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

TINH VINH PHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 31 /2021/Qb-UBND Vinh Phiic, ngay 11 thang 6  nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, lwu trir tinh Vinh Phiic

UY BAN NHAN DAN TINH VINH PHUC

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015
~ Can cit Luat sira d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt
T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015;

Can civ Ludt sia doi, bo sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh van bdn quy
pham phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020;

Can ciwr Ludt Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 ndm 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cir Nghi dinh 0 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va su dung con ddu,

Can cir Nghi dinh S6,,34/20] 6/NP-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Chinh
phii sia doi, bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5
nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt
ban hanh van ban quy pham phap ludt,

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ciia Chinh
phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua cac co quan nha nuoc,

_Can cir Thong tw s6 03/201 8/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua By Noi
vu vé quy dinh ché do bao cao thong ké nganh Noi vu;

Can cur Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B Noi
vu huong dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cua cdc co quan, toé chirc;

Can cir Thong tu s6 15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Bo Noi
vu vé hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia S6 Néi vu
thuoc UBND tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong; Phong Noi vu thuéc UBND
huyén, qudn, thi xa, thanh phé thuoc tinh;
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Theo dé nghi ciia Gidm doc S Ngi vu tai To trinh s 322/TTr-SNV ngay 24
thang 5 nam 2021; Bao cdo ket qua tham dinh so 302/BC-STP ngay 24/12/2020 va
van ban phoi hop s6 657/STP-XD&KTVBQPPL ngay 18/5/2021 ciia S¢ Tu phap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trix
tinh Vinh Phtc.

Diéu 2. Q}lyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 22 thang 6 nam 2021. Quyét
dinh nay thay th¢ Quy€t dinh s0 27/2014/Qb-UBND ngay 08/7/2014 cua UBND tinh
ve€ ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu trir trén dia ban tinh Vinh Phic va Quyeét
dinh s6 30/2017/Qb-UBND ngay 11/9/2017 cua UBND tinh ban hanh Quy dinh v¢&
1ap ho so, chinh 1y, s6 héa va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Picu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thu truong cac so, ban, nganh; Chu

tich UBND cac huyén, thanh phd; Chi tich UBND céc x4, ‘phuong, thi tran va cac to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./. ”L’_’_
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thw, luu trir tinh Vinh Phuc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /2021/0P-UBND ngay  thang
nam 2021 cua UBND tinh Vinh Phuc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit va quan 1y cong tac van thu,
luu trit cuia cac co quan, t6 chirc, ca nhan trén dia ban tinh.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Cac sd, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh.

2. Uy ban nhan dan cc huyén, thanh phé.

3. Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi tran.

4. Cac doanh nghiép nha nudc thuoc Uy ban nhan déan tinh, cac don vi su
nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan dan tinh va Uy ban nhan dan cap huyén va cac
to chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh.(goi
chung 1a cac co quan, t6 chtrc, ca nhan).

Pi¢u 3. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thw, luu triv

1. S& Noi vu chiu trach nhi¢m trudec UBND tinh trong viéc thuc hién chirc
nang quan ly nha nudce vé cong tac van thu, luu trir: tham muu trinh UBND tinh xay
dung cac d€ an, du an, chuong trinh, ké hoach, dao tao bo1 dudng va thuc hién day
du céc quy dinh cia phép luat vé van thu, luu trlt d61 véi cac co quan, to chirc, ca
nhan trén dia ban tinh.

2. Nguoi ding dau co quan, t6 chuc.

a) T chuc xay dung, ban hanh, chi dao vi¢c thuc hién céac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thyc hién cac che do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trix

601 v6i cac don vi tryc thude; gidi quyet khleu nai, to cdo va xur 1y vi pham phap luat
vé cong tac van thu, luu trit theo tham quyén.

3. Chanh Van phong hodc Truéng phong Hanh chinh.

Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh hodc nguoi phu trach cong tac
hanh chinh (sau day goi chung la Chanh Van phong) gitp Thu truong co quan, t6
chtre truc tiép quan 1y, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai



co quan, to chirc, dong thoi to chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu
trr cho co quan, t6 chirc va don vi tryc thudc.

4. Trach nhi€m cua Trudng cac don vi churc nang.

Trudng cac don vi chiic nang, nguoi ding dau cac don vi truc thude co6 trach
nhiém trién khai va t6 chirc thuc hién cac quy dinh cia co quan, t6 chirc v€ van thu,
lvu trit.

