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

TINH TUYEN QUANG Do 13p - Tu do - Hanh phic
gst'ﬁ TU PHAP T.%:ﬁ‘ﬁr’;&%}%%ﬁ” Qb-UBND Tuyén Quang, ngay 20 thang 11 ndm 2014
Ngay 15 -12- 2014 |
| CONG VAN DEN 5 Lﬂgg% , QUYET PINH
: an hanh Quy ché cong tic van thw, luu tri tinh Tuyén Quang

UY BAN NHAN DAN TiNH

Can ctr Ludt t6 chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Céan ctr Luat luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Luét luu tri;

Cin ctr Nghi dinh 56 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia
Chinh phii vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nim 2010 ctia Chinh phi sira ddi, bd sung mot sé didu ctiia Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh ph vé cong téc van thu;

Can ctr Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 vé quan
ly va str d}_mg con dau; Nghi'dinh 36 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009
ve sua doi, bo sung mot s6 dicu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24
thang 8 nam 2001 vé quan ly va str dung con déu;

Cin ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 thang 2012 cta Bo
Noi vu huéng din quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai lidu vao luu trit co
quan;

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 ctia Bo
Nbi vu huéng dan xdy dung Quy ché cdng tac van thu, luu telr cua cac co quan,

A ’
to chuc;

Theo d& nghj ctia Giam ddc S& Noi vu,
QUYLT DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong téc vin thu, luu
trir tinh Tuyén Quang.



Pitn 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue thi hanh ké tir ngay 01 thang 12 nim 2014.

Chanh Vian phong Uy ban nhén dan tinh; Gidm déc cde S&, Thu trudng
cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén déan tinh; Chu tich Uy ban nhan dan
huyén, thanh phé; céc co quan, t6 chirc va cd nhan ¢6 lién quan chiu trich nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Vin phong Chinh phi

- Bd N6i1 vy, bao cdo

- Thuong trye Tinh uy;

- Thuong truc HPND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tink;

- Cyc Kiém tra viin ban - B6 Tu phap;
- UBMTTQ va céc doan thé tinh;

- VP Dodn dai biéu QH va HDND tinh;
- Cac Ban cna HDND tinh;

- VKSND tinh; TAND tinh;

- B4o Tuyén Quang, Pai PT&TH tinh,
Cdng thong tin dién tir tinh;

- Nhu Diéy 2;

- Cac Pho CVP UBND tinh;

- Phong tin hoc-Cdng bao;

- Phong Hanh chinh -6 chire:

- Lauu: VT, NC (p.11a).

TM. UY BAN NHAN DAN

ChéAu Vin Lam



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TUYEN QUANG Boc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac vin thw, luu tri tinh Tuyén Quang
(Ban hanh kem theo Quyér dinh s6 2% /2014/0P-UBND ngay20thdng
nam 2014 cua Uy ban nhdn dan tinh Tuyén Quang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh cac hoat déng v& cong tac van thu, luu trit trén dia ban
tinh Tuyén Quang.

a) Cong tac van thu bao gém cac hoat dong vé soan thdo, ban hanh vin
ban; quan ly van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;
quan ly va sir dung con déu.

b) Céng tac luu trit bao gém céc hoat dong vé thu thép, chinh ly, x4c dinh
gia tri, bao quan, thong ké, str dung tai liéu luu tri.

2. Béi tuong 4p dung;

Quy ché nay 4p dung ddi véi cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép
truc thuoc Uy ban nhan déan tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, thanh pho va céc
co quan, don vi 6 lién quan (sau ddy goi chung 14 co quan, t6 chirc).

Diéu 2. Trach nhiém quan ly, thwe hién cong tic viin thu, luu triv

1. Uy ban nhan dén tinh théng nhét quan 1y nha nude vé cong tc vin thu,
luu trit trén pham vi toan tinh, c6 sw phan céng, phan cép trach nhiém, quyén
han quan ly d6i véi cac co quan, td chc.

