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

THANH PHO CAN THO Dac lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 11/2015/QD-UBND Cén Tho, ngay 06 thang 3 ndm 2015
QUYET DINH

Ban hanh quy ché vé cong tac van thw, lwu triv
UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO'
Can c Luat T chire Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 ndm 2003;

Can ct Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ctia Héi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan nam 2004;

Can ctr Luat Lwu trlr nam 2011;

~Can ct Nghi dinh §6 01/2013/NDB-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so6 diéu cla Luat Lwu triv;

Can ct Nghi dinh sb6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 clGa Chinh phi vé quan ly
va str dung con dau;

Can ctr Nghi dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cta Chinh phu stra ddi, bd
sung mot so diéu ciia Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cta Chinh pha;

~ Can ctr Thong tw scf) 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cla Bo Noi vu hwéng
dan quan ly van ban, lap ho so va ndp Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trlr co quan;

Can ct Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua BO Noi vu huéng dan
xay dyng Quy ché cong tac van thw, lwu trir cha cac co quan, to chirc;

Theo d& nghi ctia Giam déc S& Noi vu,
QUYET DINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thw, lwu tri trén dia ban thanh
phdé Can Tho.

Biéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 16 thang 3 nam 2015, dang bao Can Tho cham
nhat la ngay 11 thang 3 nam 2015.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam doc s&, Tha trudng co quan, ban
nganh thanh pho; Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén; Chu tich Uy ban nhén dan x&, phwong,
thi trdn va té chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Hung Diing

QUY CHE

~ CONG TAC VAN THU, LUU TRO ]
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 11/2015/QD-UBND ngay 06 thang 3 nam 2015 cua Uy ban
nhé&n dan thanh ph6 Can Tho)

Chuong |
NH(PNG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung



1. Quy ché nay quy dinh cong tac van thw, lwu trir va quan ly van thw, lwu trir trén dia ban thanh
pho Can Tho.

Cong tac van thu bao gdm: cac cdng viéc vé soan thao, ban hanh van ban; quan ly, xt ly van ban
dén, van ban di, tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh hoat déng clia co' quan, td chirc; 1ap hd so
hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao Lwu tri co quan, td chirc; quan ly va st dung con dau
trong céng tac van thu.

Cong tac lwu trir bao gém: cac cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan,
théng ké va s dung tai liéu lwu trir hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, 6 chirc.

2. Quy ché nay ap dung déi voi Uy ban nhan dan cac cép; co quan chuyén mén tryc thudc Uy ban
nhan dan céac cap; cac co quan, té chirc thudc ngudn nodp Iwu tai liéu vao Lwu triv lich st thanh phé
(sau day goi chung la co quan, té chirc).

Trwdng hop cac co quan cé don vi trwc thude khdng cé quy dinh khac thi c6 thé quy dinh ap dung
chung cho ca cac don vi trwe thubc.

Diéu 2. Giai thich tir ngiv
1. Quy ché cong tac van thw, lwu tri clia co' quan, t6 chirc bao gdm tat ca nhirng quy dinh vé hoat

dong van thw, lwu trir trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cla co quan, t6 chirc dé thuc
hién chirc nang, nhiém vy dwoc giao.

2. Van ban dén 1a tat ca nhirng loai van ban bao gdm van ban quy pham phéap luat, van ban hanh
chinh va van ban chuyén nganh (k& ca ban fax, van ban chuyén qua mang, van ban mat) va don
thw g dén co quan, té chirc.

3. V&n ban di 1a tAt c& nhitng loai van ban, bao gdm van ban quy pham phap luat, van ban hanh
chinh va van ban chuyén nganh (k& ca ban sao van ban, van ban ndi bd va van ban mat) do co
quan, té chirc phéat hanh.

4. Ban thao van ban la ban dwoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh soan thao van
ban.

5. Ban gbc van ban la ba;m hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dwoc co quan, don vi ban
hanh va co chi ky trwc tiép clia ngwoi cé tham quyeén.

6. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh v& noi dung, thé thirc van ban va dwoc co quan, té chirc
ban hanh.

7. Ban sao y ban chinh 1a ban sao day dd, chinh xac néi dung cla van ban va dwoc trinh bay theo
thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dwoc thwe hién tir ban chinh.

8. Ban trich sao & ban sao mét phan ndi dung ctia van ban va duoc trinh bay theo thé thirc quy
dinh. Ban trich sao phai dwoc thyc hién ttr ban chinh.

9. Ban sao luc |a ban sao day du, chinh xac néi dung ctia vén ban va dwoc thue hién tir ban sao y
ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

10. H6 so' 1a mét tap van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé& mot van dé, mot sy viéc, mot dbi
twong cu thé hodc c6 mét (hodc moét sb) déc diém chung nhw tén loai van ban, co quan, té chirc
ban hanh van ban; thoi gian hodc mot s dac diém khac... hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét coéng viéc thuéc pham vi chirc nang, nhiém vu co quan, té chirc hodc clia mét ca nhan.

11. Lap hd so 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo dai, giai
quyét cbng viéc cua co quan, t6 chirc, ca nhan thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phwong
phap nhat dinh.

12. Phéng lwu trilr 1a toan b tai liéu lwu trlk dwoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla co
quan, t6 chirc hodc ca nhan.

13. Hoat dong lwu trir 14 hoat dong thu thap, chinh Iy, xac dinh gia tri, bao quan, théng ké, st dung
tai liéu lwu triv.

14. Lwu trlr co quan la td chire thye hién hoat déng lwu trir dbi vai tai liéu lwu trir cha co quan, td
chtrc.

15. Lwu trir lich SFP la co’ quan thye hién hoat déng lwu tri C{éi vai tai liéu lwu triv co gia tri bao quan
vinh vién dwoc tiép nhan tir Lwu trlr co quan va tr cac ngudn khac.

16. T’hu thap tai liéu 14 qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lwa chon, giao nhan tai liéu co gia tri dé
chuyén vao Lwu tri co quan, Lwu trir lich st.



17. Chinh ly tai liéu Ia viéc phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, thng ké, Iap cong cu tra clru tai liéu
hinh thanh trong hoat déng clia co’ quan, t6 chirc, ca nhan.

18. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhirng nguyén téc, phwong phap, tiéu
chuan theo quy dinh cla co quan co6 tham quyén dé xac dinh nhirng tai liéu cd gia tri lwu tr, thoi
han bao quan tai liéu va tai liéu hét gia tri.

