu tai
liéu vao Luru trir lich sir.

2. Thdm quyén quyét dinh hiy t4i fiéu hét gia trj duge quy dinh nhur sau:

a) Chii tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh hoy tai liéu hét gia tr 1ai Luu
trit lich str tinh theo dé nghj cia Giam d6c¢ S& Néi vu;
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b) Ngudi dimg dau cdc co quan, 16 chire thude ngudn m;up Iuu tai ligu vao
lwu trir lich sir tinh quyet dinh tidu hiy tai ligu hét gia trj cta co quan, td chirc
sau khi ¢d ¥ kién tham dinh bing van ban cia S& N&i vy,

¢} Chu tich Uy ban nhén din cép huyén quyet d;nh tiéu huy tai lidu hét gia
trj thuge Tuu try co quan cap huyén sau khi ¢é v kién thdm dinh bing vin ban
¢ua S& Nbi vu;

d) Nguai dimg dau cic co quan, 16 chire thudc ngu&n nép hru tai ligu vao
Luu trit huyén, thanh phéd uyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia trj cua co quan, td
chitc minh sau khi ¢6 y kien thdm dinh bang vin ban cia Phong N§i vy thude
UBND huyén, thanh phé;

e) Cha t;ch Uy ban nhan din cap x3 quyét dinh tidu hity tai lidu hét gia tri
clia lvu tri¥ cip x4 sau khi c6 y kién thdm dinh bing vin ban cta Phong Noi vu
thuéc UBND huyén, thanh phd.

2. Thu tyc, hd so hiy tai lidu hét gid trj duge thire hién theo quy dinh tai
Khoan 2, 3, 4, 5 Diédu 28 Luit Luu tri.

Diéu 36. Thoi han ngp hru hd so, tai ligu vio Luru tri lich sir

. Trong th&ri han 10 nim, k& tir ndm cdng vide két thiic, co quan, t& chirc
thugc Danh myc co quan, t4 ¢chirc thudc nguén ndp luu tai liu vao Luu trir ljch
str tinh ¢6 trach nhiém ndp luu tai lidu cb gia tri bao quan vinh vién vao Luu teir
lich sir tinh.

2. Tai liéu lwu trit ¢6 gid trj bdo quan vinh vién cla cac nganh ¢ong an,
quac phnng, ngoal giao phai ndp luu vao Luu trif lich si t:rcmg théni han 30 ném,
k8 tir ndm cdng vie két thic, trir tai [i8u luu triv chuwa duoc giai mét hodc tai fidu
lwu triy cédn thiét cho hoat ddng nghiép vu hang ngay.

3. Tai ligu chuyén mon nghigp vu ¢6 gid trj bao quan vinh vién cla céc
nganh, linh wyc khac phai nop luu vao L trir lh::h str trong thoi han 30 niim, ké
tir nim cdng viée két thiag, trir tai ligu luu trit cdn thiét cho hoat dong nghiép vu
hang ngay clla ¢ quan, 16 chirc.

‘ . Myc2 .
CHE PQ BAO CAO THONG KE
Ditu 37. P6i tirgng théng ké

a) Céng tac viin thu gém: Vin ban chi dao va hudéng din nghiép vu cong
tac van thu; té chirc van thu; nhin sy Jam ¢éng tac vén thir; van ban di, van ban
dén; hé so; trang thiét bi dung cho vin thu.

b) Cong tae luu trilr: Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vy luu trir; t6
chitc luu tri}; nhdn sy 1am cong tac Lo trir; t3i ligu lwu triT; thu thip va loai hiy tai
liéu; t6 chirc sir dung tai ligu luu trit; kho huu tri¥, trang thiét bj ding cho lwu trir.

¢) Nghién ctru khoa hoe v& céng téc vin tha, Luu i,
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Pidu 38. Ngi dung vé ché dj bdo cdo théng ké

1. 8¢ N&i vy ¢6 trdch nhiém hudng dan, td chite thyre hién cong tac thén
keé tai liéu luu trir thugc Phong Luu trit lich sir tinh, tép trung trong hé thong so
sdch, co 50 dir ligu, hd so quan ly. Thong ke 13p Danh muc 1ai liéu ¢6 déng dau
chi cac mirc d¢ mat va tai 1i¢u han ché sir dung.

2. Nguoi dimg ddu co quan, td chirc ¢6 trach nhi¢m chi dao, t6 chire thye
hién bdo cdo thdng ké ciia co quan, t6 chirc minh theo quy dijnh hién harh cia
Nha nudc.

3. Théng ké vé cong tac vin thar, Ju trr duwgee thare hién theo quy dinh sau:

a) Quy dinh viéc giri béo cdo thong ké co so:

- UBND x4, phuéng, thi trin gm bao cao théng ké co s&r vé Phong Nai vu
thujc UBND cic huyén, thanh phé dé tng hop;

- Cae phong, ban chuyén mén va co quan, t& chire thudce huy¢n, thanh pho
giri bao cdo vé Phong Néi vu thugec UBND céc huyén, thanh phd dé téng hUp,

- Cdc co quan, th chirc tnue thude cc s&, ban, nganh giri bdo cdo vé don
vi chil quin dé téng hop.

b) Quy dinh viéc giri bdo cdo théng ké téng hep:

o Céc sd, ban, nganh téng hop 56 lidu clia cdc dom vi trige thude, bdo céo
vé 5S¢ Néi1 vy;

- Phong Nii wu céc huyén, thanh phn tnng hop s6 liéu cua cac phong, ban
chuyén mén, cac 16 chitc thude cdp huyén, cac x4, phudmg, thj trén, bio cio Sé
N1 vu;

- §& N&i vu téng hop sb lidu cia cdc co quan cdp tinh va cdp huyén, bdo
cao Cuc Vin thu va Luu tri nha nuoe.