2. S& Noi vu c6 trach nhiém gitp ij ban nhan dén tinh thuc hién viéc quan
1y nha nudc vé cong tac van thu, luu tri.

3. Thii trudng céc co quan, t6 chire trong pham vi quyén han dugc giao ¢o
trach nhiém ban hanh, chi dao, kiém tra viéc thuc hién céc ché d6, quy dinh vé
cong téc van thu, luu trit.




4. Cong chiic, vién chtrc trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong vige lien
quan dén cong tac van thu, luu trit phai thire hién ding céc quy dinh ve cdng tac
van thu, luu trit.

Pitu 3. Bio vé bi mat nha nuwée trong cong tic van thw, huu triv

Moi hoat dong trong cong tdc van thw, luu trlk ctia co quan, to chirc phai
thuc hién theo céc quy dinh cia phdp ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chwong I
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Dicu 4. Thé thirc va ki thuit trinh bay viin bin

1. Van ban quy pham phap luat:

Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06 thang 5 ndam 2005 cua Bo Noi vu va Van phong Chinh phu
huéng dan vé thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Van ban hanh chinh:

Thuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011
cha BB N6i vu huéng dén thé thire va ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh.

3. Van ban chuyén nganh:

Thuc hién theo quy dinh ciia Bo truong, Thu trudng co quan quan ly
chuyén nganh.

4. Vian ban trao d6i véi co guan, td chirc hode ca nhan nuée ngoai:

Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cta phap ludt va theo thong 1é
qubc té.

Piéu 5. Soan thio viin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap ludt thyc hién theo quy dinh ctia
Luat s6 17/2008/QH12 ngay 16 thang 8 nim 2008 vé& ban hanh vin ban quy pham
phép luat, Luat s6 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 nim 2004 vé& ban hanh vin
ban quy pham phép luat ctia Hoi dong nhin dan, Uy ban nhan dan va cac quy
dinh ctia phap luat hién hanh.

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



a) Cian cir tinh chat, n6i dung ctia vin ban can soan thdo, nguoi dimg dau
co quan, to chic giao cho mét don vi hodc mot cong chirc, vién chirc soan thao
hodc chil tri soan thdo vin ban

b) Don vi, cd nhan dugc giao soan thao vin ban cé trach nhiém thuc hién
cac cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thire, ndi dung va d6 mat, @6 khan, noi nhin vin ban;

- Thu thép, xr ly thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Truong hop can thiét, d& xuit véi lanh dao co quan, t6 chirc tham khao y
kién ctia céc co quan, to chiic hodc ca nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y
kién dé hoan chinh ban théo;

- Trinh duyét du thao van ban.

Piéu 6. Duyét dy thao viin bin, sira chita, bé sung dw thio vin bin da duyét

1. Dy thao vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky duyét vian ban.

2. Trudng hop du thao da dugc lanh dao co quan, t6 chirc phé duyét nhung
thiy céan thiét phai stra chira, b6 sung thém vao du thio thi don vi hodc ¢4 nhin
dugc giao nhiém vu soan thao vian ban phai trinh nguol da duyét du thao xem
xét, quyét dinh viéc sira chita, b6 sung.

Pidu 7. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Nguoi dimg dau don vi cht tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé& d6 chinh xédc ctia ndi dung vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban
(sau d4u ./.) trude khi trinh 1anh dao co quan, t6 chitc ky ban hanh; dé xuit muc do
khan; dbi chiéu quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nude xac dinh viée dong
diu mét, d6i trong nhan vin ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong, Truéng phong hanh chinh (sau day goi chung la
Chénh Van phong) gitip nguoi ding dau co quan té chirc kiém tra lan cudi va
chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cla co
quan, t6 chirc va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi ciing & “Noi nhan”.

Picu 8. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, Quy ché
lam viéc cia co quan, t6 chiec.

2. Quyén han, chirc vu, ho va tén, chit ky ctia nguoi co tham quyén thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 12 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 ctia B6 Noi vu huéng dan thé thitc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

3. Khéng dung but chi, but muc dé dé ky vin ban.
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Piéu 9. Ban sao vin ban
1. Cac hinh thire ban sao gom: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Théng tur s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do 1anh dao co quan, to
chtre, Chanh Van phong co quan, t6 chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phéap
luat ¢6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy c4 ddu va chit ky ctia van ban chinh) khéong thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi ¢ gid trj théng tin, tham khio.

6. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, té chirc nhimg y kién
ghi bén 18 vin ban. Truong hop cac v kién ctia 1anh dao co quan, t6 chire ghi trong
viin ban can thiét cho viée giao dich, trao ddi cong tac phai dugc thé ché héa bang
vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 10. Nguyén tiic chung

1. TAt c& van ban di, van ban dén cta co quan, to chitc ban hanh phai
dugce quan ly tap trung tai van thu co quan, té chirc (sau day goi tit 1a Van thu)
d& 1am tha tuc tiép nhan, dang ky, trir nhimg loai van ban dugc dang ky riéng
theo quy dinh cta phéap ludt. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai Van
thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2, Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duge ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngy lam viéc tiép theo. Vin ban
dén co dong ddu chi cac muc do khén: “Hoa toc” (ké ca “Hoa tdc” hen
gidy),“Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung 12 vin ban khin) phai duoc
dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Van ban khin di phai
dugc hoan thanh thi tuc phét hanh va chuyén phét ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Vin ban, tai liu c6 néi dung mang bi mét Nha nuée (sau day goi tit 1a
vin ban mat) duoc ding ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap lut hién hanh vé
bao vé bi mit Nha nude.

Di¢u 11. Trinh ty quan Iy vin ban dén

T4t ca viin ban dén co quan, t6 chuc phai duge quan ly theo trinh tu sau:



1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, dén déc viée giai quyét vin ban dén.
Piéu 12. Tiép nhan, ding ky viin bin dén

1. Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gid hodc ngoai gir lam
viée, Vian thu hodic nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém
tra sb luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co), kiém tra, dbi chiéu vé6i noi
gui trude khi nhan va ky nhén.

2. D6i véi ban fax, phai chup lai trude khi déng ddu Dén; dbi véi vin ban
duoc chuyén phat qua mang, trong trudong hop can thiét, co thé in ra va lam
thi tuc dong dau Pén. Sau d6, khi nhan duoc ban chinh, phai dong dau Dén vao
ban chinh va lam thu tuc ding ky (sé dén, ngay dén la sb va ngay da dang
ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang).

3. Van ban khén dén ngoai gio lam viée, ngay 18, ngay nghi, thi cdn bg,
cong chuc, vién chirc ti€p nhan c6 trach nhiém ky nhan va bao cdo ngay véi
Lanh dao co quan, to chite, Chanh Vian phong dé xu 1y,

4. Vin ban dén phai duoc ding ky vao sé ding ky van ban hoic co sé dit
liéu quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Vin ban mat dén dugc ding ky riéng hodc néu str dung phan mém trén
may vi tinh thi khong dugc ndéi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.

Diéu 13. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi duoc ding ky, phai trinh nguoi c6 thim quyén dé
xin ¥ kién phén phéi van ban. Vin ban dén ¢6 dau chi cic mitc d6 khan phai
dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin duoc.

2. Cian ctlr vao y kién chi dao giai quyét, cong chirc, vién chitc vin thu
dang ky tiép va chuyén vin ban theo ¥ kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding d6i tugng va
gilt gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhidn van ban phai ky nhan vao so
chuyén giao van ban.

Diéu 14. Giai quyét va theo doi, don dbe viée gidi quyét viin bin dén

1. Sau khi nhin dugc vin ban dén, don vi, ca nhin c6 trach nhiém chi dao,
giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cu ciia Lanh dao co quan, t6 chiic; theo thoi
han yéu cau cia van ban hodc theo quy dinh cuia phap luat.

2. Trudng hop vin ban d&n khong cé yéu cau vé thoi han tra 161 thi thoi

han giai quyét dugc thue theo Quy ché lam viéc cuia co quan, to chirc.
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3. Van thu ¢6 trach nhiém téng hop sb liéu van ban dén, van ban dén d3
dugc giai quyét, a3 dén han nhung chua duoc giai quyéet de bao cdo Chanh Van
phong. B&i véi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu ¢ trach nhiém
theo dai, thu hdi hodc giri tra lai noi gii theo ding thoi han quy dinh.