Diéu 3. Trach nhiém déi véi cong tac van thw, lwu triv

1. Trach nhiém clha nguoi dirng dau co quan, td chirc trong viéc quan ly cong tac van thw, lwu triv:

a) T chirc xay dwng, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh va tin hoc héa cong
tac van thw, lwu trir theo quy dinh cGa phap luat. Bé tri nguoi lam cong tac van thw, lwu triv ¢6 trinh
dd chuyén mén nghiép vu phu hop véi chire danh ddm nhan. Quan tam dao tao, bdi dwéng vé
chuyén mon, nghiép vu van thuw, Iwu tri va kién thirc can thiét khac phu hop voi cong viéc; dam
bdo ché dd, quyén lgi twong &ng va cho hudng phu cap nganh nghe dac thu theo quy dinh cla
phap luat déi véi ngwdi lam cong tac van thw, lwu tri tai co quan, té chic;

b) Kiém tra viéc thwc hién cac ché do, quy dinh vé& cong tac van thw, lwu triv dbi véi cac don vj truc
thuéc; g|a| quyét khiéu nai, t6 cao va x& Iy vi pham phap luat vé cong tac van thw, lwu trir theo
thdm quyén;

c) Chi dao viéc sb hda van ban, phat hanh van ban dién t&r va trang bj day du cac thiét bj can thiét
(may fax, may scan, ...) theo quy dinh.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong, Trwdng phong Hanh chinh hoac nguwdi phu trach céng tac
hanh chinh (sau day goi chung la Chanh Van phong):

Giup tha tredng co quan, t6 chirc tryc tiép quan ly, kiém tra, giam sat viéc thyc hién cong tac van
thw, Iwu trl va tin hoc hoa cong tac van thw, luwu trik co quan, to chirc; dong thoi, tb chirc hwong
dan nghiép vu cong tac van thw, lwu trir, van hanh phan mém quan ly van ban cho co quan, t6
chirc va don vi trweec thudce.

3. Trach nhiém cla Trwdng don vi:

Trwdng don vi chirc nang (phong, ban...), ngwoi dirng dau don vj trec thudc cé trach nhiém trién
khai va t6 chirc thwe hién cac quy dinh clia co quan vé van thw, lwu triv.

4. Trach nhiém clGa mdi ca nhan:

Can b6, cdng churc, vién chirc trong qua trinh giéi‘quyét cdng viéc lién quan dén coéng tac van thu,
Iy trle phai thye hién nghiém tac cac quy dinh ve van thw, Iwu trk, hé thong quan ly ho so cong
viéc trén moi treo'ng mang va cac quy dinh tai Quy ché nay.

5. Nguoi lam coéng tac van thw, lwu triv tai Van phong Uy ban nhan dan xa, phwong, thi trdn cé
nhiém vu huwéng dan viéc quan ly van ban va 1ap hd so, tiép nhan hé so, tai liéu, chinh ly, théng
ké, bdo quan va phuc vu viéc khai thac s dung tai liéu lwu trir theo quy dinh ctia phap luat vé lvu
tri; phai c6 du cac tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu lwu tri.

Diéu 4. Ché dd bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thw, lwu triv

Moi hoat ddng trong pham vi cc‘mg‘téc yén thw, lwu trir cGa co quan, td chivc phai tuan theo céac
quy dinh cla phap luat hién hanh vé ché dé bao vé bi mat nha nwéc.

Chwong Il

CONG TAC VAN THV

Muc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 5. Hinh thirc van ban

1. Van ban quy pham phap luat.

2. Van ban hanh chinh do cac co quan, t& chic ban hanh: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca
biét), chi thi (ca biét), thong cao, thdng bao, hudng dan, chwong trinh, k& hoach, phwong an, dé
an, dy an, bao cao, bién ban, to trinh, ho’p dong, cong van, cong dién, ban ghi nho, ban cam két,
ban thda thuan, gidy chting nhan, g|ay ay quyén, giay moi, giay gidi thiéu, giay nghi phép, gidy di
duodng, gidy blen nhan hd so, phiéu g, phiéu chuyén.

3.Van ban chuyén nganh, van ban cla céac td chirc chinh tri - x4 hdi - nghé nghiép, té chirc x& hdi,
td chrc x& hdi - nghé nghiép.

4. Van ban trao dbi v&i co quan, té chirc hodc ca nhan nwéc ngoai.



Diéu 6. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban

1. Thé thire va ky thuat trinh bay van ban quy pham phap luat thic hién theo quy dinh tai Théng tw
lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cla BO No6i vu va Van phong
Chinh pht hwéng dan thé thire va ky thuat trinh bay van ban.

2. Thé thirc, ky thuét,trinh bay van ban hanh chinh do cac co quan, td chirc ban hanh du’o’g thL_J’g
hién theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cla Bo NGi vu hwdng dan the
thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh (sau day viét tat la Théng tw s6 01/2011/TT-BNV).

3. Thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban chuyén nganh, van ban cla t6 chirc chinh tri, tb chirc chinh
tri - xa hoi thire hién theo quy dinh clia co’ quan quan ly nganh cap trén.

4. Van ban trao dbi v&i co quan, td chirc hpéclcé nhan nwéc ngoai thywe hién theo cac quy dinh
hién hanh ctia phap luat va theo théng 1€ qudc té.

Diéu 7. Soan thao van ban

1. Viéc soan thdo vaén ban quy pham phap luat thwc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sé
17/2013/QD-UBND ngay 09 thang 8 nam 2013 cta Uy ban nhan dan thanh phd quy dinh mot sb
ndi dung vé xay dwng va ban hanh van ban quy pham phap luat cta Uy ban nhan dan thanh phd
Can Tho va Quyét dinh sb 33/2013/QD-UBND ngay 31 thang 12 nd&m 2013 Uy ban nhan dan
thanh phé stra d6i Quyét dinh sb 17/2013/QD-UBND.

2. Soan thao van ban hanh chinh va cac van ban khac dwoc thwe hién nhw sau:

a) Can ct tinh chéat, ndi dung clGa van ban can soan thao, ngwdi dirng dau co quan, td chirc giao
cho don vj hoac can b, cdng chire, vién chirc (goi chung la ca nhan) soan thao hodc chu tri soan
thdo van ban; ca nhan can c& vao tinh hinh thyc tién clia cong viéc dwgc giao dé xuat soan thao
van ban;

b) Bon vi hoac ca nhan dwoc giao nhiém vy soan thdo van ban cé trach nhiém thyc hién cac cong
viéc sau:

- Xac dinh hinh thire, ndi dung va dd mat, d6 khan clia van ban can soan thao;

- Thu thap, xt ly théng tin co lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong trvong hop can thiét, dé xuét voi nguoi ding dau co' quan, té chire viéc tham khao y kién
cla cac co quan, to chirc hodc don vi, ca nhan cé lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan
thanh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu co lién quan.
3. Duyét ban thao, stra chiva, bd sung ban thdo da duyét thwe hién nhw sau:
a) Ban thao van ban phai do ngudi cé thdm quyén ky van ban duyét;

b) Trudng hop stra chira, bd sung ban thao van ban da dwoc duyét phai trinh ngudi duyét xem
xét, quyét dinh.

4. banh may, nhan ban thwc hién nhw sau:

a) Van ban do don vi hodc ca nhan soan thdo phai dwgc danh may ddng nguyén van ban thao,
dung thé thire va k¢ thuat trinh bay van ban. Trwdng hop phat hién cé sy sai sét hodc khong ro
rang trong ban thao thi ngwdi danh may phai héi lai don vi hodc ca nhan soan thdo hodc ngudi
duyét ban thao do;

b) Nhan ban dung sb lwong, thei gian quy dinh;
c¢) Gilr bi mat néi dung dw thdo van ban.
5. Kiém tra van ban trwéc khi ky ban hanh thyc hién nhuw sau:

a) Tha trwdng don vi hodc ca nhan ch tri soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém vé
d6 chinh xac cua néi dung van ban, phai ky tat vao vj tri ket thic ndi dung van ban (sau dau ./.)
trwde khi trinh ngwoi ¢é thdm quyén ky ban hanh;

b) Chanh V&n phong hodc ngwdi dwoc giao trach nhiém giup ngudi dirng dau co quan, td chirc
quan ly cdng tac van thw, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thire, ky thuat trinh
bay van ban va tha tuc ban hanh van ban dung theo quy dinh hién hanh, ky tat vao vi tri ndi dung
cudi cuing phan “Noi nhan”, trwéc khi trinh ngwoi cd thdm quyén ky chinh thirc ban hanh.