5. Can b9, cong chtrc, vién chuec.

Trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu tri,
moi can bg, cong chirc, vién chirc phai thue hién nghiém tic cac quy dinh cua co
quan, t6 chirc vé van thu, luu trit.

Picu 4. Bio vé bi mat nha nudéc trong cong tac vin thw, luu trir

Moi hoat dong trong cong tac van thu, Iuu trir cua co quan, t6 chuc c6 lién
quan dén bi mat nha nudc phai thuc hién theo cac quy dinh ctia phép luat hién hanh
veé bao v¢ bi mat nha nudc.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 5. Cac hinh thirc viin ban
1. Van ban quy pham phap luat.
Vin ban quy pham phap luat cia HDND va UBND gom:
- Nghi quyét cia HDND.
- Quyét dinh caa UBND.
2. Van ban hanh chinh.

Bao g?)m cac loai van ban duoc liét ké tai Muc I Phu luc 11 ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht v€ cong tac van thu.

3. Van ban chuyén nganh.
4. Vian ban trao doi véi co quan, td chirc hodc ca nhan nudce ngoai.
Piéu 6. Thé thirc, k§ thuit trinh bay vin bén

1. Van ban quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luit nim 2015 va Luét sira d6i, bo sung mot sé diéu cta Luat
ban hanh vin ban quy pham phap luat nim 2020, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
Ban hanh van ban quy pham phap lut, Nghi dinh so 154/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 cta Chinh phu stra ddi, bd sung mot sd dleu cia Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phii Quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phép thi hanh Luat Ban hanh van ban QPPL.
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2. Van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai ~Diéu 8, 9 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cdc mau trinh bay van ban tai
Muc II Phuy lyc IIT ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Van ban chuyén nganh.

Vin ban chuyén nganh ctia co quan, to chirc dong trén dia ban tinh thuc hién
thong nhat theo hudng dan ctia B trudng, Thu truong co quan quan 1y nganh, Iinh vuec.

4. Van bén trao d6i véi cac co quan, td chirc hodc ca nhan nudc ngoai thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh ctia phap luat va thong 1€ quoc té.

5. Van ban cua cac co quan, to chirc ban hanh thdng nhat st dung phong chir

Tiéng Viét: Times New Roman ctia bd ma ky tu Unicode theo tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001.

Pi¢u 7. Quy trinh soan thio, ban hanh viin ban

1. Quy trinh soan thao, ban hanh vin ban quy pham phép luat cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan cac cdp thyc hién theo quy dinh tai Chuong VIII,
Chuong IX, Chuong X, Chuong XI Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat 2015
(duoc stra doi, bo sung mot sé diéu theo Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cia Luat
Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2020).

2. Quy trinh soan thao, duyét ban thao Ve‘m‘bén, kiém tra‘vé ky ban hanh van
ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tor Biéu 10 dén Di¢u 13 Nghi dinh so
30/2020/ND-CP.

Diéu 8. Sao van ban
1. Cac hinh thurc ban sao gom: Sao y, sao luc va trich sao.

2. Thé thuec, k¥ thuat trinh bay bg"m sao y, sao luc va trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

7 3. Nguoi dimg dau co quan, to chic ql}yét dinh viéc sao van ban do co quan,
to chirc ban hanh, van ban do céc co quan, t6 churc khac gui dén va quy dinh tham
quyén ky céc ban sao van ban.

4. Ban 520 Y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c¢ gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Viéc 520, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugce thyc hién theo quy
dinh phép luét vé bdo v€ bi mat nha nudce.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN
Piéu 9. Nguyén tic chung

1. Van ban di, véan ban dén cia co quan, t6 chirc phai dugc quan ly tap trung
tai Van thu co quan, to chirc (sau ddy goi tat 1a Van thu) dé 1am thu tuc tiép nhan,
dang ky, trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phéap luét.



Nhiing van ban di, van ban dé'n,khéng duoc dang ky tai Van thu, cac don vi, c4 nhan
khong co trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dép thudc ngay nao phai du:gc dang ky, phat l}a‘mh,
chuyén giao trong ngay, chdm nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban dén c6
dau chi cac mirc d khén: “Hoa toc” (ké ca “Hoa toc” hen gi0), “Thuong khan” va
“Khan” (sau day chung la van ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dugc. Van ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va
chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Van ban, tai li€u c6 ndi dung bi mat nha nudc (sau day goi tat 1a van ban
mat) dugc dang ky, quan ly theo phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc va
quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 10. Trinh tw quan 1y viin ban di, vin ban dén

Trinh ty quan 1y van ban di, van ban dén duoc thuc hién theo quy dinh tir biéu
14 dén Diéu 24 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Péi voi van ban dién tir, quy trinh tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van
ban duogc thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018
cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc guri, nhan van ban dién tir gitta cac co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nudc va Quyét dinh sé 04/2020/QD-UBND ngay
15/01/2020 cua Uy ban nhan dan tinh Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh
va quan ly van ban dién tir trong cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh
Vinh Phuc.