¢) Céc b§ phdn, phong, kho liru trit phai c6 s6 sach thong ké tai lidu dang
gilf va céc cong cu tra tim nhw: 86 nhap hd so, tai liu, s6 diing ky cac phéng luu
trir, muc luc ho so cha timg phong, 50 theo ddi si dung hé so tai ligu luu trir.

bi¢u 39. K¥ han bio céo va thoi han girt bao cio

a) Ky han bo cdo: 01 nim, tinh tir ngay 01/01 #én ngay 31/12 ciia nam
bao bao.

b) Théi han gin baoe cao:

- Trude ngay 15 théang 0t nam lién ké véi ndm béo cdo ddi véi bao céo
thing ké co sd;

- Trudc ngay 31/01 ndm ké tlep cua nﬁm bdo cio: Co quan quan ly nha

nudre ve viin thu, luu triy cdp huyén téng hop sb lidu va gui bao cdo vé 8¢ Nji vu
theo miu bao cao thng ké tdng hep céng tic vin thur, luu trif;

- Trrde ngay 15702 nim ké tiép cha nim bao cdo: S& N§i vy téng hep bdo
cdo vé Cyc Van thur va Luu trit nha mrée theo miu béo céo théng ké téng hop
cdng tic luu trir.
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. _ Mye3
BAO QUAN, KHAI THAC VA SU DUNG TAI LIEU LUU TR
Piéu 40. Bio quén tai lidu lru trir
1. H s, tai liéu chua dén han ndp hwu véo Luu trif co quan, 16 chize do
cac can b, cong chire, vién chire tr bao quan va phai dam bao an toan cho céc
hé so, tal ligu,
2. Hn s0, tai liéu luu trlt dén han ndp luu phai duge giao ndp vaa Luu trit
co quan, t& chac va tip trung bao quin trong kho luu trit co quan, td chire. Kho

lwu trif phai duge trang bj ddy di cic thiét bi, phirong 1i&n can thiét theo quy
dinh ddm bdo an toan cho tai liéu.

3. Ngudi dimg ddu co quan, t& chie ¢6 trach nhiém chi dao thyc hién céc
quy djnh vé bdo quan tai ligu huu trix:

a) Xdy dung, b tri kho luu teit theo ding tiéu chuén quy dinh;

b) Thue hién céc bién phap phong chng chay, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mét i voi kho luwu triy va tai ligu luu trif;

¢) Trang bj diy di céc thiét bj k¥ thudt, phuong tién bao quin tdi ligu hr trix,

d) Duy tri nhiét 43, 46 4m, anh sang phd hop véi timg loai tai liéu huu trit.

4. Cén b, cong chire, vién chic van thu, luu tri cha co quan, o chirc cé
trich nhié¢m:

a) B trf, sdp xép khoa hoc tai ligu huu trif; hé so, tai ligu trong kho dé

trong hép (cap) dan nhén ghi day di théng tin theo quy dinh dé tién théng ke,
kiém tra va tra clny;

b) Thutmg xuyén kidm tea tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim dugc sb
lugmg, chét juong tai ligu, trén co s& d6 ¢d ké hoach bao quan va tu bé phuc ché,

Dizu 41. D6i twong va thii tye khai thic, sir dyng tai ligu

1, TAt ca can b, cong chirc, vién chirc trong, ngodi car quan, td chirc va
moi ca nhan déu diroc khai théc, sit dyng tai lidu luu trit vi myc dich cdng vu va
cdc nhu ¢du riéng chinh dang.

2. Can b, cong chire, vién chirc ngodi co quan, té chirc nghién ciru tai

liéu vi myc dich ¢ong vy phai ¢o gla}r gidi thigu ghi rd mye dich nghien clru tat
liéu va phai dirge 1anh dao co quan, to chize hodc Chinh Vin phong déng ¥.

3. C4 nhén khai thac sir dung tai ligu vi myc dich riéng phai ¢6 dom xin su
dyng tai liéu, chimg minh thu nhén din hoic hd chiéu va phai dwec lanh dao co
quan, td chitc hoic Chanh Vin phong dbng y.

Pizn 42. Cic hinh thire t& chire sit dung tai liu lwu triv
Thyc hién theo quy djnh tai Didu 32 Luat Luu trif nam 2011,
Didu 43. Thidm quyén cho phép khai théc, si dung i li§u hru trit

Thye hién theo quy dinh tai Diéu 31, Diéu 34 Lujt Luu trir nam 2011 va
cac quy dinh khic cua Nha nude cé lien quan.




23

Didu 44. Qudn Iy viée sir dung ti lidu lvu trir

1. Ly trit co quan phai ¢6 Ngi quy phéng doc.

2. Néi quy Phong doc bao gbm céc ndi dung cén quy dinh sau:

a) Thoi gian phue vu ddc gia;

b) Cac gidy t& ddc gia can xuit trinh khi dén khai thac tai lidu;

¢} Nhing vét dyng dirge va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gid phai thuc hién cdc tht tuc nghién ciru va khai théc tai
liéu theo hudng din cia nhan vién phong doc;

d) Déc gia khong dugce tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dir lifu trén may finh
va thong tin trong cong cu tra ciru khi chua duge phép;

e) Ngoai cic quy dinh trén, dc gia cin thye hién nghi€m chinh cic quy

dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao ¢ quan; Quy dinh vé su dung tai liéu;
Quy dinh v& phong chong chay nd ciia co quan, té chirc,

3. Cong chire, vién chire liny i co quan, t6 chirc phai lap cac S nhip,
xudt tai lidu, $& dang ky muc luc hd so va sé dang ky doc gia dé quan ly tai lidu
hru trit va phyc vy khai thac tai liéu.

Piéu 45, Quin ly hé so, tai li¢u hinh thiah trnng hoat ddng ciia Hoi
ddng nhiin din va Uy ban nhin dan xi, phwong, thi tran

Thyc hién theo Thcmg tw s6 14/201 1/TT-BNV ngay 08/11/2011 cia By
Noi vy quy dinth quéan 1y hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat djng caa Hoi dong
nhén dan va Uy ban nhén dan x4, phudmg, thi tran.

Muc 4
TAI LIEU LUU TRU PIEN TU
Pitu 46. Quan Iy tii liéu hwu trir dign t&
Thire hi¢n theo quy dinh tai Diéu 13 Ludt Luu ti nim 2011 va Chuong II
ciia Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé didu ciia Luat Luru trit va theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Mue 5
HOAT PONG DICH VU LUU TRU

Diéu 47. Hoat djng dich vy hru trir

Thuye hién theo quy dinh tai Diéu 36 Luft Luu trit nim 2011 va Thong tu
s&6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cia B N&i vu hudng dan vé quan ly
chimg chi hanh nghe lwu trit va hoat dgng dich vu luu trir.

Didu 48. Trich nhiém ciia co quan, td chire, ed nhin hoat dng dich
vu liro trir

1. Tudn thu céc quy dinh cia phdp lujt hién hanh vé hru trit va phap luat
cd lién quan.
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2, Chju trach nhiém vé tiéu chudn nghiép vy clia ngudi tham gia hinh
nghé va phai bdi thudng thiét hai (néu cd) trong qua trinh thye hién dich vy theo
quy dinh cua phdp lujt.

3. Gidi trinh ho#c cung cép}éi liéu, théng tin lién quan dén két qua thuc
hidn dich vy tuu trr khi ¢6 ydu cdu cua co quan ¢6 thim quyén theo quy dinh
cua phap luit.