Diéu 8. Ky van ban
1. Tham quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh ctia phap Iuat, Quy ché lam viéc cta co' quan,
to chire.

2. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chi ky ctia ngudi cé thdm quyén:
a) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky:

- Nguoi dirng dau co quan, té chirc co thdm quyén ky tat ca van ban cda co quan, tb chirc. Nguoi
dirng dau co quan, t6 chirc co thé giao cho cap phoé cua minh ky thay (KT.) cac van ban thudc cac
linh viwc dwoe phan céng phu trach va moét sd van ban thudc thAm quyén cta ngudi dirng dau.
Cép pho ky thay chiu trach nhiém trwdc ngudi dirng dau co quan, td chirc va trwdc phap luat;

- Co quan, 6 chirc lam viéc theo ché d6 tap thé theo quy dinh clia phap luat hoéc theo diéu Ié cua
td chire, trwdc khi ban hanh van ban phai dugc thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb, viéc ky
van ban dwoc thwe hién nhw sau:

+ Nguoi ding dau co quan, t6 chirc thay mat (TM.) tap thé 1anh dao ky cac véan ban clia co' quan,
to chure;
+ C4p phé cla ngwdi dirng dau va cac thanh vién gitv chire vu 1anh dao khac dwoc thay mat tap

thé, ky thay nguoi dirng dau co quan, td chirc nhirng van ban theo Gy quyén clia ngwdi dirng dau
va nhirng van ban thuéc cac linh virc dwoc phan céng phu trach.

- Nguol ding dau co quan, té chtrc cé thé Gy quyén cho ngu’c‘yi dirng dau mot don vi trong co
quan, t6 chire ky thiva Gy quyen (TUQ.) moét sb van ban thudc thdm quyén Viéc giao ky thwra Gy
quyen phai dwoc quy dinh bang van ban va gioi han trong moét thoi gian nhéat dinh. Nguoi duoc ky
thira ay quyen khong duoc uy quyen cho ngwoi khac ky. Van ban ky thiva ay quyén theo thé thirc
va déng dau clia co quan, té chirc Gy quyén;

- Nguwéi ding dau co quan, t6 chirc c6 thé giao cho Chanh Van phong hodc Truwédng mot sb don vi
ky thtra Iénh (TL.) mét sO loai van ban. Viéc giao ky thira 1énh phai dwoc quy dinh cu thé trong quy
ché hoat dong hodc quy ché cong tac van thw, lwu trir clia co quan, t6 chirc.

b) Chirc vy clia nguoi ky van ban:

Chtrc vu nguti ky van ban la chire vu lanh dao chinh thire ciia ngudi ky van ban. Chi ghi chirc vy
nhw: Chu tich, Phé Cha tich, Giam doc, Pho Giam doc,... khong ghi nhirng chirc vu ma nha nwéc
khéng quy dinh.

c) Ho va tén: bao gdm ho, chi¥r dém (néu co) va tén cta nguwdi ky van ban. Déi véi van ban hanh
chinh, trwdc ho va tén cia ngudi ky, khdng ghi hoc ham (GS, PGS), hoc vi (TSKH, TS, ThS,...)
hoac cac danh hiéu khac trir van ban do cac don vi s nghiép ctia nganh y té, khoa hoc, gido duc
ban hanh.

3. Khéng dung but chi, but mwe dé hodc but cé mwe dé phai dé ky van ban.
Diéu 9. Ban sao van ban

1. C4c hinh thirc sao van ban gébm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thwe hién theo quy dinh tai Théong tw s6 01/2011/TT-BNV.

3.Viécsaoy bén’chinh, sao,luc, trich sao van ban do lanh dao co quan, té chirc hodc Chanh Van
phong co quan, to chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc va trich sao dwgc thwe hién dung theo quy dinh cda phap luat va
c6 gia tri phap ly nhw ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chr ky cGa van ban chinh) khoéng thuc hién dung quy dinh
tai Khoan 1 Bieu nay chi co gia tri thong tin, tham khao.

6. Khéng duwoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, té chirc nhirng y kién‘bén Ig‘“e van ban.
Trwong hop nhirng y kién cla lanh dao co quan,‘tc‘) chirc ghi bén lé van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao ddi cong tac phai dwoc cu thé héa bang van ban hanh chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN
Diéu 10. Nguyén tac chung

1. Tét c& van ban di, van ban dén cta co quan, t6 chirc phai dwoc quan ly tap trung tai Van thw co
quan, to chirc (sau day goi tat la Van thw) dé lam tha tuc tieép nhan, dang ky, trir nhirng loai van



ban duwogc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luét. Nhirng van ban di, dén khong dwoc dang ky
tai Van thw, cac don vi, ca nhan khoéng co trach nhiém gidi quyét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phal dwoc dang ky, chuyén giao trong ngay, cham nhéat
la trong ngay lam viéc tlep theo. Van ban dén cé dau chi cac mirc do khan: “Hda téc” (ké ca “Hda
tbc hen gio”), “Thuwong khan" va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai dwoc dang ky,

trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dwoc.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nwéc (sau day goi tat 13 van ban mat) dwoc dang
ky, quan ly theo phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nwéc va quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 11. Trinh tw quan ly van ban dén

Tét ca van ban dén co quan, t6 chirc phai dwoc quén ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo déi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Diéu 12. Tiép nhan, ding ky van ban dén

1. Tiép nhan van ban dén thwc hién nhw sau:

a) Van ban dén co quan, té chirc bat ky ngudn nao déu phai qua Van thw l1am tha tuc tiép nhan,
dang ky;

b) V&n ban dén ngoai gi¢ hanh chinh, vao cac ngay nghi, ngay |&, ngay tét, nhan vién tryc bao vé
cua co quan, td chirc cé trach nhiém tiép nhan, cat gir an toan va ban giao day du cho Van thw
vao dau gio sang ngay lam viéc tiep theo. Doi voi van ban khan, van ban dén phat hién bj thieu
ho&c mét bi, tinh trang bi khdng con nguyén ven, van ban chuyén dén muén hon thdi gian ghi trén
bi phai bao céo ngay Chanh Van phong dé xt ly kip thoi;

c) Déi voi van ban dén dwoc chuyén phat qua may fax hodc qua mang, Van thu phai kiém tra vé
sO lwgng van ban, so trang cia moi van ban; trwdng hop phat hién co sai sot, phai kip thoi théng
bao cho noi gvi hodc bao cao ngwdi dwoc giao trach nhiém xem xét, giadi quyét.

