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

TINH THAI BiNH Dic lap — Ty do — Hanh phie
A8 12013/QD-UBND Thdi Binh, ngay f4thdng 10 ndm 2013
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh Quy ché cong tac van thuw, lwru triv
trén dja ban tinh Thai Binh.

UY BAN NHAN DAN TiNH THAI BINH
Cin cr Luat T8 chirc Hbi dong nhén dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luét cua Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dén ngay 03 thang 12 nam 2004;

Can ctt Luét Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Cin ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi
quy dinh chi tigt thi hanh mgt s6 diéu cta Luét Liru tri;

Céan cir Nghi dinh s6 110/2004/NP- CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phti v& cong téc vin thu; Nghi dinh s§ 09/201 0/ND-CP ngay 08 thang 02

nim 2010 cta Chinh phd stra ddi, bd sung mot sb didu cua Nghi dinh 56
110/2004/NB-CP;

Can ctr Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cia
Chinh phu vé quén 1y va st dung con ddu; Nghi dinh sé 31/2009/ND-CP ngay
01 thang 4 nam 2009 ctia Chinh phu stra déi, bd sung mot sé diéu cia Nghi dinh
s6 58/2001/ND-CP;

Cén cx Nghi dinh ’Sf\’) 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi m4t nha nudc;

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ciia B§
Néi vu hudéng din quan ly vén ban, lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu

trft co quan; Théng tw s0 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cia Bo
N1 vy hudng dan quy ché cdng tac van thu, luu trit cia céc co quan, to chirc;

Xét dé nghi cia Gidm dbc S& Noi vu tai T trinh s8 307/TTr-SNV ngay
01 thang 8 nim 2013,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thw,
trlt trén dia ban tinh Thai Binh.

Piéu 2, Giao S& Noi vu chi tri, phdi hop vm cac co quan, don vi co lién
quan huéng dén thi hinh Quyét dinh nay.




Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hi¢u lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 291/2001/QP-UB ngay 24 thang 4 ndm 2001 cta Uy ban

nhan dan tinh v& viéc ban hanh Quy dinh vé cbng tac quan Iy ho so tai lidu lwu
trit tinh Thai Binh.

Chénh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm ddc S& Néi vy, Thu
truéng cac sd, ban, nganh, Chi tich Uy ban nhan dén céc huyén, thanh phd, Chu
tich Uy ban nhén dan x4, phuong, thi trin va céc t6 chire, ca nhan cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /&

Noi nhin: TM lD(_' BAN NHAN DAN TINH

- Nhu Diéu 3; B

" Bo Noi _ ?%HU TICH
- Cuc Kiém tra viin ban QPPL,

Cyc Kiém so&t TTHC, B8 Tu phap;
- Thudmg tryc HPND tinh;

- Chii tich, cac PCT UBND tinh;

- Cong bao tinh;

- Cbng théng tin dién tir Thai Binh;

-Lin: VT, TH, NCyg " Pham Vin Sinh




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THAI BINH Pjc lap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
V& cbng tic viin thw, lwu trir trén dia ban tinh Thai Binh .
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 48 /2013/0P- UBND ngayf4 thang 10 ndm 2013

cua Uy ban nhdn din tinh Thdi Binh)

. Chwong I

NHU’NG QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham v1 dleu chmh va doi twong ap dung
1. Pha:rn v1 dleu chmh

Quy ché nay quy dmh»ve cong tac van thu, [uu trlt va quén ly cong tic.
van thu, [vu trir clia cac co quan td chirc trén dia ban tinh.

D6i v6i vin ban dlen tir, vin ban chuyén qua hé thong Mang vin phong
dién tir lién thong cla tinh thyc hién theo Quyét dinh sb 20/2012/QB UBND
ngay 19/12/2012 cita Uy ban nhén dén tinh ban hanh quy ché quan Iy, van hanh
va str dung mang vin phong dién tir lién théng tinh Théi Binh.

Cong tac van thu bao gbm: cdc céng viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly, xr Iy van ban den van ban di, tai liéu khéac hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cla co quan, t chirc; 14p hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luru trif co quan, td chirc; quan 1y va sir dung con déu trong cong tic vin thu.

Cong tac lu'u’tru' bao gom: cdc cong viée vé thu thép, chinh ly, x4c dinh
gia tri, bao quan, thong ké va str dung tai li€u luu trir hinh thanh trong qué trinh
hoat ddng ciia co quan, t chirc.

2. Bbi tuong ap dung

Quy ché nay 4p dung tai Uy ban nhan dan cdc chp; cac s, ban, nganh; cic
tb chirc, ca nhan c6 lién quan (sau day goi tit 1a co quan, td chirc).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Van ban dén bao gdm: Van ban quy pham phép luat, van ban hanh
chinh va vén ban chuyén nganh (k€ ca ban fax, van ban chuyén qua mang, vin
ban mét) va don, thu giri dén co quan, t6 chirc.

2. Vin ban di bao gdm: Vin ban quy pham phép Iuit, vén ban hanh chinh
va vin ban chuyén nganh (k€ ca ban sac vin ban, van ban ngi bo va van ban
mét) do co quan, to chirc phat hanh.

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




4. Bén gbc vin ban 12 ban hoan chinh Ve ndi dung, thé thirc van ban duoc
co quan, t chitc ban hanh va c6 chit ky tryc tiép cta ngudi 6 thim quyén.

5. Ban chinh vén bén la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
duge co quan, té chirc ban hanh.

6. Ban sao y ban chinh 13 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung ctia van ban

va dugc trinh bay theo thé thiic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tr ban chinh.

7. Ban trich sao 14 ban sao mét phin ndi dung ctia vin ban va duoc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thuc hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc la ban sao day du, chinh xac 1}01 dung cta vén ban duoc
thuc hién tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

9. Hb so 13 mét tap tai liéu co lién quan voi nhau v& mot van d&, mot su
viée, mot dbi tuong cu thé hozc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh

theo ddi, gii quyét cong vide thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cla co quan,
t6 chirc, ¢4 nhan.

10. Lap ho so 1a vige tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, g1a1 quyet c¢bng vige clia co quan, t6 chire, ¢4 nhan thanh hd
.50 theo nhiing nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

11. Phéng Iuu trit 13 toan bg tai liéu luu trit dugce hinh thanh trong qué
trinh hoat ddng cia co quan, t6 chirc hoic ¢4 nhan.

12. Hoat ddng Iwu trit 13 hoat ddng thu thép, chinh 1y, xac dinh gi4 tri, bao
quan, thong k&, str dung tai lidu luu trit.

13. Luy tri¥ co quan la td chic thire hién hoat dong Iuu trir d6i vai tai ligu
Iwru trit cia co quan, t6 chae. ,

14. Luu tri¥ lich sir 1a co quan thyc hién hoat dong luu trit dbi véi tai lidu
Iy trif ¢6 gia tri bdo quan vinh vién dugc tiép nhan fir Luu trit co quan va tir cac
ngutn khac.

15. Thu thép tai liéu 1a qua trinh xac dinh ngu("in tai liéu, lya chon, giao
nhan tai [iéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich st.

16. Chinh 1y tai liéu la viéc phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, thong k8, lap
cOng cu tra ciru tai 1iéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chic, cd nhén.

17. Xac dinh gia trl tai liéu la viéc danh gia gi tri tai li¢u theo nhimg

nguyén tic, phuong phap, tidu chuén theo quy dinh ctia co quan ¢6 thim quyen dé
x4c dinh nhitng tai 1iéu cb gid tri hwu trit, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

Diéu 3. Trach nhiém d6i voi cong tic vin thw, lru triv

1. Trach nhiém clia ngudi ding ddu co quan, té chirc trong viée quan ly
¢bng tac van thu, huu tr

a) T chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viée thyc hién cac ché do, quy dinh
vé cong tac vin thu, luu trit theo quy ché nay va quy dinh ciia phap luat hién hanh;




b) Kiém tra viéc thue hién cac ché dod, quy dinh Ve cong tac van thu, luu
trir di voi cac don vi tryc thude; giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xir 1y vi pham
phép luat v& cong tac vin thu, luu trit theo thdm quyén.

2. Tréch nhiém ciia Chanh Vin phong

Chéanh Vin phong, Truémg phong Hanh chinh hodc ngu'iri phu trich cong
tac hanh chinh (sau déy goi chung la Chanh Vén phong) giip Thu trudng co
quan, t6 chirc truc t1ep quén ly, klem tra, gidm sat vige thuce hién cong tac van

thu, Iwu trit tai co quan, td chirc, dong thoi t6 chirc hu:ong dan nghiép vu vé
cong tac vin thu, lau trit cho co quan, t6 chirc va don vi tryc thude.

3. Trach nhiém cua Trudng cac don vi

Trudmg cac don vi chirc nang (phong, ban...), nguoi dimg dAu céc don vi
trye thude ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thuc hién cac quy dinh cta co
quan, td chirc v& vin thu, luu trit.

4. Trach nhiém ctia mdi c4 nhén
Trong qua trinh giéi quyét cdng viéc lién quan dén céng tac van thu, hru

trlr, moi can b, cong chirc, vién chirc phai thyc hién nghiém tic cac quy dinh
ctia co quan, t6 chirc vé van thu, luu trix.

Diéu 4. Bio vé bi mat nha nwéc trong cdng tic vin thw, Ivu triv

'Moi hoat ddng trong céng tac vin thu, hwu trit cliia co quan, t6 chirc phai
thuc hién theo cac quy dinh cla phép luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudec.

Chuwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 5. Hinh thirc viin bén

Tuy thudc thim quyén, céc co quan, t& chirc dugc ban hanh cac hinh thirc
van ban sau:

1. Van ban quy pham phép luét.

2. Vian ban hanh chinh.,

3. Van ban chuyén nganh.

4. Vian ban trao dbi v&i co quan, t& chirc hodic c4 nhin nude ngoai.
Di¢u 6. Thé thite va k§ thuat trinh bay viin ban

1. Van ban quy pham phap luft cia Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan
dan cac cp thyc hién theo quy dinh tai Théng tu lién tich sé 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cta B Néi vu va Van phong Chinh phi
huéng dan vé thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban.
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2. Vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ctia B4 Noi vu hudng din vé thé
thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vin béan chuyén nganh thyre hi¢n theo quy dinh cla co quan quan ly nganh.

4. Vin ban trao ddi véi co quan, t6 chirc hoic c4 nhin nuée ngoai thuc
hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat va theo théng 18 quéc té.

Pidu 7. Soan thao viin ban

1. Viéc soan thdo vin ban Quy pham phép luat thyc hién theo quy dinh
cua Luat ban hanh vin ban Quy pham phap luét ngay 16 thang 8 nam 2008 va

Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat ca Hoi ddng nhan dan va U ban
nhén dén ngay 03 thdng 12 ndm 2004.

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

a) Cén cu tinh chit, ndi dung ctia van ban cin soan thao, ngudi dimg dAu
co quan, td chirc giao cho mét don vi hodc mét cOng chire, vién chitc soan thio
hoéc chi tri soan thao van ban;

b) Pon vi hodc c¢ong chire, vién chirc duge giao soan thao vin ban ¢
trach nhi€m thyc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va do mét, d6 khin noi nhan vin ban;
- Thu thap, xr Iy thong tin ¢6 lién quan;
- Soan thdo van ban;

- Trudng hop cin thlet @8 xuét v6i Lanh dao co quan, tb chirc tham khao

y klen clia ‘cdc co quan, tb chirc hodc ¢4 nhan ¢6 lién quan; nghién ciu tiép thu y
kién dé hoan chinh ban thio;

- Trinh duyét dy thao van ban kém theo tai li€u ¢6 lién quan.

Piéu 8. Duyét du thio van ban, sira chira, bd sung dw thao viin ban da
duyét

1. Dt thao vin ban phai do ngudi ¢6 thAm quyén ky duyét vén ban.
2. Trong trudng hop Dy thao dd duge Lanh dao co quan, td chic phe
duyét, nhung thiy cén thiét phai stra chita, bd sung thém vao du thao thi don vi

hodc c4 nhéan dugc giao nhiém vy soan thdo vén ban phai trinh ngucn da duyét
du thao xem xét, quyét dinh viéc sira chifa, b sung.

Piéu 9. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Ngu’m dtmg déu don vi chi tri soan thdo vin ban phai klem tra va chiu
trach nhiém v& d6 chinh xac cta ndi dung vin ban, ky nhay/tat vao cubi ndi -
dung vén ban (sau dau /. ) trude khi trinh Lanh dao co quan, to chirc ky ban
hanh; d& xudt mirc d6 khan; dbi chidu quy dinh cta phép luft vé bao vé bi mét
nha nuée x4c dinh viéc déng ddu mat, d6i tugng nhan van ban, trinh ngudi ky
vén ban quyét dinh.




Thu tmorng don vi hodc cé nhén soan thdo van ban phai kiém tra va chiu

trach nhiém vé ndi dung viin ban trudc ngudi dimg dau co quan, td chirc va
trudc phép luét.

2. Chanh Vén phong gitp ngudi dimg diu co quan, t§ chirc kidm tra lan
cubi va chiu trach nhiém vé thé thic, k§ thuét trinh bay, thit tuc ban hanh vin ban
cla co quan, tb chirc va phai “ky nhay/tit” vao vi tri cudi ciing & “Noi nhan”.

Pitu 10. Ky viin bin

1. Thim quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh ctia phap ludt, Quy ché
lam viéc cua co quan, t6 chirc.

2. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chit ky ctia ngudi c6 tham quyén

Thii trudng co quan, td chire ky tht ¢a cac van ban do co quan, td chirc ban
hanh. Céc trudng hop ky thay (phai ghi KT.), ky thtra 1énh (phai ghi TL.), ky
thira uy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mat (phai ghi TM.).

3. Khong dimg but chi, bt muc dé dé ky van ban.

Diéu 11. Ban sao viin ban

1. Cac hinh thic ban sao gé‘)mi Sao y ban chinh, sao luc, trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Thoéng tir s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao lyc, trich sao vin ban do Lanh dao co quan,
t0 chire, Chanh Vin phong co quan, to chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phap
luét cé gia tri phap 1y nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca déu va chit ky cta van ban chinh) khong
thuc hién theo dling quy dinh tai Khoan 1 cta Diéu nay thi chi c6 gia tri thong
tin, tham khdo.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, td chire nhing y
kién ghi bén 1& van ban. Trudong hGp cac v kién cia Lanh dao co quan, tb chirc

ghi trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao ddi cong tic phai dugc thé
ché héa bang vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 12. Nguyén tic chung

1. TAt ¢4 van ban di, viin ban dén cia O quan, td churc phai duge quén ly
tdp trung tai Van thu co quan (sau diy goi tit 1a Vian thu) dé lam tht tuc tlep
nhén, dang ky, trir nhitng loai vin ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua
phap luat. Nhitng van ban dén khéng duge ding ky tai Vin thu, cac don vi, ¢4
nhén khéng cé trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay ndo pha1 dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, chdm nhit 13 trong ngdy lam viéc tiép theo. Vin
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ban dén c6 déng ddu chi céc mirc do khén: “Hoa tbc (k& ca “Hoa tdc” hen gid),
“Thuong khén” va “Khan” (sau diy goi chung 14 vin ban khén) phai duoc dang
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc. Vin ban khén di phdi duge
hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dwoc ky.

3. Vin ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mét nha nuéc (sau day goi tat la
vén ban méat) dugc déng ky, quan ly theo quy dinh cia phdp luét hién hanh vé
bao v€ bi mat nha nudc va quy dinh tai Quy cheé nay.

piéu 13. Trinh tw quin Iy vin ban dén

T4t ca viin ban dén co quan, t& chirc phai duge quén 1y theo trinh tur sau:

1. Tiép nhén, ding k¥ vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo di, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 14. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nhén vin ban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio lam
viéc, Van thu hodic ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén van ban dén phai kidm
tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, dbi chidu véi noi
gui trude khi nhan va ky nhén.

2. D6i v6i ban fax, phai chup lai trudc khi déng diu Dén; dbi véi vin ban
duoc chuyén phat qua mang, trong trudng hgp can thiét, c6 thé in ra va lam
thd tuc dong ddu Dén. Sau d6, khi nhén dugc ban chinh, phai dong d&u Pén vao

ban chinh va lam tha tuc dang ky (sb dén, ngay dén 13 sd va ngay di dang
ky & ban fax, ban chuyén phét qua mang).

Nhimg vin ban dén khong thugc dién ding ky tai Van thu (vin ban gii
dich danh cho 8 chirc doan thé, don vi hodic ca nhén) thi chuyén cho noi nhan
ma khong phai dong déu “Pén”.

 MAu diu “Pén” va céch ghi cac thong tin trén ddu “Pén” thuc hién theo
huéng din tai Phu luc 1.

3. Vin ban khén dén ngoai gio lam viéc, ngay 1&, ngay nghi, thi can bg,
cong chirc, vién chic tiep nhin co trach nhiém ky nhén va bio céo ngay voi
Lanh dao co quan, t0 chic, Chanh Van phong dé xu ly.

4.Van ban dén phai duge dang ky vao sb ding ky van ban hodc co s¢ dit
liéu quan ly van ban dén trén may tinh; thyc hién s6 héa va céip nhét vin ban
trén hé théng Mang vin phong dién tir lién thong ctia tinh.

5. D4i v&i vin ban dén qua hé théng Mang vin phong dién tix lién théng
cla tinh, Vin thu co quan, to chirc xt ly theo quy dinh tai Quyét dinh so
20/2012/QD-UBND.

6. Vian ban mat dén duoc ding ky riéng hodic néu sir dung phn mém trén
may vi tinh thi khéng dugce noi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.




Mau S6 diing ky vin ban dén va céch ding ky vin ban dén, vin ban mat
dén thyc hién theo huéng din tai Phu luc IT.

Méu S6 ding ky don, thu va cach dang ky don, thu thyc hién theo hudng
dén tai Phu luc I1I.

Ditu 15. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc ding ky, phai kip thoi trinh ngudi ¢6 thim
quyen dé xin ¥ kién phan pho1 vin ban. Vin ban dén ¢6 diu chi cic mirc db
khén phai dugce trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duoc.

2. Cén cir vao y kién chi dao g1a1 quyét, cong chite, vién chirc vin thu
ding ky tiép va chuyén vin ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dim bao chinh x4c, ding dbi tu’ong va
giit gm bi mét ndi dung vin ban. Ngudi nhdn van ban phéai ky nhén vao 50
chuyén giao van ban hojc t1ep nhén vén ban dién tir qua hé thong Mang van
phong dién tir lién thong, hé théng thu dién tir.

Mau Phiéu giai quyét van ban dén theo hudng dan tai Phu lyc IV.

M3u S4 chuyén giao vin ban dén theo hudéng dan tai Phu luc V.

Pidu 16. Gidi quyét va theo dai, d6n ddc viée giai quyét vin bin dén

1. Sau khi nhén duoc van ban dén, don vi, ¢4 nhan cé trach nhiém chi dao,

giai quyét kip thdi theo thdi han yéu cdu clia Lanh dao co quan, tb chic; theo
thdi han yéu cau cua vin ban hodc theo quy dinh clia phap luét.