4, Bao mit thong tin vé1 hé so, tai liéu cia co quan, t& chirc, ¢4 nhén s
dung dich v luu tri; hru trir ho so, tai ligu vé viée thue hi¢n dich vy lu trir.

5. Céc co quan, td chirc va cd nhin hoat déng dich vu luu trlr ¢6 trach
nhiém béo cao bing van ban vé S& Noi vu vé vige thye hién cdc hoat ddng dich
vu luu trit tri} tir ngay 01 thang 01 dén ngiy 31 thang 12 cta nim bdo cdo. Thir
han giri bao cdo trude ngay 15 thang 12 ciia nim béo cdo (keém theo Danh sach
céc hop dong cung cap dich vy trong pham vi gidy phép hoat ddng cia co quan,
t§ chirc, ca nhan va cac hop dong da thyre hign).

Didn 49. Trach nhiém cia co quan, t6 chire, ci nhén sir dyng dich vy
lun trir

1. Quyét dinh vidc lya chen co quan, té chic, cd nhin cung cép dich vy
luu trit theo quy dinh cua phap ludt.

2. Quan Iy, gidm sét vé qué trinh va két qua thuc hién hop dong dich vy
luu triY cﬁa: ¢o quan, t6 chic, ¢a nhén cung cfip dich vy luu trit theo hop dong di
duoe ky két.

: . Chuongly
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Pitu 50. Trach nhiém quan 1y nha nwéc vé ebng tac van thw, hru €ri

1. UBND tinh théng nhét quan L nhi nudc vé cdng tac vin thu, hm trir
trén dia ban tinh.

2. 8¢ Nbi vu ¢o trach nhiém:

a) Tham muu UBND tinh thyc hi¢n quan ly nha nude vé cong tac vin thu,
lwu tri¥ va quan 1y tai lidu luu trit lich sit coa tinh.

Chi cuc Vin thu - Luu trir trye thude S N§i vu cé chirc ndng gilp Giam
dbc S& Néi vy tham muu UBND tinh thyc hién quén Iy nha nudc vé céng tac
van thu, hwu trir.

b) Quan 1¥ hoat ddng dich vy luu trit

- Kiém tra, thanh tra, giai quy?%t khidu nai, 16 cdo Tvé hoat dong dich vy luu
triy va sitr dung Chimg chi hanh nghé iuu trilf cla cac to chirc, c4 nhin tham gia
hoat dong dijch vy hru trif trén dia ban tinh,

- Xz phat vi pham hanh chinh dbi véi td chirc, ¢4 nhin hanh nghé luu trit
theo tham quyén,
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- Hang néim tong hop bio cdo B4 N@i vu vé quan 1y Chimg chi hanh nghé
Iwu trif thude tham quyén va tinh hinh hoat dong dich vy Iuu trir trén dia ban tinh.

3. UBND céc huyén, thanh phé quan 1y nha nuée vé cong tac vin thur, luu
trit trén dja ban huyén, thanh pho.

Phong Ngi vy thugc UBND huyén, thanh phé b6 tri cong chite chuyén
tréch trong bién ché dugc giao giip Trrdng phong N1 vu thue hign chue ning
tham muu UBND huyén, thanh pho quéan Iy nha nude vé vén thu, luu trif cia
huyén, thanh phd.

4. Van thur, kru triy cép xd:

a) Tai UBND x3, phutmg, thj trin b tri ¢dng chitc kiém nhi¢m lam vin
thar, luru tri.

b) Nguori Jam van thu, hru trit cip xd phai dugc ddo tzo, bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu theo theo tiéu chuan quy dinh; ¢6 trach nhiém thyc hi¢n
ding céc quy dinh ctia phdp ludt vé cong tac vin thar huu trir.

Ditu 51. Khen thuwdng, xir Iy vi pham va khifu nai, t6 cdo vé vin thir,
Tuu trir

1. Co quan, td chite, cd nhan ca thanh tich sau diy s& duge khen thuéng
theo quy dinh cta phap luat:

a) Cad thanh tich xuét sic trong thue hién cbng tac vin thu, hou trir

b} Phét hién, giac np, ting cho co quan luwu tri nhimg tai lidu cé gia tr
va tai liéu luu triy d4c biét quy hiem;

¢) Phat hién, t6 gidc kip thdi hanh vi chiém doat, 1am hwr hai hodc tiéu hiy
trai phep tai li¢u luu trik.

2. Két qua thyc hign nhi¢m vu cdng tdc vin thu, leu triy duge danh gia,
xép loai hang nim va dua vao danh gia két qua hoan thanh phiém vy chung cua
co quan, té chire,

3. Co quan, t6 chire, ca nhin ¢b hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay
va cac quy dinh khac ciia phap lugt vé van thu, luu trit thi tiy theo tinh chét,
mitc 49 vi pham ma bj xir 1y ky luat, xir phat hanh chinh hodc bj truy ciru trach
nhiém hinh sy, néu giy thiét hai thi phai bdi thudmg theo quy dinh ca phép luat.

4. T chite, cé nhin c6 quyén khifu nai, té cao d6i véi cc hanh vi vi
pham phap lut vé cdng tac vin thu, luw trir. Viéc gidi quyét khiéu nai, 16 céo
trong cong tac van thu, luu tri dugc thye hién theo quy dirh clia phdp ludt vé
khiéu nai, td cao.

Chwong V.
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 52. Tréch nhigm thi hanh
. S& Néi vu cé tréch nhi¢m thanh tra, kiém tra, huéng din, don doe viéc
thare hién Quy ché nay tai cac ce quan, t& chire.




20

2. Thu trudng cac sg, ban, ngianh thude tinh; Ch tich UBND cac huyén,
thanh phé; cic co quan, té chitc thuge nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich s
tinh co trich nhi¢m:

2) Phé bién, trién khai thyc hién céc quy dinh tai Quy che nay;

b) Can cu Quy ché nity va céc vin ban phép luit ¢6 lién quan, chi dao vige
xdy dyng quy ché cdng tic van thu, Tuu trir cda co quan phit hgp tinh hinh va
diéu kién thye 1é cia co quan, té chirc.,

3. Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 vén d& phat sinh hodc ciin sira 404, b
sung, céc co quan, td chic phin 4nh bing vin ban v& S& Noi vy dé thng hop,
bo céo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyet dinh.fdé;

TM. UY BAN NHAN DAN TINH

e
o

T Ry
L -

ﬁguyén Vin Phiong




Phy Iyc 1
, ' DAU “PEN?
(Kém theo Quyét dinh 56 ,{5 72016/0D-UBND ngay 05/9/2016 cua UBND tink)

1. Méu dfu “Dén”
30mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

.
N
Ngay:
! s

PEN

35mm

Chuyén: ......ocvvvmnennnnne

Luuhd sorsbs coovvvrrinnnnns

a) Hinh dang va kich thuéc: Déu “Pén” phai duge khic sin, hinh chir
nhat, kich thude 35mm x 50mm

b) MAu trinh bay: Miu du “Dén” dugc trinh bay nhu minh hoa tai hinh
vé {7 trén.