2. Béc bi van ban, giri van ban dén thwc hién nhw sau:

a) Van thuw khéng boc bi van ban dén cé dong dau chir ky hiéu d6 “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” (bi
van ban mat) va dau “Chi nguwdi cé tén méi dwoc boc bi”; vén ban gl cho té chuc Dang va cac
doan thé, cac bi vdn ban glvi dich danh nguwdi nhan, duc_yc chuyén tiép dén noi nhan. Tha trwéng
co quan, té chirc quy dinh cu thé viéc béc bi van ban mat dén tai co quan, t& chirc minh;

Déi v&i nhirng van ban givi dich danh nguwdi nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung
clia co quan, td chirc, ngwdi nhan van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thw dé dang ky.

b) Van thw boc bi tat ca cac loai van ban dén khong thudc quy dinh tai diém a khoan nay. Khéng
lam huw hai hodc dé sot van ban trong bi, kiém tra déi chiéu van ban véi s6, ky hiéu ghi trén bi; néu
phat hién co sai sot, nham lan hodc van ban givi dén khong ding dia chi phai bao cao lai hodc gui
tra lai co quan gti van ban. Trong trwong hgp can thiét, Van thw [ap bién ban, dong thdi bao cao
Chanh Van phong xt ly;

c) Van ban dén c6 keém theo Phiéu gii, phai d6i chiéu van ban véi Phiéu giri; ky xac nhan, dong
dau vao Phiéu gtri va gtvi trd cho noi gtvi;

d) Dbi v&i van ban cé dau hda toéc hen gior, don thw khiéu nai, nhitng van ban can dwoc kiém tra,
xac minh; van ban cé ngay phat hanh gri cach qua xa ngay nhan (trén 30 ngay), trén bi va van
ban c6 d6 mat, do khan hodc sb ky hiéu khéng théng nhét gitra ngoai bi va trong vén ban, Van thw
phai gilr lai bi va dinh kém van ban dé theo dai.

3. béng dau “bén”, ghi sb, ngay dén thyc hién nhw sau:

a) Van ban dén cta co quan, td chirc phai dwoc tap trung tai Van thw dé lam tha tuc tiép nhan,
dang ky, trlr nhirng loai van ban dwoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat;

b) Van ban dén thudc dién dang ky tai Van thw pha| duwoc dong dau “Dén”; ghi s6 dén va ngay dén
(ké ca gio dén trong nhirng trwong hop can thiét). Déi v&i ban Fax phai chup lai trwde khi dong
dau "Pén”; dbi v&i van ban dén duoc chuyén phat qua mang, trong treong hop can thiét, cé thé in
ra va lam thu tuc dong dau “Dén” (dbi v&i van ban duwoc ky chir ky sb, néu co quan chwa trang bi
hé thong phan mém xa ly chuyen nhan van ban trén may thi Van thw co trach nhiém xac thyc chir

ky s6, in ra va déng dau “Dén” nhw van ban giay);



c) Déi voi nhirng van ban dén khong thudc dién déng ky tai Van thw thi khong phai déng dau “bén”
ma dwoc chuyén cho don vi hodc ca nhan cé trach nhiém theo ddi, giai quyét;
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d) Dau “Pén” dwoc déng rd rang, ngay ngén vao khoang gidy tréng, dwai sb, ky hiéu (60| vVOi
nhirng van ban c6 tén loai), dwéi trich yéu nodi dung (ddi véi Cong van) hodc vao khodng gidy tréng
phia dw&i ngay, thang, nam ban hanh van ban.

Mau d&u “Pén” va cach ghi cac thong tin trén dau “Pén” thuc hién theo hwdng dan tai Phu luc |
ban hanh kém theo Quy ché nay.

4. V&n ban dén dwoc dang ky vao Sé dang ky van ban dén hodc Co s& di liéu van ban dén trén
may vi tinh thyc hién nhw sau:

a) Can ct sb lwong van ban dén hang ndm, cac co quan, td chirc quy dinh viéc lap cac loai S
dang ky cho phu hop. Cu thé nhu sau:

- Treong hop dwdi 2.000 van ban dén, nén Iap hai sb: S6 dang ky van ban dén ding dé dang ky
tat ca cac loai van ban (trtr van ban mat) va S6 dang ky van ban mat dén;

- Tt 2.000 dén dwoi 5.000 van ban dén, nén Iap ba s6: S6 dang ky van ban dén cac bo, nganh, co
quan trung wong; SO dang ky van ban dén cta cac co quan, to chire khac; SO dang ky van ban
mat den;

- Trén 5.000 van ban dén, nén lap cac sb dang ky chi tiét theo nhom co' quan giao dich nhét dinh
va SO dang ky van ban mat dén;

- Céac co quan, t6 chirc hang nam tiép nhan nhiéu don, thw khiéu nai, t6 cdo thi lap Sé dang ky
don, thu riéng.

Mé&u S6 dang ky van ban dén va viéc dang ky van ban dén, van ban mat dén thyc hién theo huong
dan tai Phu luc Il kém theo Quy dinh nay.

MAu Sé dang ky don, thw va viéc dang ky don, thu thwe hién theo huéng dan tai Phu luc Ill kém
theo Quy dinh nay.

Khi dang ky van ban, can bao dam r6 rang, chinh xac; khong viét bang but chi, bat myc do; khong
viét tat nhirng ttr, cum tir khéng théng dung.

b) Viéc dang ky (cap nhéat) van ban dén vao Co s& di¥ lieu van ban dén duwoc thee hién theo
hwéng dan sir dung chwong trinh phan mém quan Iy van ban cda co quan, to chirc cung cap
chuwong trinh phan mém dé.

Van ban dén dwoc dang ky vao Co s& dir liéu quén ly van ban dén phai dwoc in ra gidy dé ky
nhan ban chinh va déng thanh sé dé quan ly.

Van ban mat dén dwoc dang ky riéng (bang S6) hoac néu st dung trén may vi tinh thi khong duoc
noi mang LAN (mang ndi bd) hoac mang Internet.

Diéu 13. Trinh, chuyén giao vin ban dén
1. Trinh, phan phéi van ban dén:

a) Sau khi dang ky van ban dén, Van thw phai trinh kip thdi cho nguoi cd thdm quyén xem xét, cho
y kién phan phéi, chi dao gidi quyét. Van ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai dwoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dwgc. Van ban dén dwoc trinh truc tiép hodc trinh trén mang cho
ngwdi co thAm quyén;

b) Ngu’crl c6 thdm quyén phan ph0| van ban dén cho y kién phan phéi, chi dao g|a| quyét va thoi
gian gidi quyét van ban (néu can) truc tiép trén van ban dén, trén phiéu giai quyét van ban dén
hodc trén mang néi bé.

- Trwong hop nguwoi co thdm quyén cho y kién phan phéi tryc tiép trén van ban dén thi y kién phan
phdi dwoc ghi vao muc “chuyén” trong dau “Dén”;

- D6i v&i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhan x& ly thi nguoi co thdm
qguyén str dung Phiéu gidi quyét van ban dén, ghi rd don vi hodc ca nhan chu tri phdi hgp thuwe
hién.

Mé&u Phiéu giai quyét van ban dén do cac co quan, t6 chirc quy dinh cu thé (tham khao tai Phu luc
IV ban hanh kém theo Quy ché nay).



c) Sau khi c6 y kién phan phéi, y kién chi dao giai quyét (néu co) clia ngudi co tham quyén, ban
chinh van ban dén dwgc chuyén trd lai Van thw dé dang ky bo sung vao so dang ky van ban dén
hoac vao Co s& di¥ liéu quan ly van ban dén trén may vi tinh.