4. Chanh Vién phong c6 trach nhiém dén déc, bdo cdo Lanh dao co quan,
t6 chic vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giadi quyét vin ban dén dé
thong bédo cho cac don vi lién quan.

Piéu 15. Quan Iy viin ban di

. Kiém tra thé thic va k¢ thuat trinh bay van ban; ghi sé va ngay, thang,
nam cua van ban

a) Kiém tra thé thire va k§ thuat trinh bay van ban

Trude khi phat hanh van ban, vin thu kiém tra lai thé thiic va k¥ thuat trinh bay
vin ban; néu phat hién sai sot thi bdo cdo nguoi cd trach nhiém xem xét, giai quyét.

b) Ghi s6 va ngay, thang ban hanh vin ban

- Tt ca van ban di ctia co quan, té chire duge ghi s6 theo hé thng sé chung
clia co quan, to chic do Van thu théng nhat quan ly; trir trudng hop phép ludt co
quy dinh khac. Khong lay s6 vin ban vao cac ngy nghi, ngay 18, ngay tét.

- Viéc ghi s6, ngay, thang cta van ban quy pham phap luat duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phéap luét hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi 86 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Biéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta
BO Noi vu vé huéng dan thé thic va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Viéc ghi ngay, thang, nam, cua van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu so 01/2011/TT-BNV.

¢) Van ban mat duoc danh sd va dang ky riéng.

2. Vian ban di duge ding ky vao S6 ding ky van ban di hodic co sd dir licu
quan ly van ban di trén may vi tinh.

3. Van ban di phai dugc hoan thanh tht tuc phat hanh va chuyén phat ngay
trong ngay vin ban d6 dugc ky, chidm nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Doi véi
vin ban quy pham phép luét c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van ban,

4. Vin ban di ¢6 thé duoc chuyén phat bing céc hinh thuc: chuyén truc
tiep; qua buu dién; qua may Fax hodc qua mang. Vian thu c6 trach nhiém theo
doi viée chuyén phat van ban di. Doi véi van ban gui qua mang, Fax sau dé van
thu phai giri ban chinh dbi véi nhiing vin ban cé gia tri huu trix.

Viéc chuyén phat vin ban méit dugc thuc hién theo quy dinh clia Nha nude.
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5. Noi nhén phai duge xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van
ban chi giri dén co quan, t6 chirc, don vi ¢o chirc nang, tham quyén giai quyét, t6
chitc thue hién, phbi hop thuc hién, bio cdo, gidm sat, kidm tra lién quan dén nbi
dung vin ban; khong glri vuot cép, khéng gii nhiéu ban cho mot déi tuong,
khong giri dén cac doi tuong khac chi dé biét, dé tham khao.

6. Mdi vin ban di phai duoc luu hai ban: ban gde luu tai vin thu co quan va
ban chinh Iuu trong hd so theo dbi, giai quyét cong viée. Ban gdc luu tai Van thu
co quan phai dugc déng dau va sip xép theo thir t ding ky.

7. Ngoai cac quy dinh dd néu tai Khoan 1, 2, 3, 4, 5, 6 Diéu nay, cac nodi
dung khéc quy dinh vé quan Iy van ban s6 thuc hién theo Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B6 Néi vu huéng dan quan 1y van ban,
lap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan va cac van ban quy
pham phap luat hién hanh cé lién quan.

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

Dieu 16. Noi dung vi€c 1ap ho so va yéu cau doi voi ho so duge lap
1. N6i dung viéc lap ho so:

Dua vao Danh muc ho so cbéng viéc da 1ap vao dau nam, viéc lap ho so
cdng viéc gdbm cac budc sau:

a) M ho so;

b) Thu thép, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so;
¢) Két thiic ho so.