2. Hiréng din ghi cic ndi dung thing tin trén diu “Dén”

) $6 dén: 86 dén 1a sb thir tyr ding ky viin ban dén. Sé dén dugc d4nh lién
tuc, bt dau tir s6 01 vao ngdy diu nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang
NAr.

b) Ngay dén:

Ngay dén la ngay, thang, nim co quan, t& chirc nhan duge vin ban (hodic
dom, thur), dong diu dén va ding ky; ddi véi nhimg ngay dudi 10 va thing 1, 2
thi phai thém sb 0 & truwde; ndm duge ghi bang hai chir sé cudi ¢ua ndm, vi duy:
03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

Gidr dén: Déi véi van ban dén co dong diu “Thugng khan” va “Hoé téc”
(ké ca “Hoa 16¢” hen gis™), Van thu phéi ghi git nhén (trong nhimg truémg hop
cin thiét, cdn ghi ¢4 gidr va phitt, vi dy: 14h30).

¢) Chuyén: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhén c6 trich nhiém gidi quyét

d) Luu hd so sb: Ghi s6 ky higu hé so ma vin ban duge ldp theo Danh
muyc hd so co quan./,




_ PhylycIl
, SO PANG KY VAN BAN BEN
(Kém theo Quyét dinh 56 Jf /2016/0D-UBND ngay 05/9/2016 cua UBND tink)

1. M3u sé:

S& dang ky van ban dén phai duge in sdn, kich thude: 210mm x 297 mm.

a) Bia va trang diu: Bia va trang dAu cia sb ding ky van ban dén (loai
thudmg) duge trinh bay theo minh hoa tai hinh v& dudi day:

SO PANG KY VAN BAN DEN

Ndam. 20.(3}..

Tir ngay ... ..dén ngay...(4)...
Tir 0 ..... ....d‘én LT S (5).. N

Quyén s6: .(6)..

Ghichit:

(1): Tén co quan, 1 chirc chii quan cép trén tryc tiép (néu co);

(2): Tén co quan, t& chire hodc don vi (481 véi b ciia donvi);

(3): N&m mé sb ding k¥ vin ban dén;

(4): Ngdy, thang béit ddu va két thuc dang ky vin bn trong quyén sb;

(5): $6 thir tw dang ky viin ban dén dAu tién va cudi clng trong quyen sb;
(6): $& thir tur ciia quyén sb.

Trén trang diu cua cac loal s6 phai c6 chir ky cOa ngudi co thAm quyén va

dong déu trude khi sir dyng. Viéc ky va dong diu dugc thyc hién & khoang gidy
tréng gitra Tir s.. . dén sé..va Quyén sd.




b) Phan ding ky vin ban dén: Phan ding ky vin ban dén dugc trinh bay
trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm), bao gém 09 cét theo miu dudi ddy:

, , Don vi
Ngiy | S8 | Tac | S6,ky | Ngay | Ténlogivatrich | hoic | Ky | Ghi
dén | dén | gid | hidu | thang | yéundidung ngudi | nhan | chi
nhan

M@ 3| @ |6 (6) D166

2, Huéng din dang ky:

Cét 1; Ghi theo ngay, thang duge ghi trén diu “Bén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén diu “Dén”,

Cot 3: Ghi tén co quan, th chirc ban hanh vin ban hodc ho tén, dja chi cia
nguéi giri dom, thu.

C6t 4; Ghi s6 va ky hiéu clia vin ban dén.

C§t 5: Ghi ngay, thing, ndm cia vin ban dén hoac don, thu. D6i véi
nhitng nga}f dudi 10 va théang 1, 2 thi phai thém s6 0 & rude; nam duge ghi bing
hai chir s& cubi nim, vi dy: {}3:’{)1!11 3112111,

/Cét 6: Ghi t€n loai cia vin ban dén (trir céng van; tén loai van ban cé thé
viét 1t} va trich yeu ngi dung. Trucmg hqrp vin ban dén hodc don, thu khéng ¢
trich yéu thi ngudi ddng ky phéi tom tat ndi dung cha van ban hodc don, thu do.

Cét 7: Ghi tén don vi hﬂac ¢4 nhin nhan vin ban dén can cir v kién phin
phéi, ¥ kién chi dao giai quyét cia ngum c6 thdm quyén.

Cot 8: Chir ky cioa nguéi trre tiép nhan van ban,

C6t 9; Ghi nhimg diém cin thiét vé van ban dén (van ban khéng c6 6, ky
hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

S& dang ky viin bin mit dén

Mu sb ding ky van ban mét dén cling giéng nhu s6 déing ky vin bin dén
(loai thudmg), nhung phin dﬁng ky ¢6 bd sung cdt “Mirc dd mat” {cft 7) ngay
sau cdt “Tén loal va trich yéu ndi dung” (cft 6).

Vige dang ky vin ban mjt dén duge thye hién twong tu nhu dang ky van
ban dén {loai thudng) theo hudng dan tai Khoan 2 cia Phy lyc nay; riéng & ¢t 7
“Mirc ¢ mat” pha:l ghi rf d mat ("Mat”, “Téi mar” hodc “Tuyét mat”) cua viin
ban dén; dbi voi viin ban dén do “Tuyét mat”, thi chi duge ghi vao cét trich yéu
néi dung sau khi dugc phép ngudi ¢é thim quyén./.




_PhylgeIIl
) SO DANG KY PON, THU
(Kém theo Quyét dinh s6 fL  /2016/0D-UBND ngay 05/9/2016 ctia UBND tink)

1. Méu sb:

S6 dang ky don, thu phai dugc in sén, kich thuéce: 210mm x 297 mm

a) Bia vi trang déu

Bia va trang dau ca sd dugc trinh bay tu'-:rng tir nhu bia va trang diu cla
s6 ding ky vin ban dén, chi khéc tén goi 14 “S6 ding ky don, thu”.

b} Phén dang ky don, thu

Phén ding ky dom, thu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao g6m 08 ¢t theo miu sau:

Ngay | S6 2&‘:1‘;“‘3;:‘ Ngly | Trichyéunéi | Ponvihoic | Ky | Ghi
dén | dén o thang dung ngudinhén | phdn | cha
| ) (3) 4 (5) (6} (N 1

2. Hiromg didn déng ky :

C6t 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén diu “Dén”, vi dy: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén déu “Ben” Sé dén la s6 tha ty ding ky
ctia don, thu ma co quan, t& chirc nhén duge (néu don, thu duge ghi s dén va
ding ky neng) hotic s6 thir tr diing ky cua van ban dén noi chung (néu don, thu
dugce lay b dén va ding ky chung véi cac loai van ban dén khéc).