2. Chuyén giao van ban dén:

a) Can cr vao y kién phan phdi, chi dao giadi quyét clia ngwdi cé thdm quyén, Van thw thyc hién
chuyen giao ban chinh (trtr van ban duwoc ky chir ky s6) cho don vi hodc ca nhan gidi quyét. Viéc
chuyén giao van ban phai bado dam kip thoi, chinh xac, dung dbi twong, chét ché, gitr gin bi mat
ndi dung van ban. Khi chuyén giao ban chinh van ban dén, Van thw phai lap s chuyén giao van
ban dén theo quy dinh;

b) Bon vi hodc ca nhan nhan ban chinh van ban dén phai ky nhan vao sé chuyén giao van ban
dén hodc Sé dang ky van ban dén.

M&u “S6 chuyén giao van ban dén” va cach ghi thdng tin trong S6 thuc hién theo hwong dan tai
Phu luc V ban hanh kém theo Quy ché nay.
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c) Béi v&i van ban dén cé dong dau “Hda tbc”, “Thuwong khan”, Van thw phai ghi ré thoi gian

chuyén cho nguoi cé trach nhiém x ly.

Diéu 14. Giai quyét va theo dbi, don déc viéc giai quyét van ban dén

1. Giai quyét van ban dén:

a) Sau khi nhan dwgc van ban dén, cac don vi, ca nhan cé trach nhiém giai quyét kip th(‘yi,theo th,c‘ri
han dwoc phap luét quy dinh hogc theo quy dinh cta co quan, t6 chirc. Nhirng van ban dén c6 dau
chi cac mirc d6 khan phai gidi quyét trudc;

b) Khi trinh nguwdi dirng dau co quan, t6 chirc xem xét, quyet dinh phuo’ng an giai quyét, don vi, ca
nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y kién dé xuét cta don vi, ca nhan.

Déi v&i van ban dén co lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi hodc ca nhan cha tri giai
quyét pha| gl van ban hoac ban sao van ban do (kem theo phleu giai quyét van ban dén cé y kién
chi dao giai quyet clia ngudi co thdm quyén) dé 1ay y kién cltia cac don vi, ca nhan. Khi trinh 1anh
dao co quan, t& chirc xem xét, quyét dinh, don vi hodc ca nhan chd tri phai trinh kém van ban
tham gia y kién cta cac don vi, ca nhan c6 lién quan.

2. Theo d&i, dén dbc viéc giai quyét van ban dén:

a) Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét phai duoc theo dai, don doc vé thoi han giai
quyet;

b) Lanh dao co quan, td chirc giao cho Chanh Van phong hoac nguoi duoc giao trach nhiém thue
hién theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén;

¢) Van thw c6 nhiém vu téng hop s6 liéu dé bao cdo nguoi dugc giao trach nhiém theo doi, don
doc viéc giai quyéet van ban den. Treong hop co quan, td chtre chwa tng dung may vi tinh aé
quan ly van ban thi Van thw can lap s6 theo déi viéc gidi quyét van ban dén;
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d) Déi v&i van ban dén co6 dau “Tai liéu thu hoi”,
tra lai noi gtri theo dung thdi han quy dinh.

Vin thw c6 trach nhiém theo déi, thu hdi hodc g
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MA&u “Sé theo ddi gidi quyét van ban dén” va cach ghi théng tin trong Sé thwc hién theo huéng dan
tai Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay.

Diéu 15. Trinh tw quan ly van ban di

Van ban do co quan, td chirc phat hanh (goi chung la van ban di); van ban di phai duwoc quan ly
theo trinh tw sau:

1. Kiém tra thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi s va ngay, thang, ndm clia van ban.
2. Bang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng du co quan va dau mirc dd mat, khan (néu cé).

4. Lam tha tuc phat hanh, chuy&n phat va theo déi viéc chuyén phat van ban di.

5. Lwu van ban di.

Diéu 16. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang cua vian ban,
dang ky van ban di

1. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban:



Trwdc khi phat hanh van ban, Van thw kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; néu phat
hién sai sot thi bao cdo ngwoi cé trach nhiém xem xét, gidi quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang ban hanh van ban:
a) Ghi sé van ban:

- T4t c& van ban di clia co quan, t6 chirc dwoc ghi sb theo hé théng sb chung clia co' quan, t6
chirc do Van thw thong nhat quan ly; trie tridng hop phap luat cé quy dinh khac;

- S6 cla van ban la sé thi tw dang ky van ban tai van thw cla co quan, té chirc. S ctia van ban
duoc ghi bang chiv sb A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay lam viéc
cudi ndm cta mdi ndm;

- Viéc ghi sb van ban quy pham phap luat dwoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tw lién tich sé
55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cta B& No6i vu va Van phong Chinh phi
dwoc dang ky riéng;

- Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thwe hién theo quy dinh tai Biém a, Khoan 1, Biéu 8 Thong tw sb
01/2011/TT-BNV duwgc dang ky nhw sau:

+ Cac loai van ban: Chi thj (ca biét), quyét dinh (ca biét), quy dinh, quy ché, hwéng dan duoc ding
ky vao mét s6 va mét hé thong so;

+ Cac loai van ban hanh chinh khac dwoc dang ky vao mot sb va mot hé thdng s6 riéng.

- V&n ban mat di dwoc dang ky vao mot sé va mot hé théng sé riéng.

b) Ghi ngay, thang, nam van ban:

- Viéc ghi ngay, thang, nam cta van ban quy pham phap luat dwoc thyc hién theo quy dinh cla
phap luat hién hanh;

- \{iéc ghi ngay, th,éng, nam ban hanh van ban dwoc thwc hién theo quy dinh tai Piém b Khoan 1
Dieu 9 Thong tw s6 01/2011/TT-BNV.

Diéu 17. Dang ky vin ban di

Van ban di dwoc dang ky vao sé ddng ky van ban di hodc co sé& di¥ liéu quan Iy van ban di trén
may vi tinh.

1. Bang ky van ban di bang sb:

Can clr phwong phap ghi. sb va dang ky van ban di dwoc hwéng dan tai Diém a Khoan 2 Diéu 16,
céac co quan, don vi lap sb dang ky van ban di cho phu hop.

M&u “Sé d&ng ky van ban di’ va cach ghi thong tin trong Sb thuc hién theo huwéng dan tai phu luc
VIl ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Bang ky van ban di bang Co sé di liéu quan ly van ban di trén may vi tinh:

a) Yéu cau chung dbi v&i viéc xay dwng Co s& di liéu quan Iy van ban di duoc thye hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh vé linh virc nay;

b) Viéc dang ky (c&p nhét) van ban di vao Co s¢ di¥ liéu quan ly van ban di dwoc thiee hién theo
hwéng dan st dung chwong trinh phadn mém quan ly van ban cla co quan, t6 chirc cung cp
chwong trinh phdn mém d6 va phai dap ing theo quy dinh tai Diém a Khodan 2 Diéu nay;

c) Théng tin vé van ban di dwgc dang ky vao Co s¢ dir liéu quan ly van ban di phai dugc in ra
giay, tap hop lai, dong thanh So6 dang ky van ban di va Iwu trir theo quy dinh hién hanh dé tra ctru
khi can thiét.