2. Yéu cau ddi véi hd so duge lap:

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6
chire, don vi hinh thanh ho so;

b) Van ban, tai liéu thu thap vao hé so phai c6 su lién quan chét ch& véi nhau,
phan dnh dung trinh ty dién bién ctia su vide hay trinh tur gidi quyet cong viée;

¢) Van ban trong ho so ¢6 gia tri bao quan tuong doi dong déu.
Piéu 17. Giao, nhan hd so, tai li¢u vao Luu triv co’ quan
1. Trach nhiém can b6, cong chirc, vién chire

a) Can bo, cong chic, vién chirc phai giao ngp ho so, tai liéu vao Luu trir
co quan, t0 chirc theo thoi han duoc quy dinh. Truong hop can giir lai ho so, tai
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litu dén han ndp luu phai théng bao bang vin ban cho Luu trit co quan, t6 chic
biét va phai duoc su dong v cia 1anh dao co quan, to chirc nhung thoi han gitt
lai khong qué 02 ndm;

b) Can bg, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi
hudng ché do bao hidm x& hoi phai ban giao hd so, tai lidu cho co quan, t6 chuc
hodc cho ngudi ké nhiém, khéng duoc giit ho so, tai lidu ctia co quan, t6 chire
lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khéc.

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

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan déi véi tai lidu xay
dung co ban;

3. Thi tuc giao nhan

Khi giao ndp ho so, tai liéu don vi, can bo, cong chie, vién chite phai l4p
02 ban Muc fuc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhdn tai liéu.
Luu trif co quan, t6 chitc va bén giao tai liéu mdi bén gift mdi loai mot ban.

Diéu 18. Trach nhi¢m lap ho so va giao, nhin ho so, tai licu nép lru
vao Luu trir co quan

1. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, to chirc:

Nguoi ding dau co quan, to chiic ¢ trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng
dan viéc ldp ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

2. Trach nhi€ém ctia Chéanh Van phong:

a) To chire thuc hién viée 1ap ho so va nop luu hoé so; tai liéu vao luu trit tai
co quan, to chirc;

b) Tham muu nguoi ding dau co quan, to chuc chi dao, kiém tra, huéng dén
viéc 1dp ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit doi véi don vi truce thude.

3. Trach nhiém cta can b9, céng chirc, vién chirc trong qua trinh theo doi,
giai quyet cong viée:

a) Can b0, cong chire, vién chite ¢6 trach nhiém lap ho so cong viéc dugce
phan cong theo d&i, giai quyét;

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

4. Trach nhiém cta Van thu, luu trir co quan:

Cong chirc, vién chire vin thu, luu trit ¢6 trach nhiém huéng dan cac don vi
* i - - - - - - y‘\ -~ o] ¥ - -‘ o A s
va can bg, cong chie, vién chire [ap ho so cong viée; giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trlr co quan, 16 chire theo ding quy dinh ciia Nha nuéec.



Mue 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 19. Quan Iy con diu

1. Chénh Vin phong chiu trach nhiém trude ngudi ding dau co quan, 8 chire
viée quan ly, str dung con ddu ctia co quan, t6 chtre. Lanh dao don vi chiu trach
nhiém trudc ngudi dimg dau co quan, t6 chirc viée quan ly va st dung con déu coa
don vi (d61 véi don vi co con diu riéng).

2. Céc con dau ciia co quan, t6 chire, con ddu don vi duge giao cho coéng
chie, vién chirc van thu quan ly va sir dung. Cdng chire, vién chitc van thu duge
giao sir dung va bdo quan con diu chju trich nhiém truée linh dao don vi viéc
quan ly va str dung con dau, c6 trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a) Con dau phai duge bao quan tai phong lam viéc ctia cong chire, vién chiic
van thu. Truong hop can dua con diu ra khoi co quan, to chirc phai duoc sy dong y
ctia ngudi dimg dAu co quan, 6 chitc va chiu trach nhiém v& vide bao quan, sir dung
con dau. Con d4u dugc bdo quan an toan trong gio ciing nhu ngoai gidr lam viée;

b) Khéng giao con d4u cho nguoi khéc khi chua duge phép bing van ban
clia nguoi co tham quyén.

3, Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, can b, cong chuc, vién chire van
thur phai bdo céo ngudi dimg dau co quan, t6 chirc lam thii tuc doi con dau.
Trudng hop con ddu bi mat, nguoi dimg dau co quan, t6 chiic phai béo cdo co
quan c¢Ong an, noi xay ra mét con d4u, lap bién ban.