Ct 3: Ghi dhy dil, chinh xac ho va tén, dia chi, sb dién thoai (néu cé) cia
nguo gui don, thur.

Cot 4: Ghi theo ngdy, thang, nim dugc ghi trén dom, thir. Doi véi nhimg
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 ¢ & trudce; ndm dugc ghi bing hai chit
50 cudl nim, v: dy: 03;‘01!11 31/12/11. Truémg hgp trén don, thu khcmg ghi ngay
thang thi 6 thé [y ngdy, thang, ném theo diu buu dién nhung can ¢6 ghi cha cy
thé.

Cét 5: Ghi theo trich yeu ngi dung duge ghi trén don, thu. Trudng hop dom,
thar khéng ¢6 trich yéu thi ngudi dang ky phai tém tit ndi dung ciia don, thu do.

Cu;:ut 6: Ghi tén dom \q hodc ¢i nhin nhan dom, thu cén cir theo ¥ kién phan
phéi, ¥ kién chi dao giai auyét cia ngudi ¢ thim quyén,

Cét 7: Chit ky ciia ngurdi tryc tiép nhén don, thu.

C6t 8: Ghi nhimg diém cén thiét vé don, thu nhu don, thy lan thit ...; don,
thu khéng ghi ngay thang, v.v.. )./




Phy 1 Y;c v .
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Kém theo Quyét dinh s6 1, /2016/QP-UBND ngdy 05/9/2016 ciia UBND tink)

1. Mau phiéu:

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HO1 CHO NGHIA VIET NAM
Djc lip - Ty do - Hanh phic

.......... , ngay ..... thang .... ndm 20....

Y kién ciia linh dao co quan, to chire: (2)
Y kién ciia lanh dao don vi: (3)

Y kién at xuit ciia ngurdi gidi quyét: (4)

2. Hwémg dén ghi:
(1): Ghi tén logi; sé, ky hiéu; ngy, thang, nim; co quan (t6 chirc) ban
hanh va trich yéu ndi dung cia van ban dén,
(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cua ldnh dao co quan, t6 chirc
(hogc ciia ngudi ¢6 tham quyen) giao don vi, ¢4 nhén chi tri, cac don vj, cd nhan

tham gia phm hep giai quyét van bin dén (néu c0); thii han giai quyét dm voi
mdi don vi, ¢4 nhan (néu c¢6) vi ngay thang cho y kién phén phdi, giai quyét.

(3): Y kién phan 1}~hm3 chi dao giai quyn;t cua linh dao don vi giao cho ca
nhén; théi han giai quyét d6i v6i ca nhén (néu ¢} va ngay, thang, nim cho y
kién.
(4): Y kién 48 xuit gidi quyét vin ban dén clia c4 nhin va ngay, thang,
nim dé xuét y kién./,



Phy lge ¥V . )
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Kém theo Quyét dink s6 16 /2016/QP-UBND ngdy 05/9/2016 ciia UBND tinky)

I. S& chuyén giao vin ban dén (loai thwimg):

1. Miiu 36: & chuyén giao vin ban dén phai dugc in sin, kich thude:
210mm x 297mm hoac 148mm x 210mm.

a} Bia va trang déu: Bia va trang ddu cia sd duge trinh bay twong | tw nhu
bia va trang diu cia s6 dﬂng ky vin ban den chi khac ten goi 18 “86 chuyen giao
viin ban dén” vi khéng cé dong chir “Tir 6 ... dén sb .

b) Phén chuyén giao viin ban dén: Phén chuyen giao van ban dén cé thé
dugc trinh bay wén trang gidy khd A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm} hodc
theo chitu dai (297mm x 210mm) bao gom 05 ct theo mau sau:

Ngdy chuyén S6 dén Pon vi hojc ngudi nhin | Ky¥ nhan | Ghi chid

(1) 2) €)] G)] &)

2, Hwémg din ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thing, ndm chuyén giao vin bin dén cho cic don vi, c4
nhén; 45i vdi nhitng ngdy dudi 10 va thing 1, 2 thi phai thém s6 0 & tnrdc, vi dy:
05/02, 27/7, 31/12.

CHt 2: Ghi theo s6 duge ghi trén diu “Bén”.

_ Cdt 3: Ghi tén don vi hojc ca nhéin nhén vin ban cin ci theo y kien phén
phdi, ¥ kién chi dao giai quyét cua ngudico tham quyén.

Cot 4: Chit ky cda ngudi trye tiép nhdn van ban,

Cét 5: Ghi nhimg diém cén thiét (ban sao, s6 lugng ban...).

IL $& chuyén giao vin ban mét dén:

Trong treong hop cén thlet, cdc ¢ quan, 10 chitc c6 thé lap sd chuyén
giao vin ban mat dén ridng. MAu sb chuyén giao vin ban mat dén twong ty nhu

s chuyen giao vin ban dén (loai thudmg), nhung phin dang ky chuyén giao vin
ban c6 bd sung cét “Mitc 43 mat” ngay sau cft “S6 dén” (cdt 2).

~ Vige dang ky chuyén giao viin ban mat dén duge thye hién tuong tir nhr
d6i véi van ban den (loai thudmg) theo huéng din tai Khoan 2 Muyc 1 cua Phy
luc nay, niéng ¢ cft 3 “Mirc 4 mar” phai ghi ré 4§ mat (“M4t”, “Téi mat” hodc
*Tuyét mit™) cia viin ban dén../.