Diéu 18. Nhan ban, déng dau va dau mirc d6 khan, mat

1. Nhan ban:

a) S6 Iwgng van ban can nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s& s6 lwong tai phan noi
nhan cla van ban; néu gi dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké da danh sach thi don vi
soan thao phai cé phu luc noi nhan kém theo dé lvu & Van thu;

b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac van ban chi gii dén co
quan, to chL’fc, don vi co chL'rc,néng, tham quyén gidi quyét, to chirc ph(‘)i hop thuc hiérj, bao cao,
giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban; khong glvi vurot cap, khdng glri nhiéu van ban
cho doi twong, khdong givi dén cac doi twong khac chi dé tham khao;



c¢) Gilr gin bi mat ndi dung van ban va thwc hién nhan ban theo dung thoi gian quy dinh;

d) Viéc nhan ban van ban mat phai co y kién gt]a lanh dao co quan, té chirc va dwoc thwe hién
theo quy dinh tai Khodan 1 bieu 8 Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cla
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap I1énh Bao vé bi mat nha nwoc.

2. Béng d4u co quan:

a) Viéc dong d4u 1én chi ky va cac phu luc kem theo van ban chinh ghéi ré rang, ngay ngan, ding
chieu va dung dung muc dau quy dinh. Khi dong dau Ién chi ky thi dau dong phai trum Ién khoang
1/3 chr ky vé phia bén trai;

b) Viéc déng dau giap lai, dong d4u ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém theo
dwoc thyc hién theo quy dinh;

c) Dau giap lai dwoc dong vao khoang gitba mép phai cua van ban hoac phu luc véan ban, trum Ién
moét phan cac to giay; moéi dau déng toi da 05 trang van ban.

3. Béng d4u dd khan, mat:

a) Viéc dong dau chi cac mirc d khan (“Héa téc”, “Hoa téc hen gio”, “Thuong khan” va “Khan
trén van ban hanh chinh dwoc thwc hién theo quy d!nh tai Diém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tw so
01/2011/TT-BNV;,

b) Viéc déng dau chi cac mirc d6 mat (“Tuyét mat’, “Téi mat” va “Mat”), dau “Tai liéu thu hoi” trén
van ban dwoc thuc hién theo quy dinh tai Muc 2, Théng tw sé 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13
thang 9 nam 2002 cGa Bd Coéng an huwéng dan thwe hién Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28
thang 3 n&m 2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi mat nha nwéc;

¢) Viéc dong dau cac chi dan vé pham vi lvu hanh (tra lai sau khi hop, xem xong tra lai, lwu hanh
ndi bo) trén van ban dwoc thwc hién theo quy dinh tai Diém ¢ Khodn 2 Diéu 15 Théng tw sb
01/2011/TT-BNV.

Diéu 19. Lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat van ban di
1. Lam thad tuc phat hanh van ban:

Van thw co quan, tb chirc tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh vin ban di:

a) Lwa chon bi;

Bi van ban can dwoc lam bang loai gidy dai, bén, khé thdm nwéc, khong nhin thau qua duoc va co
dinh lwong it nhat tr 80gram/m2 tr& 1&n. Bi van ban mat dwoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3
Théng tw sb 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nd&m 2012 ctia B6 Céng an hwéng dan thyc
hién Nghi dinh s 33/2002/ND-CP (sau day viét tat 1a Thong tw 12/2002/TT-BCA (A11). Mau trinh
bay bi van ban va cach viét bi thywc hién theo hwéng dan tai Phu luc VIII kém theo Quy ché nay.

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

Tuy theo s6 lwgng va d6 day clia van ban ma lya chon cach gép van ban dé vao bi. Khi gép van
ban gap mat giay co6 chir vao trong.

Khi vao bi, khéng lam nhau van ban. Khi dan bi hc‘f) phai dinh déu; mép bi phéi, dwoc dan kin,
khong bi nhan, khéng dé ho dan dinh vao van ban; ho dung dé dan bi phai cé do két dinh cao, kho
béc.
Trén bi van ban khan phai dong dau do khan dung nhw dau do khan dong trén van ban trong bi.
Viéc dong dau “Chi ngwoi cé tén méi dwge boc bi” va cac dau ’Chfl’ ky hiéu do mat trén bi van ban
mat duoc thue hién theo quy dinh tai cac Diém 2, 3 Thong tw sb 12/2002/TT-BCA (A11).
Mau trinh bay bi van ban va cach viét bi thyc hién theo huwéng dan tai Phy luc VIII ban hanh kem
theo Quy ché nay.
2. Chuyén phat van ban di:
Van ban di phai dwgc hoan thanh tha tuc Van thu va chuyén phat ngay trong ngay ky van ban do,
cham nhat trong ngay lam viéc tiép theo. Do v&i van ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh
sau 03 ngay, ké tlr ngay ky van ban. Viéc chuyén phat van ban di thwc hién nhw sau:

a) Co quan, t6 chirc c6 sb lwong van ban di dwoc chuyén giao trong ndi b nhiéu va viéc chuyén
giao van ban dwoc thue hién tap trung tai Van thw phai lap S6 chuyén giao riéng.



Mau Sé chuyén giao van ban di va viéc dang ky thwc hién theo huwéng dan tai Phu luc IX kém theo
Quy dinh nay.

Co quan, t6 chirc c6 s6 lwgng van ban di dwoc chuyén giao it va viéc chuyén giao van ban do Van
thu co quan tryee tiép thue hién thi st dung SO dang ky van ban di de chuyéen giao van ban. Khi lap
S6 dang ky van ban di can bo sung cot “Ky nhan” vao sau c6t “Noi nhan van ban”.

Chuyen giao van ban cho cac don vi, ca nhan trong néi bd, ngwoi nhan van ban phai ky nhan vao
Sé.

b) Van ban di do Van thw chuyén truc tiép cho cac co quan, t6 chirc khac phai dwoc dang ky vao
Sé chuyén giao van ban di. Khi chuyén giao van ban, phai yéu cau ngwoi nhan ky nhan vao Sé;

¢) Van ban di dwoc chuyén phat qua hé théng buu dién phai dwoc dang ky vao S6. Khi giao bi van
ban, phai y&u ciu nhan vién bwu dién kiém tra, ky nhan va dong dau vao Sé (néu cd).

M&u Sb glri van ban di qua hé thdng bwu dién va viéc vao Sb thuc hién theo huéng dan tai Phuy
luc X kem theo Quy dinh nay.

d) Trong trwong hop can chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé dwoc chuyen cho noi nhan bang
may Fax hodc chuyén qua mang, nhwng sau dé phal glri ban chinh. Riéng dbi véi mot so loai van
ban hanh chinh théng thwong dwoc ky chir ky sb theo quy dinh hién hanh thi khéng can gtvi ban
chinh sau do.

d) Chuyén phat van ban mat dwoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Biéu 16 Nghi dinh s6
33/2002/ND-CP va tai Diém 3 Thong tw sb 12/2002/TT-BCA (A11).

3. Van thu co quan cé trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di, cu thé nhu sau:

a) Lap phiéu giri dé theo doi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau clia ngwdi ky van ban. Viéc
xac dinh nhirng van ban di can lap phieu glri do don vi hoac ca nhan soan thdo van ban de xuat,
trinh ngw&i ky van ban quyét dinh;

b) Déi voi nhirng van ban di co déng dau “Tai liéu thu hdi”, phai theo doi, thu'héi dung th&i han; khi
nhan lai, phai kiém tra, dbi chiéu d& bao dam van ban khéng bi thieu hoac that lac;

c) Bbi va&i bi van ban glvi di nhung vi ly do nao d6 ma buwu dién tra lai thi phai chuyén,cho don vi
hodc ca nhéan soan thao van ban do; dong thdi, ghi chd vao SO gri van ban di dé kiem tra, xac
minh khi can thiét;

d) Trwong hop phat hién van ban bi that lac, khéng cd ngwdi nhan phai kip thdi bdo cdo Chanh
Van phong hodc Trwéng phong Hanh chinh - T6 chire x{ ly.