Muc 3: LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
piéu 11. Lap Danh muc ho so

~Viéc lap Danh myc ho so dugc thuc hién theo quy dinh tai icu 28 Nghi dinh
s0 30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Piéu 12. Lap ho so

Viéc 1ap hd so duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Picu 13. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Viéc nodp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan duoc thyuc hién theo quy dinh
tai Biéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Piéu 14. Trach nhiém 1ap ho so' va ndp luwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

Trach nhiém lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan duoc
thuc hién theo quy dinh tai Biéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cuaa Chinh phu.



Muc 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU,
THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 15. Quan Iy con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Viéc quan Iy con dAu, thiét bi luu khoa bi mat thyc hién theo quy dinh tai
Piéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Con déu, thiét bi luu khoda bi mat cua co quan, td chire phai dé trong ti co
khod va bao quan theo quy dinh tai tru s¢ ciia co quan, to chuec.

3. Truong hop con dau cua co quan, t6 churc dang str dung bi mon, hong, thiét
bi luu khda bi mat bj hong, Vin thu phai bao cdo ngay ngudi co tham quyén cia co
quan, t6 chirc dé xin phép ddi con dau, cap thiét bi luu khoa bi mat méi theo dung
quy dinh cua phép luét.

Picéu 16. Sir dung con dau, thiét bi luu kho4 bi mat

Viée st dung con dau, thiét bi luu khod bi mat thyc hién theo quy dinh tai Diéu
33 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP .

Chuong I1I
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Pi¢u 17. Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam, cong churc, vién chuc luu trit co quan, té chirc ¢ nhi€ém vu t6 chirc
thu thap ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phoi hop véi cac don vi, can b, cong chirc, vién churc xac dinh nhitng loai
ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

3. Huong dan cac don vi, can bg, cong chirc, vién chirc chuan bi ho so, tai li¢u
va Lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

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

5. T chuc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu véi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liu.

Piéu 18. Chinh Iy tai liéu

H0 so, tai liéu ciia co quan, t6 chirc phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho luu trtr hodc H¢ thong luu trit cua co quan.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu tri;



b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phyc hoi hogc 14p méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viéc
(khong pha vo ho so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan anh dugc cac hoat dong ctia co quan, to chic.
2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va 1ap hd so hoan chinh;

b) Xdac dinh tho1 han bao quan cho ho so, tai lidu;

c) Hé théng hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sé dir li¢u va cac cong cu tra clru
khéac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctiru st dung tai liéu;

d) Lap Danh muc tai li¢u hét gia tri.
Picu 19. Xac dinh gia tri tai liéu
1. BO phan Van thu, Luu trit co quan, t6 chirc co6 nhiém vu gitip Chanh Van

phong xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao co quan, t6 chirc ban
hanh sau khi c6 y kién tham dinh cua co quan c6 tham quyén.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat duoc yéu cau sau:
‘ a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 nam cu the;
b) Xac dinh tai liéu hét gi tri dé tiéu huy.
Picu 20. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat Luu trit ndm 2011, cu thé nhu sau:

1. Hoi dong xéc dinh gia trj tai li¢u dugc thanh 14p dé tham muu, gitp ngudi
dtng dau co quan, t6 chire trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai lidu
ctia Luu trit co quan dé giao ndp vao Luu trix lich st va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do nguorl dung dau co quan, t6 chirc quyét
dinh thanh 1ap. Thanh phan Hoi dong xac dinh gi trj tai liéu bao gom:

- Lanh dao co quan, td chtre 1a Chu tich Hoi dong;

- Nguoi 1am luu trir & co quan, t6 chirc 12 Thu ky Hoi dong;

- Pai dién 1anh dao don vi c6 tai li¢u 1a uy vién;

- Nguoi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a Gy vién.

3. HO1 déng xac dinh gia tri tai li¢u thao luan tap thé, két luan theo da sd; céc

¥ kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh ngudi ding dau co
quan, t chuec.