Phu lyc VI ]
SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quyét dinhso {6 /2016/QD-UBND ngay 05/9/2016 ctia UBND tinh)

1. MAu sb: Sé theo ddi giai quyét viin ban dén phai duge in sin, kich thudc:
210mm x 297mm.

a) Bia va trang q:iu: Bia va trang dau cia sd dugce trinh by twong tw nhu
bia va trang diu coa sb chuyén giao vin ban dén, chi khic tén goi 1a “Sé theo

.....

d5i giai quyét van ban dén”,

b) Phén theo ddi giai quyét van ban dén: Phan theo ddi giai quyét vén bin
dén dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm) bao gé-rn 07 cot
theo mau sau:

. | Tén loai, sé vaky hisw, | PV { Thei | Tién | Sb.ky .
So . . L e hodic A © Ghi
dén | 182 thang va tdc gta o han giai | 40 giai | hi¢u vén chi

vin ban n%'lfm quyét | quyét | banealei
(1) (2) (3) 1) (5) (6) (7
2, Hwérng din ghi:

~ Cft |: Ghi theo sb dén duge ghi trén du “Pén” va trong sé ding ky van ban

dén,

Ct 2: Ghi tén logi d8i véi vin ban do cac co quan, té chirc giti dén, don
hodc thu khiéu nai, té cdo d6i vdi don, thu; cac ndi dung khéc ghi theo hudng
dan tzi Khodn 2 ciia Phy luc T Quy ché nay.

Ct 3: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhén vin ban dén ciin cir theo ¥ kién
phén phoi, chi dao giai quyét cua ngudi ¢b tham quyén.

Cot 4: Ghi thai han giai quyét vin ban dén theo quy dinh cua Phép luat,
quy dinh cua co quan, t0 chirc hodc theo y Kién cla ngudi ¢6 tham quyen.

Cot 5: Ghi tién 45 giai quyét vin ban dén ciia cic don vi, c4 nhan so véi
théd han d3 duge quy dinh, vi dy: 43 giai quyét, chua giai quyét v.v....

Cot 6: Ghi sb va ky hidu ctia vin ban tré 10 vin ban dén (néu cd).

Cét 7: Ghi nhimng diém cén thiét khac./.




Phy lyc VIL
] _ 80 DANG KY VAN BAN b1
(Kém theo Quyét dinh s6 jb  /2016/QD-UBND ngay 05/9/2016 cua UBND tinh)

L S& ding ky viin bin di (logi thwrdmg)
1. Miu sb:
Sé diing ky vin ban di phai dugc in sén, kich thude: 210mm x 297 mm,

a)Bmvah“angdau Blavatrangdaucuasoduqcu'hmmyMUngmnhublava
trang dAu cia s& diing ky viin ban dén, chi khac tén goi a “Sb diing ky vén ban di”.

b) Phﬁ:} diing ky van ban di: Phan ding ky van bén di duge trinh bay trén
trang gidy kho A3 (420mm x 297mm), bao gém 08 cét theo mau sau:

SO B8 Tenlogivamich | | | Bonvi, | 86| o
v;ﬂ vﬁng yéu ndi dung ﬁum vinb afln ngudi nhdn | lugng chil
) , van ban 7 binlwu | ban
ban ban
0y (2) 3) (4) (5) (6) (7)1 8
2. Huéng din ding ky:

Cot 1: Ghi s6 va ky hidu cia vin ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nfim clla vin ban; d6i v&i nhimg ngay dwdi 10 va
thang 1, 2 thj phai thém 6 0 & trude, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua vin ban.

Cdt 4: Ghi tén cua ngwéi Ky vin ban,

C{t 5: Ghi tén céc co quan, t& chirc hodc don vj, ¢4 nhin nhin vin ban
nhur duge ghi tai phan noi nhan cia vin ban.

Cot 6: Ghi tén don v hodic cd nhan nhan ban luu.

Cdt 7: Ghi sé luong ban phat hanh.

Cét 8: Ghi nhitng diém cén thiét khéc,

I1. S6 ding ky van ban mit di:

Mau sb diing ky vin ban mat di gidng nhu sb dang ky van ban di (loai
thwémg), nhung phin dung dé dang ky van ban cé bd sung cdt “Mic d6 mat”
ngay sau ct “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (¢t 3).

Viéc ding ky viin ban mét di duge thyuc hién twong tir nhu ddi véi vin ban
di (loai thuémg) theo hwéng din tai Khoan 2 Muc I cia Phu lye nay; riéng & cft
“Muc d¢ mt” (cft 4) phéi ghi rd d) mat (“Mat”, “Tdi mat” hojc “Tuyet mét”)
cua van ban; déi voi van ban di d “Tuyét mdt” thi chi duge ghi vao cft trich
yéu ndi dung sau khi duoc phép ciia ngudi ¢é thim quyén./.




Phy lye VIII
’ f Bi VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh 56 5 /2016/0D-UBND ngay 05/9/2016 cia UBND tinh)

1. Mau bi viin bén:

a) Hinh dang va kich thurée:

Bi vin ban phai dugc in sin, ¢6 hinh chit nhat. Kich thuéc t6i thiéu déi
vii cdc loai bi thdng dung cy thé nhu sau:

- Logi 307mm x 220mm: dung cho vin ban dugce trinh bay trén gidy khd
A4 duge vao bi & dang dé nguyén kho glay,

- Logi 220mm x 158mm: ding cho vin ban dugc trinh by trén giay kho
A4 duoc vao bi ¢ dang gap lam 2 phin bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy kho
Ad dquoe vao bi & dang gap iam 3 phin bing nhav;

- Loai 158mm x 115mm: diing cho vin ban duge trinh bay trén gidy khé
A4 duge vao bi & dang gdp 1am 4 phin bing nhau.

b) MAu trinh bay:

Miu trinh bay bi vin ban duge minh hoa theo hinh vé.

TEN CG QUAN, TO CHUCq)
DC: 56 XX L& Lot, thanh phd Hué (2)
DT: {054] KX XXX Fax: {054} L. 9.9 5904 [3}

E-Mail: . - .. Website: . DR (- |
88 e (8)
)
(D)

2. Huémg din trinh biy va viét bi:

(1): Tén co quar, t& chirc gti van ban.

(2): Dia chi cua co quan, té chite (néu cn).

(3): 86 dién thoai, s6 Fax (néu can).

(4): Pia chi E-Mail, Website ciia co quan, t& chirc (néu cé).

(5): Ghi sb, k¢ higu céc vin bin cé trong phong bi.

{6): Ghi tén co quan, td chire hofc don vj, ca nhan nhén van ban.
(7): Dja chi cua cor quan, 18 chirc don vi, ¢4 nhin nhédn vin ban.
(8): Biéu tugng ciia co quan, td chirc (néu cb)./.