Diéu 20. Lwu van ban di

1. M&i van ban di phai Iy hai ban: Ban gbc Ity tai Van thw va ban chinh lwu trong hc"g so cla don
vi soan thao van ban (ho so cong viéc). Ban goc Iwu tai Van thw phai co chir ky trye tiep cua nguoi
co thdm quyén, dwoc déng dau va sap xep theo thir tw dang ky. Boi voi ca nhan, té chire khi lap
ho so cong viéc trén méi trrdng mang va ho so giay phai lvu ban c6 dong dau, khong Iwu van ban
giay dwoc ky chiv ky so.

2. Viéc lwu gilr, bdo vé, bdo quan va st dung ban lwu van ban di cé déng dau chi cac mirc d6 mat
dwoc thire hién theo quy dinh tai Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP cta Chinh phd.

3. Van thw c6 trach nhiém 1ap s6 theo déi va E)huc vu Kip thoi yéu cau st dung ban Iwu tai Van thw
theo quy dinh cla phap luat va quy dinh cu thé clia co quan, to chirc.

Mau Sé st dung ban lwu va viéc ghi Sé thwe hién theo hwéong dan tai Phu luc X1 kém theo Quy
dinh nay.

Diéu 21. Quan ly van ban dién to

Déi v&i cac co quan, tb chirc da trién khai phan mém quan Iy van ban va diéu hanh, cac van ban
dén duwoc ky chir ky sé viéc dang ky, chuyén giao, x&r Iy dwoc thwe hién theo nhw sau:

1. Dang ky va quan ly van ban dén:
- Van ban dén dwoc dang ky vao Co sé& di liéu quan ly.

Doi v&i don vi stv dung phan mém quan ly van ban (QLVB) - NeoDoc: Van thw tiép nhan van ban
dén str dung chirc nang tiép nhan van ban don vi dé tieép nhan van ban dén dang ky so6 va lwu vao
Co s& di¥ liéu chung clia don vi.

- Chuyén file v&n ban dién t& dén phong chuyén mén xi ly;



- Vao méi tuan in Sé van ban dén. Khi két thic nam phai tap hop doéng lai thanh quyén dé nop vao
Iwu trlr co quan.

Déi voi don vi st dung phan mém QLVB - NeoDoc: St dung chirc nang S6 van ban dén loc theo
SO van ban.

2. Bang ky va quan ly van ban di:

- Bang ky sb trén phdn mém quan ly hd so cong viéc;

- GWi tap tin dién t& dén noi nhan;

Béi v&i don vi sir dung phan mém QLVB - NeoDoc: Sau khi phat hanh van ban sé& dwoc gbi truc
tiep dén noi nhan trén phan mém quan ly van ban.

- S6 van ban di phai dwoc in ra gidy (quy dinh theo ngay hodc tuan hodc thang) déng cubn hoac
m& S6 phat hanh van ban;

- Bbi voi phong chuyén mén: Khi tham mwu 1&nh dao ban hanh van ban, trén may vi tinh cla

chuyén vién truc tiép xay dwng van ban phai tao hé so qua mang (béng cach tao thv muc lvu triv
van ban di, tap tin van ban nay phai dwoc thwc hién xac thwe bang chir ky so).

Déi v&i don vi str dung phan mém QLVB - NeoDoc:

Phong chuyén mén thye hién chirc nang soan van pén di dé soan vé’tham muwu Ién cho lanh dao
phong, lanh dao don vi. Sau khi van ban dwgc chap thuan va chuyén dén Van thw thi sé dwoc
phat hanh chinh thiec.

* Lwu y: Dbi v&i cac don vi st dung phan mém quan ly vén ban khac NeoDoc thi thuc hién chirc
nang twong tuw.

Muc 3. LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR(Y CO QUAN
Diéu 22. Lap Danh muc ho so

1. Can c& chi yéu dé 1ap Danh muc hd so, bao gbm:

a) Chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau t chirc clia co quan, don vi;

b) Quy ché lam viéc cta co quan;

c) Ke hoach, nhiém vu céng tac hdng ndm ctia co quan, té chirc va méi can bd, céng chirc, vién

ch
d) Danh muc hé so cla nhitng nam trwdc, Bang th&i han bao quan tai liéu va Muc luc hd so co
quan clia nhirtng nam trwédc (néu co).

2. Xay dwng khung d& muc ctia Danh muc hd so thyc hién nhw sau:

a) Khung dé& muc ctia Danh muc hd so xay dwng theo co clu td chirc hodc theo linh virc hoat
dong cta co quan, td chirc. Tuy theo tinh hinh thwc t& cia mdi co' quan, t6 chirc dé& quyét dinh
chon khung d& muc Danh muc hd so cho phu hop, béo dam viéc Iap hd so dwoc day da, chinh
x&c va thuan tién. Cac co quan, td chirc c6 co cau té chirc dn dinh, chirc nang, nhiém vu cla cac
don vi dwoc phan dinh r6 rang thi ap dung khung dé muc Danh muc hd so theo co cAu td chire.
Cac co quan, td chirc cé co clu td chirc phirc tap, khéng én dinh, khéng rd rang thi xay dung
khung dé muc Danh muc hd so theo linh vc hoat dong;

b) Danh muc ho so xay dwng theo co' cau t6 chire, lay tén cac don vi trong co' quan, t6 chire; theo
[inh vire hoat déng thi lay tép cac linh vire hoat dong chd yéu clia co quan to chirc lam dé muc Ién
(cac phan) cta Danh muc ho so;

c) Trong tirng d& muc Ién bao gébm cac dé muc nhé 1a cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu cla
don vi d6i véi khung d& muc theo co cau td chirc hodc cac van dé trong pham vi mét linh vwe hoat
dong dbi véi khung d& muc theo linh vc hoat ddng. Cac hd so trong mdi d& muc nhd dwoc sap
xép theo trinh tw tir chung dén riéng, tr tdng hop dén cu thé, cé két hop véi vi tri va tdm quan
trong clia tirng vu viéc dwoc gidi quyét trong hd so.

M3u Danh muc hd so thwc hién theo hwéng dan tai Phu luc XII kém theo Quy dinh nay.
3. Xay dwng Danh muc hd so thyc hién nhu sau:

a) Van thw cha tri xay dyng dw thdo Danh muc hé so clia co' quan, t6 chirc; to chirc lay y kién
dong gop clia cac don vi, ca nhan lién quan cho dy thdo Danh muc hd so; tong hop trinh ngwoi
ding dau ky ban hanh;



b) Danh myc hé so' do nguoi dirng dau co quan phé duyét, ky ban hanh cham nhét vao ngay 15
thang 01 hang nam;

c) Can ctr vao Danh muc hd so da dwoc duyét, Van thw sao chup Danh muc ho so glri cac don vi,
ca nhan lién quan dé té chirc thuc hién. Trong qué trinh thuc hién néu c6 hd so dwoc du kién
chwa sat voi thue té hoac cd cong viéc g|a| quyet phat sinh thudc trach nhiém Iap hd so clha ca
nhan nao thi ca nhan dé can kip thoi stra ddi, bd sung vao phan Danh muc hé so clia minh dé Van
thw téng hop vao Danh muc hd so chung cla co quan.