4. Trén co s& dé nghi cua Ho1 dong xac dinh gid tri tai liéu, nguoi dung dau
co quan, t6 chirc quyét dinh thoi han bao quan tai li¢u, lya chon tai li¢u dé giao ndp



vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit ciia Luu trit co quan dé giao ndp vao
Luu trir lich st tinh; huay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Pi¢u 21. Hiiy tai li¢u hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat luu trit ndm 2011, cy thé nhu sau:

1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi ding dau co quan, to chitc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu
trir co quan.

b) Nguoi dung dau co quan c6 thim quyen vé luu trir cac cap quyét dinh huy
tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich st cung cip.

2. Thu tuc quyet dinh huy tai li¢u hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

a) Theo dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu, nguoi ding dau co quan,
t6 chirc thuoc Danh muc co quan, t6 chirc nguén ndp luu tai liéu vao Luu tri lich st dé
nghi co quan thyc hién nhiém vu quéan 1y nha nudc vé luu trit cing cap tham dinh tai
licu hét gid tri can huy; nguoi dimg dau co quan, tO chirc khong thu¢c Danh muc co
quan, to chirc thugc nguon nop luu tai liéu vao Luu trir lich sur dé nghi Luu trir co quan
clia co quan, tO chtrc cp trén truc tiép co v kién ddi voi tai liéu hét gia tri can huy;

Can cu vao y kién tham dinh ctiia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc y kién
cua co quan cap trén truc tlep, ngudi co thim quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay
quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri;

b) Theo dé nghi ctia Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu, nguoi dung
dau co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé luu trir quyét dinh huy tai li¢u
c6 thong tin trung 1dp tai Luu tri¥ lich su.

Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu do ngudi ding dau co quan thyuc
hién nhiém vy quéan ly nha nudc vé luu trir quyét dinh thanh 13p dé tham tra tai licu
hét gia tri tai Luu trir lich str;

3. Viéc hiy tai liéu hét gia tri phai bao dam hity hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc lap thanh bién ban.

4. H6 so huy tai liéu hét gia tri gdbm co:

a) Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong tham
tra xac dinh gié tri tai liéu;

d) Van ban dé nghi tham dinh, xin y kién cua co quan, td chirc ¢6 tai liéu hét
gia tri;

d) Vin ban tham dinh, cho y kién ctia co quan c6 tham quyén;

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;



h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so huy tai lidu hﬂét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, to chirc co tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 22. Thoi han ndp hru ho so, tai li¢u vao Lwu trir lich sir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21 Luat luu trir ndm 2011, cu thé nhu sau:

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nam cong viéc két thic, co quan, td chirc thude
ngudn nop Iuu ho so, tai liéu vao Luu trir lich sur tinh ¢6 trach nhi€m giao ndp tai licu
c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trir lich st tinh.

2. Tai liéu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién cta céc nganh cong an, quéc
phong phai n¢p luu vao Luu trir lich sir trong thot han 30 nam, ké tur nam cong viéc

két thiic, trir tai lidu luu trit chua dugc giai mat hodc tai lidu luu trit can thiét cho hoat
dong nghiép vu hang ngay.

Muc 2: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 23. Bio quan tai liéu lvu trir

1. HO so, tai li¢u chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, to chiic do cac can
bd, cong chirc, vién chure ty bao quan va phai ddm bao an toan cho céac ho so, tai ligu.

2. H6 so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duoc giao ndp vao Luu trit co
quan, to chirc va tap trung bao quan trong kho luu trit co quan, to chirc. Kho luu trix
phai duoc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién céc quy dinh vé bao quan
tai liéu luu trit: bo tri kho Iuu trit theo dung ti€u chuan quy dinh; thuc hién cac bién
phép phong chong chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bdo mat doi voi kho
luu trir va tai liéu luu trir; trang bi day du céac thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan
tai li¢u luu trir; duy tri cac che dd bao quan phu hop vai tirng loai tai lidu luu triv.

Cong chtrc, vién chue van thu, Iuu trit ctia co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém: bd
tri, sap x€p khoa hoc tai liéu luu trir; ho so, tai liéu trong kho dé trong hdp (cdp), dan
nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc s6 lugng, chat luong tai licu.

Diéu 24. Pdi twong va thi tuc khai thac va cac hinh thic sir dung tai liéu

1. Can bo, cong chirc, vién chuc trong, ngoai co quan, td chirc va moi ¢4 nhan
déu duoc khai thac, str dung tai li€u luu trit vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng
chinh dang.