4, Khi don vi c6 quyét dinh chia, tich hoac sap nhdp phai ndp con dau cii
va lam thu tuc xin khéc con dau mai.
Diéu 20. Sir dung con dau
1. Can bo, cong chirc, vién chirc vin thu phai tu tay dong diu vao céc vin
ban ctia co quan, to chc.
2. Chi déng dau vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thure, the thic
va ¢ chit ky clia nguoi cé tham quyén.
3. Khong dugc dong dau trong cdc truong hop sau: Dong dau vao gidy
khong c6 ndi dung, déng dau trude khi ky, dong dau sin trén giay tring hofio
dong diu 1én cac van ban 6 chit ky ciia ngudi khong ¢ tham quyén.




Chwong II1
CONG TAC LUU TRU
Mue 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dieu 21. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hang nam cong chic, vién chire luu trit co quan, to chirc ¢6 nhiém vy to
chire thu thip ho so, tai liéu di dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phoi hgp vai cac don vi, can bd, cong chire, vién chirc xac dinh nhitng
loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudéng dan cac don vi, can bd, cong chure, vién chire chuan bi ho so, tai
liéu va lap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuin bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. Té chtrc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitra Muyc luc hd
s0, tai lidu ndp Jiru vai thue té tai liéu va 14p Bién ban giao nhén tai lidu.
Pidu 22. Chinh Iy tai liéu
1. Ngudi dimg dau co quan, t6 chic ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chite viée
chinh ly tai liéu thuéc pham vi quan ly.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dam bao cac yéu cau vé nghiép vu theo
quy dinh hién hanh.

Diéu 23. Xac dinh gia tri tai lidu

1. Nguoi lam Luu trir cia co quan, t6 chirc ¢é nhiém vu gitp Chénh Vian

phong xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh ldnh dao co quan, t6 chirc
ban hanh sau khi ¢6 v kién thdm dinh cia co quan c6 tham quyén.

2. Viée xac dinh gid trj tai liéu phai dam bao nguyén tic va dat cic yéu cdu sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan ¢6 thoi han;

b) Xéc dinh tai lidu hét gia tri dé tidu huy.

Diéu 24. Hoi ddng xdc dinh gia tri tai lidu.

1. Khi tién hanh x4c dinh gia trj tai lidu, co quan, tO chiic phai thanh lap
Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu.
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2. Hoi dong Xac dinh gid tri ti liéu do ngudi dimg dau co quan, t6 chirc
quyét dinh t}rlénh l1ap. Thanh phan cta Hoi dong thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2, Biéu 18 Luét [uu tri.

Piéu 25. Huy tai liéu hét gia tri
Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 28 Ludt lyu try 2011.
Piéu 26. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Luwu trit lich s
Thue hién theo quy dinh tai Diéu 21 Luét luu trit 2011,
Muc 2
BAO QUAN, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 27. Bio quan tai liéu luu tri

1. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan do céc can bd,
cong chirc, vién chirc tir bao quan va phai dam bao an toan cho céc ho so, tai liéu do.

2. Hb s0, tai liéu dén han nép luu vao Luu trit co quan phai duge giao ndp
vao Luu trilr co quan va tap trung bao quan tai kho luu trér. Kho luu trit phai dam
bao dién tich, trang bi ddy du cac thiét bi, phwong tién can thiét theo quy dinh dé
bao quan an toan tai licu.

3. Thi trudng co quan, t6 chire ¢6 trach nhiém xdy dung, bd tri kho luu tri,
thiét bi, phwong tién can thiét va thuc hién cic bién phap k¥ thuét nghiép vu dé
bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir va bao dam viée st dung tai liéu luu tri.

Cong chure, vién chite vén thy, luu trit cua co quan, td chirc ¢6 trach nhiém:
BO tri, sap xép khoa hoc ho so, tai liéu luu trit; ho so tai liéu trong kho phai dé
trong hop (cdp), dan nhan ghi day du théng tin theo quy dinh dé tién thong ké,
kiém tra va tra ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh ho so, tai lidu ¢6 trong kho
dé nam duoc sd luong, chét luong tai licu.