2. Trudng hop vin ban dén khong c6 yéu chu vé thdi han tra 1i thi thoi
han giai quyét duoc thuc hién theo Quy ché 1am viéc cla co quan, td chirc.

3. Vén thu ¢6 trach nhiém tdng hop sb lidu van ban dén, vin ban dén da
duoc giai quyet d3 dén han nhung chua dugce giai quyet & bao cdo Chanh vin
phong. Péi vGi van ban dén c6 ddn “Tai liéu thu hdi”, Vin thr ¢6 trach nhiém
theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

4. Chanh viin phong c6 trach nhiém dén ddc, bdo cdo Lanh dao co quan,
to chirc vé tinh hinh giai quyét, tién dd va ket qua gidi quyét van ban dén dé
thdng bao cho cac don vi lién quan.

Mau Sb theo dai giai quyét vin ban dén va cach ghi s thuc hién theo
huéng din tai Phy luc s6 VI

Pi¢u 17. Trinh tw gidi quyet vin ban di
Vian ban di phai duge quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thust trinh bay; ghi s, ky hiéu va ngay, thang,
nidm cua vin ban.

2. Dang ky vén ban di.

3. Nhén ban, déng dau co quan va dau mirc d6 khéan, mit (néu cd).
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4. Lam thu tuc phét hanh, chuyén phéat va theo ddi viéc chuyén phét vin
ban di.

5. Luu vén ban di.

6. Pbi voi phét hanh vin ban dién tr qua hé théng Mang véan phong dién

tir lién théng cua tinh, Vén thr co quan, t6 chtic xr 1y theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 20/2012/QD-UBND.

Piéu 18. Kiém tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban; ghi 56 va
 ngay, thang, nam cua van ban

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban
Trude khi phég hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k¥ thudt
trinh bay van ban; néu phat hién sai s6t thi bdo cdo ngudi c6 trach nhiém xem
x€ét, giai quyeét.
2. Ghi s va ngay, thang, nam ban hanh vén ban
a) Ghi sé ctia vin ban:

- Tét ca vin ban di cua co quan, t6 chirc dugc ghi sb theo hé théng sb

chung cha co quan, td chirc do Van thu théng nhit quan ly; trir trudng hop phép
luat c6 quy dinh khac;

- Viéc ghi s6 viin ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh
cta phap luat hién hanh va dang ky riéng;

- Viéc ghi s6 vén ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Didm a,
Khoan [, Diéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang, nim cta vin ban:

- Viéc ghi ngdy, thang, nim clia van ban quy pham phép luit dugc thuc
hién theo quy dinh cuia phap luét hién hanh;

- Viéc g}li ngay, thang, n&"lm cua van ban hanh chinh duoc thuc hién theo
quy dinh tai Biém b, Khoan 1, Biéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mit di duge danh sb va dang ky riéng,
Didu 19. Ping ky vin ban di
Vin ban di dugc ding ky vao sb diing ky van ban di hoiic co s dit liéu
quan 1y van ban trén may vi tinh.
1. Lap sb ding ky van ban di

- r Z I’\ hY r’\ 7\" . - i * a - r ;\
Cin ¢t tong s6 va so lugng mdi loal van ban di hang ndm, cac co quan, to
chirc quy dinh cy the viéc 14p so dang ky vén ban di cho phu hop.

Vin ban mét di dugce déng ky riéng.
2. Pang ky van ban di




Vigc ding ky van ban di dugc thyc hién theo phuong phap truyen thong

(dang ky bang s6) hoic dang ky trén mdy vi tinh phai dugc in ra gidy dé ky nhén
ban hru hd so va déng sb d& quan 1y.

Méu S0 déng ky vin ban di va céch dang ky vin ban di, ké ca ban sao vin
bén va van ban mét, thyc hién theo hudng dan tai Phy luc VII.

Diéu 20. Nhan ban, déng diu co quan va diu mire do khin, mat
1. Nhén ban

a) S6 luo:ng viin ban can nhén ban ¢é phat hanh dugc x4c dinh trén co s¢
s6 lugng tai noi nhén vin ban; néu giri dén nhidu noi ma trong vén ban khong

liét k& du danh sdch thi don vi soan thao phai ¢6 phy luc noi nhén kém theo
dé Ivu & Vin thu;

b) Noi nhén phai duoc xé4c dinh cu thé trong vin ban trén nguyen tac van
ban chi giri dén co quan, t4 chire, don vi ¢6 chirc ning, thim quyen giai quyet td
chic thue hién, phdi hop thuc hién, bio céo, glam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung van ban; khéng gui vuot cép, khéng gii nhidu ban cho mot d6i tuong,
khéng giri dén céc dbi tirgng khéc chi dé biét, d tham khao;

¢) Giit gin bi mét ndi dung vén ban va thuc hién danh may, nhén ban theo

ding thoi gian quy dinh;
_d) Viéc nhan ban van ban mét phai c6 ¥ kién cta L&nh dao co quan,
to chirc va dugce thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh s6

33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh Phép 1énh Bao v€ bi mit nha nudc.

2. Péng déu co quan

a) Khi déng dau 1én chir ky thi ddu phai trim 18n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai;

b) Déu dong phai 3 rang, ngay ngan, ding chiéu va ding myc ddu mau
do tuoti theo quy dinh;

¢) Péng ddu vao phu luc kém theo

Viéc déng déu lén cac phuy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin
ban quyét dinh va dau dugc déng 1én trang déu, trum 1én mdt phan tén co quan,
to chire hodc tén cta phu luc.

d) Bong du giap lai

Viéce déng déu giap lai dbi v6i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Déu duoc dong vao khoang gilta mép phai cta vén ban hogc phy luc
van ban, trim 16n mét phan céc t& gidy, mbi ddu khdng qué 05 trang.

3. Déng dau d6 khan, mat

a) Viéc déng dAu cac dd khin (KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV;
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b) Viéc déng dau cdc d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va déu
thu hdi dugc khic sin theo quy dinh tai Myc 2, Thong tu s6 12/2002/TT- BCA
ngdy 13 thang 9 nim 2002 cia B6 Céng an hudng dan thuc hién Nghi dinh s6
33/2002/ND-CP cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi
mat nha nudc;

¢) Vi tri déng ddu do khén, ddu d6 mat va déu pham vi [uru hanh. (TRA
LAI SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén vin
ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu sb
01/2011/TT-BNV.

Piéu 21. Thia tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén
phat van ban di

I. Thu tyc phat hanh vin ban

Vin thu co quan, t-chirc tién hanh cdc cdng viéc sau ddy khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi vadan bi;

d) Péng diu d6 khan, déu ky hidu dé Mat va déu khac 1én bi (néu cb).

2. Chuyén phét vian ban di

a) Nhiing vin ban di lam diy dn thi tuc theo quy dinh phai dugc phat

hanh ngay trong ngdy van ban do dugc dang ky cham nhat 13 ngay 1am viée tlep

theo. D1 v6i vin ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir
ngay ky van ban;

b) Ddi véi nhing vin bin “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN”,
“THUQONG KHAN” phai dugc phat hanh ngay sau khi 1am day da cac tha tuc
theo quy dinh;

¢) Vin ban di dwgc chuyén phat qua buu dién phai duge ding ky vao S4
giti vin ban di buu dién. Khi giao bi vin ban, phai yéu cu nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhén va dong d4u vao sb;

d) Vige chuyén giao truc tiép van ban cho cic don vi, ¢4 nhin trong co
quan, t0 chitc hodc cho céc co quan, don vi, ca nhin bén ngodi phai duge ky
nhan vao sb chuyén giao vin ban;

&) Chuyén phat van ban di bing may fax, qua mang

Trong trudng hop cn chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé dugc chuyén
phét cho noi nhin bing may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc
phai guri ban chinh ddi voi nhitng vén ban c6 gia tri luu trit.

e) Chuyén phat van ban mat thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Didu

Nghi dinh s0 33/2002/ND-CP cia Chinh pht va quy dinh tai Khoan 3,
Thong tu s6 12/2002/TT-BCA cua B Cong an.




3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Cdng chirc, vién chirc vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phét
van ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viée chuyén phat vin ban di theo yéu ciu cia
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng van ban di can 1ap Phiéu giri do don vi
hoidc ca nhén soan thao vin ban dé xuat, trinh nguoi ky van ban quyeét dinh;

¢) Pi véi nhiing vin ban di c6 dong. déu “Tai liéu thu héi”, phai theo ddi,
thu hoi dung thot han; khi nhéan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khéng bj thidu hoic thit lac; .

d) Trudng hop phat hién vén ban bi that lac, khoéng c6 ngudi nhédn phai
bao cdo ngay Chanh Vian phong dé xir Iy.

Pigu 22. Liru vin ban di

1. M&i vin ban di dugc Iuu 02 ban: Ban gbc luu tai Van thu co quan, t0
chirc va 01 ban chinh hru trong hé so cong viée.

~ 2.Ban gbc lwu tai Vin thu co quan, t6 chirc phai dugc déng diu va sip
x€ép theo thtr ty dang ky. '

3. Viée Iuu gift, bdo quan va st dung bén luu vin ban di ¢6 déng déu chi cac
mirc d6 mét duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé& bao vé bi méat nha nudc.

4. Vin thu ¢6 trach nhiém lap Sb theo d&i va phuc vu kip thot yég clu sir
dung ban hru tai Van thu theo quy dinh ctia phéap luat va quy dinh cy the cia co
quan, t6 chirc.