Philye IX
, SO CHUYEN GIAO VAN BAN BI
(Kem theo Quyét dink s6 g/, /2016/QD-UBND ngay 05/9/2016 ciia UBND tink)

1. Miu sd:

86 chuyén giao vin ban di cho cic co quan khéc holic cho cic don vi, cd
nthén trong ¢o quan, o chire phai dwge in sin, kich thirde: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau Bia va trang ddu cia s& dugc trinh bay tuong ty nhu
bia va trang diu ciia s6 chuyén giao vin bian dén, chi khéc tén goi 13 “S5 chuyén
giao vin ban di”.

b) Phin ding ky chuyén glao viin ban di: Phan ding ky chuyén giao vin
ban di duge trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu réng (210mm x 297mm}
hoic theo chidu dai {(297mm x 210mm), bao gom 05 cft theo mau sau;

Ngay S0, ky hiéu van ban [ Noi nhin vin ban Ky | Ghichu
chuyén nhén
(1) (2) (3) (4) (5)

2. Hurémg dén ghi:

Cét 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; dbi voi nhitng ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vidy: 03/01, 27/7, 31/12.

C6t 2: Ghi 6 va ky hiéu cta viin ban.
Cét 3: Noi nhén vin ban.

- Ghi tén don vj hofc ¢d nhén nhin vén ban trong truéng hgp chuyén giao
van ban trong ndi bd co quan, t6 chirc;

- Ghi tén cic co quan, td chirc hodc don vi, cd nhén nhén van ban trong
tnromg hop chuyén giao van ban cho co quan, té chie hodc don vj, ca nhan

khac.
C6t 4: Chiy ky ciia ngudi tryc tiép nhan vin ban.
Cét 5: Ghi nhitng diém cén thiét khac nhu sé hegng ban, s6 hueng bi./.




. Phy lpc X
] SO GU1 VAN BAN DI BUU BPIEN
(Kem theo Quyét dinh s6 b /2016/0D-UBND ngay 05/9/2016 ciia UBND tink)

1. Mfu sb: 86 gii viin ban di buu dién phai dugc in sin, kich thudc:
210mm x 297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang déu: Bia va trang diu cia sb duge trinh bay twong ty nhu
bia va trang ddu cla sb chuyén giao viin ban dén, chi khac tén goi 13 “S6 g van
ban di biru dién”.

b} Phén diing ky giri vén ban di buu dién: Phin ding ky giri vén ban di
buu dién duoc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chiéu rong (210mm x
297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gbm 06 cét theo méu sau:

Ngay |S86,kyhiéu | Noinhdnvinbin |S6lwgng| Kynhdnvad | Ghi
chuyén viin ban bi diu buu digén | ¢hy

(1) 2) €)] 4) (5) (6)

2. Huéng din ghi

Cdt 1: Ghi ngay, thing, ndm gdri vin ban di buu dién; d4i vdi nhimg ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12,

Cot 2: Ghi sé va ky higu cOa van ban.

C6t 3: Ghi tén cic co quan, 16 chitc hodc don vi, ¢a nhan nhan vén ban, vi
dy: UBND céc tinh, thanh pho tryc thude Trung wong.

C6t 4: Ghi 56 lwgng bi ctia van ban g di

Cét 5: Chit ky clia nhan vién buu dién tryc tiép nhin van ban va diu ciia
b dién (néu co}

Cét 6: Ghi nhitng diém cdn thiét khac./.




_Phy Iye XI
' 80 SUDUYNG BAN LUU
(Kem theo Quyét dinhsé (f, /2016/0D-UBND ngdy 05/9/2016 cvia UBND tinh

1. MAu sé:
S6 sir dung ban lwu phai duge in san, kich thuée: 210mm x 297mm.

a) Bia vatrangdau Bia va trangd‘ziucuasoduactmﬁbaytl.mgtl,rnhu bia va
trang dau clia sb chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi la “SH sir dung ban lwu”,

b} Phan ding ky sir dung ban luu: Phén ding ky sur dung ban luwu duge trinh
bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm), bao gém 09 cit theo mau sau:

Ngay | Hotén | Sé/ky hidu | Ténloaiva | H6 | Ky | Ngidy | Ngusi | Ghi
thang | ngudi | ngdythang | trichyéu |sosd|nhin | tra cho | chu
sadung | vin ban néi dung phép sir
van ban dung
1) (2) 3) 4} S| ® [ 0 8) |9

2. Huong din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm phuc vi yeu ciu sir dung ban luu; 46i véi
nhimg ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudre, vi dy: 05/02, 21/7,
31/12

C6t 2: Ghi ho va tén, don vj cbng tdc cia ngudi sir dung ban hru
C6t 3: Ghi s6 va ky hiéu; ngay, thing, ndm ciia vin ban
Cdt 4: Ghi tén loai va trich yéu néi dung ctia vin ban

Cét 5: Ghi sd, ky hidu cia tip luu van ban di duge sip xép theo thir tw
dang ky tai vin thu, vi dw S&: CV-01/2011 (tdp luu ¢ong van di s6 01 nam
2011)

Cot 6: Chit ky cha nguai sir dung ban luu

C6t 7: Ghi ngay, thing, nim mé nguéi sit dung (ngudi mugn) phéi ira lai
ban luu

Cét 8: Ghi ho tén clia ngudi duyét cho phép sit dung ban lru

C&t 9: Ghi nhimg didm can thiét nhu 44 tra, ngly théng tra (néu ngudi sit
dung tra mudn hon thoi han cho phép)./.




TEN CQ, TC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC

. Phylye XII
f ~ MAUDANH MUC HO SO
(Kém theo Quyét dinh s6 (6, /2016/QD-UBND ngdy 05/9/2016 ciia UBND tink)

CONG HOA XA HQ1 CHU NGHiA VIET NAM

Pijcl dp - Ty do - Hanh phue

DANH MUC HO SO CUA ... (én cor quan, 16 chirc)
Nim ...
(Ban hénh kém theo Quyét dinh 56... ngdy .. thdng .. ndim cua ....)

Tén 48 myc vi tiéu d& hd so

Thir han bio
guan

Pon vi/
ngwdi Iip hd
S0

Ghi chi

2

MR T |
Tiéu d€ ho sa

D D < e
LTENDEMYCLON |
1. Tén d¢ mye nhé

@

Bin Danh muc hé so nay c6

|||||||

"hé so, bao gbm:

................ @hé so bao quan vinh vién;

............... ®hé so bao quéan co thir han.

Huéng dan sir dyng:
Cét 1: Ghi s va ky hidu cia hd so

C4t 2: Ghi s6 thir ty va tén d& muc Iém, d& myc nhé; tigu d& hd so

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
(chit kp, diw)
Ho va tén

C6t 3: Ghi théri han bio quan cla hd so: vinh vién hodc théi han bing sb

naAm cy thé

C6t 4: Ghi tén don vi holic ¢& nhan chju tréch nhigm 13p hd so

C6t 5: Ghi nhimg théng tin dc biét vé thoi han bao quin, v& ngudi 13p hd
s, hé so chuyén tir ndm trude sang, bo so loai mit v.v....