2. Céan b, cong chirc, vién chirc ngoai co quan, t6 chirc nghién ctru tai liéu vi
muc dich cong vu phai c6 gidy gidi thi¢u ghi rd muc dich nghién ctru tai li¢u va phai
duoc Lanh dao co quan, t6 chic hodc Chanh Van phong dong y.



3. Cé& nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st dung
tai li¢u, chirng minh thu nhan dan, can cudc cong dan hoac ho chiéu va phai duoc
Lanh dao co quan, t6 chttc hoac Chanh Van phong dong y.

4. Hinh thtrc sur dung tai liéu luu trir thyc hién theo Diéu 32 Luét Luu trir nam 2011,
Piéu 25. Str dung tai liéu hru trir tai Lwu trir lich sir tinh

Thuce hién theo quy dinh tai Piéu 30 Luat Luu trit ndm 2011,

Diéu 26. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir.
Thuc hién theo quy dinh ta Piéu 31 va Piéu 34 Luat Luu trit 2011.

Picu 27. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir

1. Luu trit Lich str, Luu trit co quan, to chtrc phai c6 Noi quy phong doc.
2. Noi quy phong doc bao gom cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy to ddc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai lidu;

) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;

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

d) Bdc gia khong dugce tu ¥ sao, chup anh tai liu, dir li¢u trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién ‘nghiém chinh cac quy dinh
c6 lién quan trong NOi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai liéu; Quy dinh
vé phong chéng chay nd cua co quan, t6 chirc.

3. Cong chirc, vién chirc Iuu trit co quan, to chtic phai 1ap cac S6 nhap, xuat tai
liéu, s6 dang ky muc luc ho so va so dang ky doc gia dé quan 1y tai liéu luu trir va
phuc vu khai thac tai liéu.

Picu 28. Ché dj bio cao thong ké

‘ 1. Cac co quan, to chure trén dia ban tinh thyc hién bao céo thong ké hang nim
ve€ cong tac van thu, luu trir, tai liéu luu trr thoi gian duge tinh tor ngay 01 thang 01
dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cao, ndi dung bao cao theo quy dinh tai Thong tu
s6’03/2018/TT—BNV ngay 06/3/2018 cua Bo Noi vu quy dinh vé ché do bao cao
thong ké nganh Noi vu.

2. Ché d6 bao cao théng ké van thu, luu trir va tai li€u luu trir duoc thuc hién
theo quy dinh sau:

a) Phong Noi vu giap UBND cép huyén tong hop s6 liéu théng ké van thu, luu
trir ciia cac phong chuyén moén, don vi su nghié¢p thuéc UBND cap huyén, cap xa bao
cao SO Noi vu truede ngay 15 thang 02 nam sau;

b) Van phong hodc Phong T6 chirc - Hanh chinh gitp so, ban, nganh, cac co
quan thudc ngudn ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit lich st tinh tong hop s liéu



théng ké van thu, luu trit cac phong, ban, don vi truc thudc va bao céo vé S& Noi vu
truede ngay 15 thang 02 nam sau;

¢) S& Nbi vu giap UBND tinh tong hop s liéu thong ké vin thu, luu trir cac
s0, ban, nganh, UBND cép huyén va cac co quan thudc nguén ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trir lich st tinh, bao cao UBND tinh, Cuc Van thu va Luu trir nha nudce, BO
Noi vu trude ngay 28 thang 02 nam sau.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Picu 29. Trach nhiém ciia Thii truéng co quan, to chirc

Cin ctr vao Quy ché ndy va cac quy dinh cta phéap luat c6 lién quan, trong pham
vi nhiém vu, quyén han ctia minh, Thu truéng cac co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém trién
khai thyc hién Quy ché ndy, dong thoi, chi dao xay dung Quy ché chi tiét vé cong tac
van thu, luu trlr cho phu hop véi pham vi co quan, don vi, dia phuong quan 1y.

Pieu 30. Trach nhiém cia Giam doc S& Noi vu

Giam ddc S Noi vu 6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, d6n dbc cac co quan,
t6 chirc trén dia ban tinh trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay; dinh ky
bao cao két qua thyc hién dén Bo Noi vu va Uy ban nhan dan tinh.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong mc, yéu cAu cac co quan,
t6 chirc kip thoi phan anh dén Uy ban nhan dén tinh (qua S¢ No6i vu) dé nghién ciru
giai quyét hodc tong hop, bao cdo, dé xuat Uy ban nhan dan tinh stra d6i, bo sung
Quy ché nay cho phu hop véi tinh hinh thyc té va quy dinh ctia phap luat hién hanh./.

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

Vii Viét Vin
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