M4u S4 sir dung ban luu va cach ghi sb thuc hién theo hudng din tai Phu
Iuc VIII.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Pigu 23. Noi dung viée lap ho so va yén ciu do6i véi hd so dwoce 1ap
1. N6i dung viéc 1ap hd so cong viéc
a) M6 ho so

Cin ctr vao Danh muc hd so ctia co quan, t& chirc va thuc té cong viée
dwogc giao, can b, céng chire, vién chirc phai chuin bi bia hd so, ghl tiéu @ ho
so 1én bia hb so. Can bg, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyet cong
viéc clia minh s& tiép tuc dua cac vin ban hinh thanh cé lién quan vao ho so.

M3u Danh muc hd so thue hién theo huéng dan tai Phy luc IX.
b) Thu thép, cap nhat vin ban vao hd so:
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- Cén bd, cdng chiic, vién chirc cb trach nhiém lap hd so, thu thép, cap
nhét day ¢t vin ban, ti lidu hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong
vide vao hd so tuong tng 3 ma, k& ca tai lidu phun anh, ghi am;

- Céc vin ban trong hd so pha1 duge sip xép theo mdt trinh ty hop 1y, tuy
theo diic diém khéc nhau cta céng viée dé Ira chon céch sip xép cho thich hop.

c) Két thic va bién muc hd so:

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thic. Cén bd, cong
chirc, vién chire ¢6 trach nhiém 14p hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhimg
vin ban, gidy to.con thidu va loai ra vin ban trung thira, ban nhap, cac tu liéu,
sach bdo khong can dé trong hd so;

- Sép xep cac vin ban, tai lidu trong hd so cho phit hep (theo trinh tu giai
quyét céng viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tac gia van ban...);

- D6i voi cac hd so cb thoi han bédo quan vinh vién, can b, cdng chure,
vién chirc phai bién muc ho so day du;

- Hoan thién, chinh stra tiéu & hd so cho phu hop véi ndi dung tai liu
trong ho so (néu cén);

- Néu hét nam ma cong vigc chua giai quyét xong thi chua thuc hién viéc
két thic hd so, hd so d6 duoc bd sung vao Danh muc hd so clia nim sau.

2. Yéu ciu dbi véi mdi hd so duge lap

a) Hb so dugc lap phai phan anh dang chirc nang, nhiém vy ctia co quan,
t§ chirc, don vi hinh thanh hd 50;

b) Vian ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so.phai c6 su lién quan chat ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tu dién bién ctia sy viéc hay trinh tv gidi quyét
cong viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai ¢ gié tri bao quan tuong d6i dong déu.

Dieu 24. Giao nhin hd so, tai li¢u vao Luwu trit co quan, t6 chirc

1. Trach nhiém ctlia c¢an bd, cong chire, vién chirc

a) Can b9, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so tai lifu vao Luu trit
co quan, t6 chirc theo thoi han dugc quy dinh tai Khoan 2 Dleu nay. Truong hop
cAn giit 1ai hd 50, tai liéu dén han nop luu phai thong bao bing vin ban cho Luu
trit co quan, t6 chirc biét va phai dugc su ddng ¥ ctia Lanh dao co quan, t§ chic
nhung thoi han git lai khong qua 02 ndm;

b) Cén b, cdng chirc, vién chitc chuyen cong tac, théi viée, nghi hudng
ché @5 bao hiém xa hoi phai ban giao ho 50, tai liéu cho co quan, t6 chirc hoac
cho ngu:m ké nhiém, khéng duge gilt hé so, tai liu cla co quan, t6 chirc lam tai
lidu riéng hodc mang sang co quan, o chire khac

2. Thoi han nop luu hd so, tai lidu




a) Trong thoi han 01 nim, ké tir ngay cong viée két thic, trir truomg hop
quy dinh tai diém b khoan nay;

. b) Trong thdi han 03 thang, ké tlr ngay cong trinh dwoc quyét toan ddi véi
hé so, tai liéu x4y dung co ban.

3. Thu tyc giao nhén

Khi giao ndp ho so, tai liéu don v, cén bd, cong chire, vién chirc phai 14p
02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai ligu.
Lwu trit co quan, té chirc va bén giao tai li€u moi bén gift moi loai 01 ban.

Mau Muyc luc hd so, tai liéu ndp Iwu thuc hién theo hudng dan tai Phy fuc X.

M?u Bién ban giao nhin hd so, tai liéu thuc hién theo huéng dan tai Phu
lue XI.

S r *m Ko re _on A A ~ . A A N A
Dieu 25. Triach nhi€ém doi véi viéc ap ho so va giao ndp ho so, tai li€u
ht -~ R r
vao Luu trit co quan, to chirc
1. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, té chie

Hang ndm Lanh dao co quan, td chirc ¢ trach nhiém chi dao xdy dung
Danh muc ho so cua co quan, 6 chirc; chi dao cong tac 1dp ho so va giao ndp ho
so, tai liéu vao luu trlt d61 vén don vi thudce pham vi quén 1y cia minh.

2. Trach nhiém cia Chanh Vin phong

a) Tham muu cho ngudi ding dau co quan, to chitc trong viéc chi dao,
ki€m tra, hudng dan ldp ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit d6i véi cac
don vi trye thudc;

b} T6 chirc thyre hién viée 18p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit
tai don vi minh.

3. Trach nhiém cta cén bg, cong chire, vién chirc

a) Can by, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap ho so cdng viéce duge
phén cong theo déi, giai quyét;

b) Giao ndp ho so, tai lidu ding thdi han va ding thi tuc quy dinh.
4. Trach nhi€m cua cong chirc, vién chire van thw, Ivu trir

Coéng chire, vién chirc van thu, Ivu trit ¢é trach nhiém hudng ‘cﬁn céc don
vi va can bg, cong chue, vién chuc 18p hd so cong viée; giao ndp hd so, tai litu
vao Luu trit co quan, t6 chitc theo ding quy dinh cta phép luat,
Muc 4
| QUAN LY VA SUDUNG CONDAU
Piéu 26. Quan Iy con diu

1. Chdnh Vin phong chiu trach nhiém trude ngudi dimg ddu co quan, to
chtrc viéc quan ly, st dung con dau cua co quan, té6 chirc. Lanh dao don vi chiu
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tréch nhiém trudc nguorl dlmg du co quan, t6 chitc viéc quan 1y, s dung con
dAu ciia don vi (di vdi don vi c6 con dau riéng).

2. Céc con déu cta co quan, td chire, con ddu ctia don vi dugc giao cho
cong chire, vién chie vén thu quan 1y va sir dung. Cong chire, vién chirc vin thu
dugc giao st dung va bao quép con dau chiu trach nhiém trirge Lanh dao don vi
viéc quan ly va str dung con dau, ¢o trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu phai duoc bdo quan tai phong lam viéc cta cdng chir, vién
chic vén thu. Tru’orng hop can dua con déu ra kh01 co quan, t& chire thi phai
dugc sy dong y cua nguo‘1 dimg dau co quan, to chic @ va phai chiu trach
nhiém vé viéc bao quan sir dung con ddu. Con déu phai duoc bao quan an toan
trong gi¢ cling nhu ngoai gio lam viéc;

b) Khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chwa duge phép bang vin ban
cua ngudi cd tham quyén.

3. Khi nét dau bi mon hogc b1en dang, cong chirc, vién chirc vin thu phai
bao cao ngudi ding dau co quan, t chirc lam thu tuc dbi con dau. Trudng hop

con déu bj mat nguoi dimg dAu co quan, t& chirc phai béo c4o co quan cdng an,
noi xay ra méat con déu, 14p bién ban.

4. Khi don vi ¢o quyét dinh chia, tach hodc sép nhap phai nop con diu cii
va lam th{ tyc xin khic con ddu mdi.

Diéu 27. St dung con diu

1. Céng chirc, vién chirc vin thir phai tr tay déng déu vao cac vin ban cia
co quan, t0 chirc.
2. Chi déng déu vao cac viin bén khi cac vén ban ding hinh thic, thé thir
N va c6 chit ky clia ngudi c6 thdm quyén.
3. Khong duge déng déu trong céc trudng hop sau: Dong dau vao gidy

khong c6 ndi dung, déng déu trude khi ky, déng dau sin trén g1ay trdng hoic
d6ng déu lén céc vin ban cé chit ky cta nguoi khong co thim quyén.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Didu 28. Giao nhan hd so, tii liéu vao Lwu trir co quan

Hang nédm, cong chirc, vién chirc Luu trit co quan, td chitc ¢6 nhiém vy tb
chire thu thap hd so, tai lidu d4 dén han ndp luu vao kho tuu trit, cu thé:

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

2. Phéi hop véi cac don vi, cén bd, cong chire, vién chirc x4c dinh nhitng
loai hd so, tai liéu can nop luu vao Luu trit co quan.

3. Huong din cac don vi, can bg, cong chire, vién chire chuén bi h so, tai
J liéu giao ndp va ldp Muc luc hé so, tai liéu ndp Luru,




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

5. Tb chirc tiép nhan hd so, tai lidu, kiém tra, di chiéu gitta Myc luc hd
so, tat liéu ndp luu voi thyc té tai liéu va lap Bién ban giao nhén tai lidu.