(1) Ghi tdng 56 hd so c6 trong Danh muc

(2) Ghi sé luong hd so bao quin vinh vién, s3 lrgng hé so bio quin c6 thid
han trong Danh muc./.




Phu lyc X111
MOT SO LOAI'TIEU DE HO SO TIEU BIEU
(Kém theo Quyét dinh 56 L 16 /2016/0D-UBND ngdy 05/9/2016 cria UBND tink)

1. Tén loai viin bin - ngi dung - thoi gian - tac gia: Ap dung dﬁi vai cac
ho sor 14 churomg trinh, ké hoach, bao céo cdng tac thutmg k¥ ciia co quan, td chire.
Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bso cdo cong tic néam 2011 cia Dai Truyén
hinh Vigt Nam.
Vi du 2: Ké hoach, bdo cdo thyc hién ké hoach san xuﬁt ndng nghiép vy

Pong - Xudn nim 2010 - 2011 cia S& Néng nghiép va Phat trién néng thén tinh
Thai Binh.

2. Tén logi viin bén - tac gia - ndi dung - thii gian: Ap dung dbi voi cac
hé so 12 chuong trinh, ké hoach, bio cdo chuyén dé,

Vi dy: Chuong trinh, ké hoach, béo cio cia B Ni vy vé thyc hién céi cich
hanh chinh céng ndm 2011,

3. Tap luu (qnyet dinh, chi thj, :ung viin v.v...) - théi gian - tac gia: Ap
dung déi véi céc hd s 1a tdp luu vin ban di cia co quan.

Vi dy: Tép luu cdng vin quy I nim 2011 cia Téng cuc Thué.

4. Hbd so hoi nghij (hi thio) - ni dung - tic gia (co quan td chirc hodc cor
guan cha tri) - dia diém - thoi gian: Ap dung ddi véi hd so hdi nghj, hoi thao.

Vidy 1: Hb so Hoi nghi téng két cong tac ndm 2011 coa Téng Cong ty Buu
chinh Vién théng Viét Nam.

Vi dy 2: Hb so Hi thao SARBICA “Xic djnh gia trj va loai huy tdi li¢u” do
Cyc Luu trir Nha nude Viét Nam 18 chire tai Ha N§i tir 25-26/01/1995.

5. Hb so - vén dé - dja didm - thivi gian: 4p dung d6i véi logi ho so vige.

Vi du 1: Hb so v& Lién hoan Truyén hinh toan quéc do Dai THVN td chirc
tai TP. Ha Long tir 10-16/01/2005.

Vi du 2: HS so vé cip phép m& mang vA cung cép, sit dung céc dich vy vien
théng tin hoe nim 2010,

Vidy3: Hb 5¢ vé viéc ning luong nim 2010 (néu trong mot nim ¢ nhiéu
dot ning luong thi mdi dgt ning lwong lp mot hé so).

6. Hd so - tén ngudi: ap dung dbi véi hd so nhan sy
Vi dy: Hb so clia Nguyén Vian A/




) Phy Iye XIV
MAUMUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

(Kem theo Quyér dinh s6 1l /2016/QD-UBND ngay 05/9/2016 ctia UBND tink)

TEN DON VI( ndp leu 1ai liéu)

MUC LYC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam 20...
Hop/ | S6, ky . Thoi .

cgp | higu Tiéu d& ho so i::“,;L han bao ?f g:;

s0 HS g quan

(1) 2) 3 (4) (3) 6 |_{)
Muc lyc DAY ZOM: .eceeeeerevrneens hd so (don vj bao quan).
VIt BANE ChT: covovrvvemceersssemnssrees s e hé so (don vj bao quan).
Trong d6 co:
........................... hé so (don vi bio quan) bao quin vinh vién;
........................... hd so (don vi bao quan) bio quan cé thoi han.

vivriss NGOV v, thidng o ndm 20 ...

Ngwdi lgp
(Ky va ghi rd ho 1én, chirc vi/chiee danh)

Huémg déin ciach ghi cac ¢dt:

C6t 1: Ghi s6 thir i ¢tia hop holic cip tai liéu giao ndp

Cit 2: Ghi sé va ky hiéu ciia hd so nhur trén bia ho so

Ct 3: Ghi tidu d& hd so nher trén bia hd so

Cét 4: Ghi thi gian sém nhét vA mudn nhit clia vin ban, t4i liéu trong hd so
Ct 5: Ghi thai han bao quén cia hd so nhu trén bia hd so

Ct 6: Ghi tong sé tér tai 1idu 6 trong ho so

Cdt 7: Ghi nhitng théng tin cAn chil ¥ vé ndi dung va hinh thirc ctia vén ban

¢6 trong hd so./.




Phy lyc XV
 MAUBIEN BAN GIAQ NHAN TAILIEU
(Kém theo Quyét dink s6 1y /2016/QD-UBND ngdy 05/9/2016 ciia UBND tinh)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc Kp - Ty do - Hanh phic

ey HEAY thang  ndm 20..

BIEN BAN
Vi vigc giao nhin thi lién

Can cf Thong tu sb 07/2012/TT- BNV nga}f 22 thang i1 ndm 2012 cua B
Nai vy huéng din quén 1y vin ban, lip hé so va ndp luu hd so, 1i liu vae Luu ot
co quan;

Cin ¢t ...... (Danh muc hé so ndm ..., Ké hoach thu thip 1 ligu...),
Chiing 61 ghm:

B}‘:N GIAO (tén dow vi giao ngp 1ai ligu), dai dign 1a:

Churc vu cong tacfchuc danh ................................................................
BEN NHAN: (L trif co quan) dai dién la:

- Ong (ba): .. et emeasenenes

Chire vu ccmg tacfchuc danh -

Théng nhét Vip bién ban giao nhan tai llr;u vir nhﬁ'ng n dung nhur sau;
1. Tén khéi tai [i8u giao NGP: «.rveecrommv i

2. Thén gian cia tai igu! ...
3. 86 lugng tai lidu:
- TONE 5O hAP (CAPY: revvrrrrrmremmressssessimsinsam s s
- Thng 6 hé so (don vi bao Quan): .......... Quy ra mét gid: ..o.eeenn mét
4. Tinh tr:,mg 131 JIEU IR0 DP? coresrirsemmamrissmormrmscrsssrssms s smssonsssossissnan s msanan:
5. Muyc lyc hd so, tai lidu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao (don vi /¢4 nhan) gilr mét ban,
bén nhan (Luu trif co quan) giit mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAOQ PAI DIEN BEN NHAN
Ky tén va ghi vis ho tén} (K3 tén va ghi rd ho tén)