Picu 28. Poi twong va thi tuc khai thac tai liéu, sir dung tai liéu

1. Tét ca can b, cong chirc, vién chirc trong, ngodi co quan, t6 chire va moi
cé nhan déu duoc khai thac, sir dung tai ligu Iuu trit vi muc dich cong vu va céc
nhu c4u riéng chinh dang.

2. Cén bd, cong chirc, vién chirc ngoai co quan, to chirc nghién ctru tai liéu
vi muc dich cong vu phai cé giay gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ciu tai liéu
va phai duoc Lanh dao co quan, t6 chirc hodc Chanh Van phong dong y.

3. Ca nhan khai théc s dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir
dung tai liéu, chimg minh thu nhan dén hodc hd chiéu va phai dugc Lanh dao co
quan, t6 chirc hojc Chanh Van phong dong v.
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Piéu 29. Cac hinh thire td chire sit dung tai liéu luu triv

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

Piéu 30. Thim quyén cho phép khai théc, si dung tai liéu luu triv

Thuyc hién theo quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat luu trir 2011

Piéu 31. Quan ly sir dung tai liéu luu triv

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

2. N¢i quy Phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai thac tai liéu;

c¢) Nhitng vat dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thi tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan cua nhan vién phong doc;

d) DBoc gia khéng dugce tu y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh va
théng tin trong céng cu tra ctru khi chua dugce phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gid can thuc hién nghiém chinh cdc quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chéng chay nd ciia co quan, t6 chire.

3. Cong chirc, vién chire luu trit co quan, to chiic phai 1ap céc S6 nhap, xudt tai
lidu, S6 dang ky muc luc hd so va sb ding ky doc gia dé quan 1y tai iéu hru trit va
phuc vu khai théc tai liéu.

Piéu 32. Qudn Iy tai liéu luu triv dién ti

Thuc hién theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia
Luat luu trit.

Chwong IV

KHEN THUONG, KY LUAT VA TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 33. Khen thwéng, ky luat, xir Iy vi pham, giai quyét khiéu, nai t6 cdo

1. Céc tap thé, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trit duge
khen thuong theo quy dinh cla phap luat hién hanh. K&t qua thuc hién nhiém vu
cong tac vin thu, lwu trir duge danh gia, xép loai hang nam va dua vao danh gia
két qua hoan thanh nhiém vu chung ctia co quan, t6 chire.



2. Moi t6 chirc va c4 nhan c6 hanh vi vi pham céc quy dinh phap lut vé
cong tac vian thu, luu trir hode ¢ tinh gdy khé khin cho céng tic quan ly nha
nuée vé vin thu, luu trir thi tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham sé& bi xtr 1y theo
quy dinh cua phép [uat.

3. T6 chitc, cé nhan c¢6 quyén khiéu nai, t6 cdo doi véi cac hanh vi vi pham
phap luat trong linh vuc van thu, luu trit. Viée gidi quyet khieu nai, t6 cdo trong
linh vuc vin thu, luu trir dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu
nai, to cao va cac quy dinh phap luit khac co lién quan.

Piéu 34. T chire thue hién

1. Gidm dbec S& Noi vu 6 trach nhiém té chirc theo di, don dbc, kiém tra
viéc thue hién Quy ché tai céc co quan, t6 chtic thude tinh.

2. Nguoi ding dau co quan, tb chiic thue tinh chiu trach nhiém:

a) Phé bién, trién khai thuc hién cdc quy dinh tai Quy ché nay;

b) Cin cr Quy ché nay va céc van ban phap luat cé lién quan cic co quan,
t6 chirc xay dung Quy ché céng tac van thu, luu trit ca co quan, t6 chirc.

3. Trong qud trinh thuc hién, néu ¢6 van dé phdt sinh hogic can sira dbi, bd
sung, cac co quan, to chuc phan anh veé S¢ Noi vu dé tong hop, bdo cdo Uy ban
nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./ /’;

ML uy BAN NHAN DAN
m;m TICH
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