Didu 29. Chinh Iy tai lidu

H6 so tai liéu clia co quan, td chirc phéi duoc chinh 1y hoan chinh va béo
quén trong kho luu trit.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phéng Luru trit;

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodic lap méi
hd s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo d6i, giai quyét
cong viée (khong pha v& hd so di duge lap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phan 4nh dugc cac hoat dong cia co quan, tb chitc.
2. Tai lidu sau khi chinh 1y phéi dat yéu ciu:

a) Phan loai va l4p hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thdi han bio quan cho hd so, tai lidu;

c) Hé théng ho4 hd so, tai lidu;

d) Lap cong cy tra cru Muc luc hd so, co s& dif liéu tra clru va céc cong
cu tra ctru khac phuc vu cho viée quan 1y va tra ciru st dung tai liéu;

@) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Piéu 30. Xac dinh gia tri tai lidu
1. B6 phén Vin thu, Luu trt co quan, t6 chic ¢é nhiém vu gitp Chanh

Vian phong xéy dyng Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao co quan, t6
chirc ban hanh sau khi c6 y ki€n tham dinh clia co quan ¢6 tham quyén.

2. Viéc xé4c dinh gia trj tai liéu phai dat cic yéu clu sau:

a) X4c dinh gid trj tai liéu can bao quan vinh vién va tai lidu bao quan ¢6
thoi han bang s6 ndm cu thé;

b) Xac dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu huy.

Diéu 31. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu

1. HG1 dong xac dinh gid tri tai liu dugc thanh lap dé tham mum cho
ngudi dimg dau co quan, to chirc trong viée xac dinh thdi han bio quan lya

chon tai liéu de giao ndp vao L trit co quan, lya chon tai liéu lwu trit ctia Luu’
trit co quan dé giao ndp vao L trit lich sir va loai tai lidu hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gid tri tai liéu do ngudi dimg diu co quan, t chirc .
quyét dinh thanh 14p. Thanh phin caa Hoi ddng bao gom:

a) Chu tich Hoi ddng;
b) Ngudi lam luu trit & co quan, t6 chire 13 Thu ky Hoi dong;
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c) Pai dién Léanh dao don vi ¢6 tai liéu 1a Uy vién;

d) Ngudi am hiéu vé Iinh vyc c6 tai liéu cin xac dinh gié tri 13 uy vién.
3. Hoi ddng x4c dinh gid tri tai lidu thao luan tap thé, két ludn theo da sb;

cac ¥ kién khac nhau phai duge ghi vao bién bén cude hop & trinh ngudi dimg
dAu co quan, t6 chiic.

4, Trén co s& dé nghi ctia Hoi ddng xéc dinh gid tri tai liéu, ngudi ding
déu co quan, t6 chitc quyét dinh thoi han bao quan tai ligu, lua chen tai liéu dé
giao nop vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit cta Luu trit co quan dé

giao nép vao Luu trit lich si; huy tai lidu hét gi4 tri theo quy dinh tai Diéu 32
ctia Quy ché nay.

Piéu 32, Hily tai lidu hét gia tri
1. Thdm quyén quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

a) Ngudi dimg dau co quan, t6 chitc quyét dinh huy tai liéu hét gid tri tai
Luu tr¥ co quan;

b) Nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén vé luu trit cic cap quyét dinh
huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich sir cing cap.

2. Thi tuc quyét dinh huy tai lidu hét gia tri dwoc quy dinh nhu sau:

a) Theo d& nghi cua Hoi ddng xdc dinh gia tri tai liéu, ngudi dimg déu co
quan, to chirc thudc Danh muc co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tai ligu vao
Luru trif lich st d& nghi co quan thyc h1en nhiém vu quan ly nha nudc vé luu trix
cling cAp thim dinh tai liéu hét gia tri can huy; nguoi dung dau co quan, tb chirc
khong thudéc Danh muc co quan, t6 chic thudc nguon nop luu tai 1iéu vao Luu
trit lich st @& nghi Luu trit co quan cla co quan, t6 chirc cp trén tryc tidp c6 y
kién d6i véi tai 1idu hét gia tri cn hiy.

~ Céncvaoy kién thim dinh cua Hoi df“)ng xac dinh gia tri tai liéu hodc y
kién cta co quan cap trén tryc tiep, ngudi c6 tham quyen quy dinh tai khoan 1
Dicu nay quyet dinh viéc huy tai li¢u het gia tri.

b) Theo @& nghj ctia Hoi dong thim tra xdc dinh gié tri tai ligu, ngudi
dimg dau co quan thye hién nhiém. vy quan ly nha nudce vé€ hru trit quyét dinh
huy tai liéu c6 thdéng tin trang 1dp tai Lwu trit lich st.

Hoi ddng tham tra xac dinh gia tri tai liéu do ngudi dimg dau co quan
thyue hién nhiém vy quan ly nha nudéce ve luu trlr quyet dinh thanh [8p dé tham tra
tai liéu hét gia tri tai Luu trir lich st

3. Viée huy tai liéu hét gié trj phai bao dam hay hét théng tin trong tai lidu
va phai duoc 14p thanh bién ban.

4. Hbd so huy tai lidu hét gia trj gbm co:

a) Quyét dinb thanh lap Hbi ddng;

b) Danh muc t3i liéu hét gia tri; tor trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;




c) Bién ban hop Hbi dong xéc dinh gia tr] tai liéu, Bién ban hop Héi dong
thim tra x4c dinh gi4 tri tai lidu;

d) Vin ban d& nghj thdm dinh, xin ¥ klen ctlia co quan, to chirc c6 tai lidu
hét gia tri;

d) Vin ban thim dinh, cho y kién clia co quan ¢ thdm quyén;

e) Quyét dinh hiy tai lidu hét gid tri;

2) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so hiy tai liéu hét gid tri phai dugc bao quén tai co quan, t chitc c6
tai liéu bi hay it nhit 20 nam, ké tir ngay huy tai lidu.

Piéu 33. Thoi han ndp liru hd so, tai liéu vao L trik lich sit

1. Trong thdi han 10 niim, k& tir niim cong viée két thic, co quan, t& chirc
thugc Danh muc co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai li€u cé trach nhiém
ndp luu tai li€u co gia tri bao quan vinh vién vao Lun trit lich su.

2. Thoi han nép luu tai liéu vao Luu trit lich sir cia nganh cong an, québc
phong, ngoai giac va cita nganh khac duge thyc hién theo quy dinh tai Piéu 14,

Diéu 15 Nghi dinh $6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 didu cia Luét Luru trit.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Didu 34. Bio quan tai lidu lru trit

1. H so, tai lidu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, t8 chirc dg
can bd, cong chirc, vién chirc ty bao quan va phai ddm bao an toan cho cac ho
so, tai liéu.

2. Ho s0, tai 1iéu huu trit ¢én han ndp luu phai dwoc giao ndp vao Luu trir
co quan, to chirc va tap trung bao quan trong kho hru trlt co quan, to chuc. Kho

hru trit phai duge trang bi ddy du cac trang thiét bi, phwong tién cén thlet theo
quy dinh dam bao an toan cho tai lidu.

3. Chanh Vian phong c6 trach nhiém chi dao, thue hién cdc quy dinh vé
bao quan tai ligu luu trik:

a) B4 tri kho luu trir theo dung tiéu chuén quy dinh;

b) Thyc hién cac bién phap phong chéng chéy, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mat d6i vai kho luu trit va tai liéu luu trit;

c) Trang bi ddy du thiét bi k¥ thudt, phuong tién bio quan tai liéu hru trly;

d) Duy tri cic ché d6 bao quéan phi hop vai timg loai tai liéu lwu trix;

Céng chirc, vién chirc van thu, luu trlf clia co quan, t6 chirc ¢6 trach
nhiém: b tri, sip x&p khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liu trong kho dé trong
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hép (cip), dan nhén ghi ddy da théng tin theo quy dinh dé tién thong ke, k1em
tra va tra ciru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu co trong kho dé nim
duge sb luong, chét luong tai lidu.

Diéu 35. Poi twong va thi tuc khai thac sir dyung tai liéu lwu triv

1. T4t ca cén bd, cdng chirc, vién chire trong, ngodi co quan, & chirc va
moi c4 nhéin déu duge khai thac, st dung tai liéu huu trit vi muc dich céng vu va
cac nhu céu riéng chinh déng.

2. Cén bd, cdng chirc, vién chirc ngodi co quan, t chic nghién ctu tai
lidu vi muc dich cong vy phéi ¢ gidy gidi thidu ghi ré muc dich nghién cttu tai
liéu va phai dugc lanh dao co quan, to chirc hoic Chénh Vin phong dong y.

3. Ca nhén khai thac st dung tai liéu vi muc dich rieng phai cb don xin st
dung ti liéu, co ching minh thu nhén dén hogc hd chiéu va phai duoc linh dao
co quan, td chitc hodc Chanh Vin phong déng y.

Pidu 36. Cac hinh thirc tb chirc sit dung tai liéu luwu triv
1. Str dung tai liéu tai phong doc cua Luu trl co quan, Luu trit lich st.
2. Xuét ban 4n phém lwy trit.

3. Gidi thiéu tai liéu luu trit trén cac phuong tién thdng tin dai chung,
trang thong tin dién ti.

4. Trién 18m, trung bay tai liéu luwu trit.

5. Trich dén tai liéu heu trit trong cong trinh nghién ciru.

6. Cép ban sao tai lidu luu trit, ban chimg thuc luu trir.

Piéu 37. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai licu lwu triv

1. Ngudi dimg déu co quan, t§ chirc cin ct quy dinh cua Luét Luu trir va
cac quy dinh khac cta phap luit cé lién quan quy dinh viéc st dung tai liéu luu
trit tai Luu trit co quan, t0 chirc minh.

2. Co quan, to chirc, cd nhin dugc mang tai liéu fuu trir ra khoi Luu trir co
quan, Luu tr¥ lich st dé phuc vu cong tac, nghién ciru khoa hoc va céc nhu cau
chinh dang khac sau khi dugc co quan nha nuée cé thim quyén cho phép va
phai hoan tra nguyén ven tai liéu luu trit do.

3. Viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trit lich st ra nudc ngoai; mang tai
lidu Iuu trir ra khoi Luu trit lich str dé st dung trong nudc do B trudng BO Noi
vy va co quan c6 thim quyén cua Pang quyét dinh.

Ngudi dimg dau co quan, t6 chire quyét dinh viéc mang tai lidu luu trit tai
Luu trit co quan ra nudce ngoai; quy dinh viéc mang tai ligu luu trir ra khoéi Luu
trit co quan dé st dung trong nudc.

4. Tb chirc, ca nhan trudc khi mang tai lidu fuu trit d& duge dang ky ra
nudc ngoal phai thdong bao cho L trit lich st noi dang ky biét.



5. Tai ligu luu trif tai Luu trit lich st, tai liéu cia c4 nhan da dugc dang ky
tai Luu trir lich st trude khi dwa ra nude ngoai phai 1ap ban sao bao hiém tai liéu
luu trit.

Piéu 38. Quan Iy viée siv dung tii lidu Ivu triv

1. Luru trit co quan, td chitc phai ¢6 Noi quy phong doc.

2. N6i quy Phong doc bao gdm céc ndi dung cén quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu dbc gia;

b) Cac gidy to doc gia cAn xut trinh khi dén khai thac tai lidu;

c¢) Nhitmg vat dung duoc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thyc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
lidu theo hudéng dan cia nhan vién phong doc;

d) Doc gia khong duge tu y sao, chup anh tai li€u, dit liéu trén may tinh va
thong tin trong céng cu tra ciru khi chua dugce phép;

e) Ngoai céc quy dinh trén, doc gia cin thuc hién nghiém chinh cdc quy
dinh cé hen quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh v€ st dung tai liéu;
Quy dinh v& phong chong chay nd cta co quan, td chirc.

3. Cong chire, vién chie Ivu trit co quan, td chirc pha1 lap cac S6 nhép,
xudt tai lidu, S& diing ky muc luc hd so va s6 ding ky doc gia aé - quan ly tai liéu

Iwu trit va phuc vu khai thac tai liu. Ngoai ra cé thé sir dung phan mém quan ly
hd so liru trit.

Diéu 39, Quan ly tai li¢u heu triv dién tir

Thyc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP
ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh pht quy dinh chi tit thi hanh mét so
diéu cta Luét Luu tri.

Diéu 40. Quan 1y tai liu lwu trir cha xa, phwdng, thi tran

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan, céc td chirc x& hoi, t chirc x& hoi - nghé nghiép cia x4,
phudng, thi trn duge hra chon va luu trit tai Van phong Uy ban nhan dan x4,
phudng, thi tréin.

2. Nguoi lam hwu trit tai Vin phong Uy ban nhén dén x4, phuong, thi tran
¢6 nhiém vu huéng dan viéc 14p hd so, tiép nhén hd so, tai liéu, chinh 1y, théng
ké, bao quan va phuc vu sir dung tai liéu huu trit theo quy dinh ctia phap luit vé
Iuu trix.

Chwong IV
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Pidu 41. Khen thwéng va xi Iy vi pham

1. Cac don vi, ¢4 nhan c¢6 thanh tich trong céng tdc vén thu, luu trit duge
xét khen thudng theo quy dinh cia phap luét.
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2. Can b9, cong chuc, vién chue vi pham céc quy dmh ta1 Quy che nay thi
tiy theo tinh chit, mic do vi pham ma bi xt Iy vi pham: ky Iuat XU ly Vi pham
hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dmh cua phap luat

3. Trudng hop cén b, cong chirc, vién chic vi pham quy, dmh tai Quy
ché nay ma gy thiét hai vt chét cho co quan, t6 chiic phai bdi thuong thiét hai
theo quy dinh ctia phéap luét hién hanh vé trach nhiém vét chit dbi véi can bo,
cong chirc, vién chiic.

Chuong V
TO CHUC THYC HIEN
Diéu 42. T chikc thye hién
1. Thu trudng cac s@, ban, nganh; Chu tich Uy ban’ nhédn dén cic huyén,
- thanh pho; Chu tich Uy ban nhén dan x&, phuong, thi tran va céac to chic, ca

nhén c¢ lién quan chiu trach nhiém phd bién, trién khai thue hién Quy cheé nay.

2. Céc t6 chitc x& hi, to chirc x& hoi - nghé nghiép va cac td chirc kinh t
khac, cd thé van dung Quy ché nay dé xay dung Quy cheé riéng cho co quan, don
vi minh.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu‘. phat sinh VuQng miéc, cin didu chinh, bd
sung, c4c ¢ quan, tO ch}’rc phan anh ve S& Noi vu de tong hop, bao cao Uy ban
nhan dén tinh stra do1, bo sung Quy ché cho phu hop./eee

TM. UY BAN NHAN DAN TINH

K‘“"P‘ﬁam Vin Sinh




Phuluc I
e DAU “DEN”
o Omipt dinh sé A8 /2013/QD-UBND ngayd4thdng 10 ndm 2013
e ciia Uy ban nhan dén tinh Thdi Binh)

-4 A
1. Mia d4u “Dén”

50mm
TEN CG QUAN, TO CHUC
§ e SO,
L
on Ngay ..............
Chuyén: ....ccooovvevireeann....

Luuhdsosd: cvveeeeennn.....

a) Hinh dang va kich thudc
Déu “Dén” phai dwoc khic sin, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x S0mm
b) MAu trinh bay

Mau déu “Dén” dugc trinh by nhu minh hoa tai hinh v& & trén.
2. Hwong dir ghi cac ngi dung thong tin trén ddu “Dén”
a) Sb dén '

: Sb dén 12 sb thtt tr dang ky vin ban dén. S5 dén dwgc danh lién tye, bét dau tir
B so 01 vao ngay dau nim va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim.

b)Ngayden " N , \

Ngay dén 1a ngay, thang, nim co quan, t& chirc nhdn duoc van ban (hodc don, ‘
- thu), dong dau dén va dang ky; @b voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém

s6 0 & trude: nim duot ghi bing hai chit sb cudi ctia nam, vi du: 03/01/11 277111, ‘
C o 3Y12/11.

. Gio dén: d6i v6i van ban dén c6 dong diu “Thugng khan” va “Hoa tbc” (ké ci ‘
. “Hoa tbc” hen gid™), Vin thur phai ghi gid nhin (trong nhitng trudng hop cén thiét, cin ‘
ghi cé gi¢r va phut, vi dy: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hodic ¢4 nhan 6 trach nhiém giai quyét
d) Lwu hd so sb _ N

Ghi sb ky hidu hd so ma van ban dugc 1ap theo Danh muc hd so co quan./.




Phu lyc I1
. SO PANG KY VAN BAN PEN
wét dinh s6 A§ /2013/0D-UBND ngayf4thang 10 nim 2013
ctia Uy ban nhdn ddn tinh Thdi Binh) :

$4 dang ky van ban dén phai dwoc in sin, kich thide: 210mm x 297mm
a) Bia va trang déu

Bia va trang dAu clia sé ding ky van ban dén (loai thudng) duoc trinh bay theo
minh hoa tai hinh v& duéi day.

SO PANG KY VAN BAN DEN

Ném: 20... (3)...

Tuwngay ... dénngay ... (4).........

Quyén sb: ....(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan (td chirc) chil quan cép trén trc tiép (ndu cd);

(2): Tén-co quan (tb chirc) hodc don vi (d6i véi sb cia don vi);

(3): Nim m& sd ding ky vin ban dén;

(4): Ngay, thang bit dAu va két thic diing ky vin ban trong quyén sb;
(5): S6 thir ty ding ky van ban dén ddu tién va cudi ciing trong quyén sb;
(6): S5 thir tr ciia quyén sd.

Trén trang dAu cta cac loai sb phai c6 chit ky cua ngudi c6 thim quyen va dong

dau truge khi siv dung. Vige ky va dong diu duge thuc hién & khoang gidy tréng gitra
Tir sb... dén sb.. va Quyén sb.

b) Phan ding ky vin ban dén




?llll N

Phin dang ky vén ban den duge trinh bay tren trang g1ay kho A3 (420mm x
297mm), bao gdm 09 c6t theo méu dudi day: o)

, , | Bonvi {4
Ngay| SO | Tac { S0, ky | Ngay | Tén loai va trich hodc « | Ky o
% £ " n ;i A : . Ghi cha
dén | dén | gid | hiéu | thang yeu ndi dung nguoi | nhin
nhén
OREOREORRCON NS, (6) (N (8) ®)

2. Hwéng din diing ky
Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén d4u “Dén”, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén ddu “Dén”.

Co6t 3: Ghi tén co quan, td chirc ban hanh vin ban hoic ho tén, dia chi cia
ngudi gui don, thu.

8 Cdt 4: Ghi s6 va ky hiéu clia vin ban dén.
| ‘ Co6t 5: Ghi ngay, thang, nim cha van ban dén hodic don, thu. Péi véi nhitng

ngdy dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; ndm duge ghi bing hai chir s6
cudi nam, vi du: 03/01/11, 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén logi ciia van ban dén (trir cong vén; tén logi van ban c6 thé viét
tat) va trich yéu ndi dung. Trudng hop vin ban dén hodc don, thu khong c6 trich yéu
thi ngudi dang ky phai tém tit ndl dung cia vén ban hodc don, thur d6.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhén nhén vén ban dén ciin ctr ¥ kién phan phéi, y
kién chi dao giai quyét ciia ngudi c6 thdm quyén.

Cot 8: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhan van ban. -

Cot 9: Ghi nhiing diém can thiét v& vin ban dén (van ban khong c6 sb, ky hiéu,
ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

3. $6 déing ky viin ban mét dén

Miu sb dang ky van ban méat dén cling gidng nhu sé ding ky vin ban dén (loai
thudng), nhung phan ding ky c6 bd sung cft “Mirc 46 mat” (cOt 7) ngay sau cdt “Tén
loai va trich yéu néi dung” (¢t 6).

Viéc ddng ky vdn ban mat dén dugc thue hién twong tu nhu ding ky vdn ban
dén (loai thudng) theo huéng din tai khodn 2 cita Phu luc nay; riéng & ¢t 7 “Mirc dd
mét” phai ghi r6 d mat (“Mat”, “Ti mat” hodc “Tuyét mat”) cua vin ban dén; dbi
v6i van ban dén do “Tuyet m4t”, thi chi dugc ghi vao cdt trich yéu néi dung sau khi
dwoc phép ngudi c6 thim quyen/




h Phu lyc I1I
SO PANG KY PON, THU

Fainkise 4 8 /2013/0P-UBND ngayf théng 10 nam 2013
a Uy ban nhdn dén tinh Thdi Bink)

86 dang ky dom, thu phai duoc in sin, kich thwéc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang ddu |

Bia va trang dAu ctia sé dwoc trinh bay tuong tw nhu bia va trang dau cua sb
dang ky véan ban dén, chi khéc tén goi 14 “S6 ding ky don, thu”.

b) Phin dang ky don, thr,

Phén dang ky don, thu dugc trinh bay twén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 ¢t theo mau sau:

Ngay S(f) Ho tén, dia | Ngay | Trich yéu | Don vi hoic | Ky Ghi chu

dén {den {chi ngudi|thing | ndi dung | ngudinhdn | nhén

guri

0 1@ 163 @ 16 (6) ' (D (&
2. Hréng din diing ky

Cbt 1: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén ddu “Dén”, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s dugc ghi trén déu “Dén”, s6 dén 1a s6 thir ty ding ky ctia
don, thu ma co quan, to chirc nhin dugce (péu don, thu dqqc ghi s6 dén vﬁ’dén’g ky
riéng) hodc 56 thir ty ding ky cla vén ban dén néi chung (neu don, thu duge lay so dén
va déng ky chung véi céc loai vén ban dén khéc).

Cdt 3: Ghi day du, chinh x4c ho va tén, dia chi, sb dién thoai (ndu ¢6) ctia ngudi
gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, nam duwgc ghi trén don, thu. D01 v6i nhiing ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trwde; nam dwge ghi bing hai chir s6 cudi

nam, vi du: 03/01/11, 31/12/11. Trudmg hop trén don, thu khong ghi ngay thang thi ¢4
thé lay ngay, thang, ndm theo diu buu dién nhung can ¢ ghi chi cu thé.

Cot 5: Gh} theo trich yeu noi dung duge gh1 trén don, thu. Trudng hop don, thu
khéng ¢6 trich yéu thi ngudi ding ky phai tém tit ndi dung cia don, thu do.

Cat 6: Ghi té€n don vi hodc ca nhan nhén don, thu ¢an cir theo y kién phan phéi,
¥ kién chi dao giai quydt cia ngudi c6 thdm quyén.

Cot 7: Chit ky cua ngudi tryge tiép nhén don, thu.

Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét vé dom, thu nhu don, thr 14n tha...; don, thu
khong ghi ngay thang, v.v...)./.
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Phu luc IV ;
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN BEN
(Kém theo Quyét dinh sé A /2013/0P-UBND ngaﬂ?—thang 10-nam 2013
ciia Uy ban nhén dén tinh Thdi Bmh) :

(-f‘

1. MAu phiéu

TEN CQ, TCCAP TREN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc ldp - Ty do - Hanh phic

L hgay ... thang .... ndm 20....

PBIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

................................

Y kién ciia linh dao co quan, td chire: (2)

Y kién cita lanh dao don vi: (3)

Y kién dé xuit ciia ngudi giai quyét: (4)

,, 2. Huéng din ghi

(1): Ghi tén loai; s0, ky hiéu; ngay, thing, ndm; co quan (t8 chirc) ban hanh va
trich yéu ndi dung ctia van ban dén. :

)Y kief:n phan phéi, chi dao giﬁi quyét cia lanh dao co quan, t chirc (hodc
‘cua nguoi ¢ thdm quyén) giao don vi, cd nhén chu tri, céc don vi, c4 nhén tham gia
phéi hop giai quyét vin ban dén (neu c0); thoi han giai quyet d6i véi mbi don vi, ca
nhin (néu ¢6) va ngdy thang cho ¥ kién phan phdi, giai quyét.

)Y klen phén phm chi dao giai quyéi ctia lanh dao don vi glao cho ¢4 nhén;
thoi han giai quyét dbi véi ca nhan (néu co) va ngay, thang, nim cho ¥ kién.

() Y kién @& xuét giai quyét vin ban dén cla ca nhin va ngay, thang, nam dé
xudt y kién./.




PhulucV
SO CHUYEN GIAO VAN BAN BEN

dinh sé A8 /2013/0D-UBND ngafathing 10 nim 2013
ciia Uy ban nhan dén tinh Thdi Binh)

= A
1. Mau so

S8 chuyén giao vin ban dén phai dugc in sén, kich thude: 210mm x 297mm hoic.
148mm x 210mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang dAu ciia sd dugc trinh bay tlrorng ty nhu bia va trang dAu cua sd ding
ky vén ban dén, chi khac tén goi 12 “S6 chuyén giao vin ban dén” va khong c6 dong chi

“Tirsb ... dén sb .
b) Phén chuyén giao vin ban dén

‘ Phén chuyén giao vin ban dén ¢ thé dugc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo
chiCu rong (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm) bao gbém 05 c6t
theo mau sau:

Ngay S6 dén Pon vj hogc ngudi nhén Ky nhén Ghi chii
chuyén
(1) 2 (3) 4) (5)

2. Heéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyen giao van ban dén cho céc don vi, c4 nhén;
681 voi nhitng ngay dwdi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s& 0 & truGe, vi du; 05/02, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén déu “Pén”.
- Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhz_“i.p van ban can o theo y kién phan phéi, ¥
kién chi dao giai quyét cia ngudi cé tham quyén.
Ct 4: Chit ky cia ngudi tryc tiép nhén vin ban.
C6t 5: Ghi nhitng diém can thiét (ban sao, s6 luong ban...).
IL SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT DEN

Trong trrong hop can thiét, cdc co quan, td.chirc ¢6 thé 14p sd chuyen giao van
ban mét dén riéng. Mau sé chuyén giao van ban mét dén trong ty nhir s6 chuyen giao
van ban dén (loai thwomg), nhung phin ding ky chuyén giao vin ban c6 bd sung cdt
“Mirc d§ mat” ngay sau ciit “SH dén” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao vin ban mét dén duge thyc hién twong ty nhu d6i véi
vin ban dén (loai thuong) theo hudng déan tai khoan 2, Muc I ciia Phy luc nay, riéng &
cOt 3 “Mirc dd6 mat” phai ghi 6 d6 méat (“Mat”, “To6i mat” hodc “Tuyét mat”) cia van
béan dén./.




1. Méu so

S6 theo d6i gidi quyét vin ban dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x

297mm.

a) Bia va trang du

Bia va trang d4u cta sd dugc trinh bay twong tr nhw bia va trang dau cia )
chuyén giao vin ban dén, chi khédc tén goi 12 “So theo ddi giai quyét vin ban deén”.

Phu luc VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN .
(Kem theo Quyét dinh s6 A8 /2013/QD-UBND ngiorlthdng10 ném 2013
ciia Uy ban nhdn dén tinh Thdi Binh)

b) Phén theo doi giai quyét viin ban dén

Phén theo doi gidi quyét viin ban dén duge trinh bay trén trang gidy khd A3

(420mm x 297mm) bao gdm 07 cot theo mAu sau:

Sé6 | Ténlogi,sbvaky | Donvi | Thoihan | Tiéndo | Sb,ky | Ghi
dén | hiéu, ngay thang va hodc giai quyét gial hiéu van | cha
tac gia van ban nguol quyet ban tra
nhén ' 1o
) 2 3) (4) (5) (6) ()
2. Hwéng dan ghi

~ Cot 1: Ghi theo sb dén dwoc ghi trén déu “Dén” va trong sé ding ky vin ban
den.

Cot 2: Gh1 tén loai dbi v6i van ban do cac co quan, t& chire giti dén, don hodc
thu khiéu nai, t6 cdo dbi v&i don, thu; céc ndi dung khéc ghi theo huéng dan tai khoan

2 cta Phu lyc II ctia Thong tu nay.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhén vén ban dén cin cir theo v kién phan

phdi, chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thAm quyén.

Cot 4: Ghi th(n han giai quyét vin ban dén theo quy dinh ctia phép luét, quy

dinh ctia co quan, t chirc hodc theo ¥ kién cia ngudi c6 thdm quyén.

Cot 5: Ghi tién dd giat quyet vin ban dén ctia cac don vi, ¢4 nhéan so v6i thai

han d4 dugc quy dinh, vi du: d3 giai quyét, chwa giai quyét v.v....

Cdt 6: Ghi s6 va ky hiéu cua vin ban tra 1&i vin ban dén (néu c6).
Cbt 7: Ghi nhitng diém cn thiét khac./.




NP ) Phu Iye VII

W SO PANG KY VAN BAN PI

2 Qnyet dinh s6 AY /2015/0D-UBND ngayfthing 10 nim 2013
/ ciia Uy ban nhan dén tinh Théi Binh)

I ”S@ cBAN G KY VAN BAN DI (loai thuirng)

1. MAu sb

S4 ding ky vin ban di phai dugc in sin, kich thwée: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang diu

Bia va trang dau cia sd dugc trinh bay tuwong tir nhu bia va trang diu cha sb diing
ky vin ban dén, chi khéc tén goi Ia “Sé dang ky van ban di”.
b) Phén diing ky vin ban di

Phén dang ky van ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 cdt theo mau sau:

86, ky Ngay | Ténloaivd |Nguoi|{Noinhin| PDonvi, |S6luong| Ghi

hiéu vin | thing van | trichyéundi| ky | vanban | ngudinhan ban chi
ban ban dung vin ban ban luu
)] (2) 3) 4) (5) (6) ) 8)

2. Hréng din diing ky

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cia vin ban.

Cot 2:'Ghi’ ngay, thang, ndm cia vin ban; déi_vc’ri nhiing ngay dudi 10 va thang 1,
2 thi phai thém so 0 & trude, vi dy: 05/02, 31/12.

C6t 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung ctia viin ban.

Cat 4: Ghi tén cda nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céc co quan, td chirc hodc don vi, ¢4 nhan nhén van ban nhu duoc
ghi tai phédn noi nhén cia vin ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhin nhén ban hru.

Cot 7: Ghi s6 lugng ban phat hanh.

* Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét khac.
IT. SO PANG KY VAN BAN MAT BI

Mau sb déng ky vén ban mét di g10ng nhir sb diing ky vin ban di (loai thuong),
nhung phin dung dé ding ky van ban c6 bd sung cot “Mirc 6 mat” ngay sau cdt “Tén
loai va trich yéu ndi dung vin ban” (cot 3).

Viéc dang ky vin ban méat di duoc thuc hién tirong ty nhu ddi véi van ban di (loat
thudng) theo hudéng din tai khoan 2, muc I ctia Phy luc nay; riéng & cot “Mirc d6 mat”
(cot 4) phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “T5i mat” hoic “Tuyét mat™) ciia van ban; dbi v6i vin
ban di ¢ “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cbt trich yéu ndi dung sau khi dugce phép cia
ngudi ¢6 thim quyén./.




Phu luc VIII
SO SU DUNG BAN LUU . S
(Kem theo Quyetdmh s6 49 /2013/0D-UBND ngay,lﬁ‘-thang/fpnam 20! 3

ciia Uy ban nhén ddn tinh Thdi Binh)¢

1. MAu s6 _
S6 st dung ban luu phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang déu

Bia va trang dé“ql ctia 5O dugc trinh bay twong tr nhu bia va trang dau cia sb
chuyén giao vin ban dén, chi khéc tén goi 1a “Sé sir dung ban Iuu”.
b) Phin dang ky st dung ban hiru

Phén dang ky sir dung ban heu duge trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm)}, bao gém 09 cdt theo mdu sau:

Ngay | Hotén | S&/ky hiéu | Tén loai Hc’jrso Ky | Ngay | Ngudi Ghi
thang | nguoi [ ngay thang | va trich sO |nhén| trd cho cha
st dung | vén ban yéu ndi phép st
dung vin dung
ban
‘; (1) 2) 3) (4) ) | 6 | (D (8) ©)
2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thdng, ndm phyc vy yéu cAu st dung ban luu; dbi véi nhing
ngdy dwoi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trude, vi du: 05/02/2011, 21/7/2011,
31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cng tac clia ngudi st dung ban hru.
Cot 3: Ghi sé va ky hiéu; ngay, thang, nim cua vin ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cta van ban.

Cot 5: Ghi s6, ky hiéu ctia tap luru véin ban di duoc sip xép theo thi ty dang ky
tai van thu, vi dy: s0: CV-01/2011 (tdp luu cdng vin di s6 01 nam 2011)

Cot 6: Chit ky cia ngudi st dung bén huu.,

Cot 7: Ghi ngay, thang, ndm ma ngudi sir dung (ngudi muon) phai tra lai ban
Iu.

Cot 8: Ghi ho tén cua ngudi duyét cho phép sir dung ban luu.

C6t 9: Ghi nhitng diém cén thiét nhur da tra, ngay thang tra (néu ngudi sit dung
tra muén hon thoi han cho phép)./



Phy luc IX
MAU DANH MUC HO SO
5t dink 56 AS /2013/0D-UBND ngiylthing 40 ndm 2013
ctia Uy ban nhén dén tinh Thdi Binh)

. . CONG HOA XA HQI CHU NGHJIA VIET NAM
ATEN CQ, TC CAP TREN Poc ladp - Tu do - Hanh phie
TEN CO QUAN, TO CHUC '

v, NEAY ... thang .... ndm 20....

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, t6 chirc)
Nam....

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngdy ... thang ... ndm cia ....)

Sévaky | Téndémucvatitudéhd | Thoihan Denvi/ | Ghi

hiéu HS S0 bdao quian | ngweildp ho | cha
S¢

(1) 2 3 G (8.

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nhé

Tiéu d& ho so

Béan Danh muc hd so nay c6 ........... M hd 50, bao gdm:
................. ) hd so bao quéan vinh vién;

................ @ hd so bao quan co thai han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
(chi¥ ky, déu)
Ho va tén

Huéng din st dung:

Cbt 1: Ghi sb va ky hiéu cha hd so
S, ky hiéu cha hd so bao gom s thir tur dwgc danh bing chir s6 A rap va ky

hidu (bang céc chir viét tit) clia dé muc 16n. Chir Vlet tat clia cac d& muc 16n trong
Danh muc hd so do co quan, té chirc quy dinh nhung cén ngin gon, d& hiéu, d& nh.

Viée danh s8 hd so ¢6 thé 4p dung mét trong hai céch sau:



+Sb cia hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, Eét dau tr 56 01

+ 84 cia hd so duoc danh lién tuc trong pham vi tung d& muc ién, bit diu tir
s 01. S

Cot 2: Ghi 56 thit tw va tén d€ muc 16n, dé myc nhé; tidu & hd so™ .
- Cac dé muc 1én dugc dénh s6 lién tuc bing chit s6 La MA4.

- Cac dé muc nhod (néu cd) trong tirng d€ muc 16n dugc dénh so riéng bing chit
sO A-rap.

C6t 3: Ghi théi han bao quan ciia hd so: vinh vién hojc thoi han bing s6 nim
cu thé;

Cdt 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém 13p hd SO;.

C6t 5: Ghi nhitng théng tin diic biét vé thai han bao quan, vé& ngudi lap hd so,
hé s chuyén tir ndm trudce sang, hd so loai mét v.v....

(1) Ghi téng sb hd so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi sb luong hd so bao quan vinh vién, sé lugng hd so bao quan cb thoi
han trong Danh muc./.



Phu luec X

UMUCLUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

wehdinh s6 A8 /2013/0P-UBND ngaféthdng 10 ném 2013
ctia Uy ban nhdn ddn tinh Thdi Binh)

TEN DON V] (n6p heu tii ligw)

MUC LYC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nim 20..
Hop/ | S6, ky Tiéu dé hd so Thoi gian | Thoihan | 86t | Ghi
cip hiéu TL bio quin chua
S0 HS
(D) (2) 3) (4) (5) © 1 )
Muc 1ue DAY ZOM: ...\eeeeeeeeeeeiienn, hd so (don vi bao quén).

Viét bing chit:

................................................................. hd so
(don vi bdo quan). '

Trong d6 cé:

............................ ho so (don vi b4o quan) bao quan vinh vién;

e hé so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han.

................. , ngay ... thang ... ndm 20........
Neguwoi lap
(Ky va ghi rd ho tén, chuc vu/chuie danh)

Huwéng din cach ghi cac cbt:
Cot 1: Ghi sb thir tr ctia hop hozic cap tai liéu giao ndp.
Ct 2: Ghi s6 va ky hiéu cta hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhit va mudn nhit cua vin ban, tai lidu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quéan cta hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tdng sb to tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhimng thong tin cin cht ¥ v& noi dung va hinh thirc cia van ban c¢6
trong hé so./.




Phu lyce X1
MAU BIE BAN GIAQ NHAN TAI LIEU
(Kem theo Quyét dinh 56 g 101 3/0D-UBND ngayfff—[hang 10 ndm 2013
cua Uy ban nhén dan tinh Thdi Binh)

- TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic ldp - Tw do - Hanh phiic

., hgay ... thang ... ndm 20.....

BIEN BAN
Vé viée giao nhan hd so, tai ligu

Cin ci Thongtw sb  /2012/TT-BNV ngay thang nam 2012 cita B3 Noi vu
huéng ddn quan ly vin ban, 18p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan;

CancT............ (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),
Chiing t8i gdm:
BEN GIAO: (tén don vi giao ngp tai liéu), dai dién 1a:

-Ong (ba): ....ovvven, U
Churc vu ¢bng tac/chitc danh: .................. e
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

NG (DAY oo,

Chitc vy cdng tac/chirc danh: ....ooooviieii i
Théng nhét 15p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai Liéu 120 00P: .v.oevieiii e,

2. Thoi glan cla ta1 e ..o

3. 86 lwgng tai Lidu:

- TOng sHNOP (CAP): «ovvvvvviieeeieee e

- Tng s hd so (don vi bao quan); ............. Quyramét gid: ............. mét
3. Tinh trang%ﬁ LU ZIA0 MO o e
4. Muc lyc hd so, tai lidu ndp hru kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi /cé nhén) giff mt ban,
han (Tuu trlf co quan) gift mot ban.

v ey | DIEN BEN GIAQ PAI DIEN BEN NHAN
ot 'uf"" 96:00:16 tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
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