Diéu 23. Noi dung viéc lap hé so va yéu cau déi véi ho so dworc lap
1. Noi dung viéc 1ap hd so cong viéc:
a) M& hd so, cap nhat van ban vao hd so, hoan thién hd so:

- M& hé so ghi nhirng thong tin ban dau vé hé so nhu: ky hiéu ho so, tiéu dé hé so, nam mé ho
so. Bia ho so dwoc thyc hién theo Tiéu chuén quéc gia TCVN 9251: 2012 “Bia hd so” ban hanh
kem theo Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctia Bo NGi vu;

- Ca nhan duoc giao giai quyét, theo doi cong viéc clia co’ quan, tb chire co trach nhiém mé hé so.
Cé nhan dwa vao Danh muc hé so va bia ho so da cé dé mé ho so, bo sung va hoan thién ho so;

- Tiéu dé hé so ngan gon, rd rang, khai quat ngi dung clia cac van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc.

b) Thu thap van ban vao hé so:

Trong qua trinh theo d&i, gidi quyét cong viéc ca nhan cé trach nhiém cap nhat tat ca van ban, tai
liéu phat sinh vao hé so twong tng, ké ca tai liéu phim, &nh, ghi am. Can thu thap kip thoi nhivng
van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cta lanh dao, tham luan cla cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thdo
khong dé bi that lac tai liéu.

c) Hoan thién hd so thyc hién nhu sau:

- Khi cong viéc gidi quyét xong, hd so dwoc két thic, ngwdi 1ap hd so c6 trach nhiém kiém tra mic
do day dd cha van ban, tai liéu co trong hd so, néu thiéu, can bé sung cho dd; xem xét loai ra khai
hd so nhirng van ban trung, ban nhap, ban thdo néu da cé ban chinh (trlr ban thdo vé van dé quan
trong c6 ghi y kién chi dao cla lanh dao co' quan hoéc y kién gdép y cla cac co quan hiu quan);
ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khéng can phai lwu gil;

- Sap xép cac van ban, tai liéu trong ho so theo trinh tw giai quyét cong viéc hodc theo thoi gian,
tén loai, tac gia cta van ban; xem xét thoi han bao quan cua ho so (thuwc hién theo Bang thoi han
bao quan hd so, tai liéu ctia co quan, td chirc);

- Néu hét nd&m ma cong viéc chua giai quyet xong, thi chwa thuc hién viéc két thuc, hd so sé dwoc
chuyén sang ndm sau theo ddi giai quyét va dwa vao Danh muc hd so ndm sau;

- Béi v&i cac hod so ¢o thoi han bao quan vinh vién, ca nhan phai bién muc hé so day du.
2. Yéu cau dbi véi mdi hd so duwoc lap:

a) Ho6 so duoc lap phéi phan anh dung chirc nang, nhiém vu clGa co quan, tb chirc, don vi hinh
thanh ho so;

b) Van ban, tai liéu thu thap vao méi hd so phai c6 lién quan chat ché voi nhau va phan anh ding
trinh ty dién bién cla s viéc hay trinh tw gidi quyét cong viéc;

c) Van ban trong hd so phai cé giéa tri bdo quan twong dbi dong déu.

3. Lap hé so trén méi trwdng mang trong qua trinh giai quyét cong viéc:

Nguoi dugc giao 1ap ho so can thuc hién viéc 1ap hd so trén méi treong mang déi véi van ban
dién t& song song v&i viéc lap ho so cong viéc bang van ban gidy. H so dién t&r dwoc lap phai
dam bao theo ndi dung va yéu cau gidng nhw ho so gidy va phai dung theo quy dinh tai Chwong I
cua Nghi dinh §o 01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 nd&m 2013 cia Chinh pha quy dinh chi tiét thi
hanh mé6t s6 diéu cha Luat Lwu trip.

Diéu 24. Giao nhan hd so, tai liéu vao Lwu trir co’ quan, t6 chirc

1. Trach nhiém cta mbi ca nhan:

a) Méi ca nhan phé‘i giao ndp hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan, ;6 chtre theo thoi han dwoc quy
dinh tai Khoan 2 biéu nay. Trudng hcyQ can giCP‘Iai ho so, tai liéu dén han ndp lwu dé phuc vu cdng
viéc thi phai dwgc lanh dao co quan, to chirc dong y va phai lap danh muc gilr lai gti cho Lwu triv



co quan, tb chirc. Thoi han gitr lai hé so, tai liéu cla don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir
ngay dén han nép lwu;

b) Khi chuyén cong tac, thi viéc, nghi huu phai ban giao hé so, tai liéu cho co' quan, tb chirc hodc
cho ngudi ké nhiém, khc“)ng dwoc gilr ‘h() so, tai liéu cla co quan, t6 chu’cllém tai liéu riéng hoac
mang sang co quan, to chirc khac. HO so, tai liéu ban giao phai dwgc thong ké va lap bién ban
giao nhan.

2. Thoi han ndp Iwu hé so, tai liéu:

a) Trong th&i han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thic;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh duwoc quyét toan dbi vai tai liéu xay dwng co ban.
3. Tha tuc giao nhan:

Khi giao ndp hd SO, tai liéu ca nhan phai 1ap 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu (bén giao va
bén nhan tai liéu moi bén gitr mét ban).

M~§u “Muc luc hd so, tai lieu nodp lwu” va Mau “Bién ban giao ’nhén tai liéu” thwc hién theo huwéng
dan tai Phu luc XIII va Phu luc XIV ban hanh kém theo Quy ché nay.

Diéu 25. Trach nhiém doi véi viéc 1ap hd so’ va giao ndp hd so, tai liéu vao Lwu triv co quan,
to chirc

1. Trach nhiém cla thd trwédng co quan, td chire:

Hang nam lanh dao co quan, td chllvg: co trach nhiém chi dao xay dwng Danh muc hd so cla co
quan, t6 chirc; chi dao cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir dbi véi cac don vi
thuéc pham vi quan ly ctia minh.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong:

a) Tham muu gidp tha tredng co quan, t§ chrc trong viéc chi dao, kiém tra, hwéng dan cong tac
I&p ho so va giao ndp hd so vao Iwu trir doi v&i cac don vi trwe thudc;

b) T4 chirc thue hién viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Iwu trir tai don vi minh.
3. Trach nhiém cda mdi ca nhan:

a) C6 trach nhiém lap hd so coéng viéc dwoc phan cdng theo ddi, giai quyét;

b) Giao ndp ho so, tai liéu dang thoi han va dang tha tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cuta coéng chirc, vién chirc van thw, lwu triv:

Cong chirc, vién chlrc lam cong tac van thw, lvu trlr co trach nhiém hwdng dan tryc tiép céac ca
nhan trong co quan 1ap ho so, giao nép ho so, tai liéu vao Lwu trir co' quan theo dung quy dinh.

Muc 4. QUAN LY VA SIF DUNG CON DAU
Diéu 26. Quan ly con dau

1. Chanh Van phong chju trach nhiém trwdc 1&nh dao co quan, t6 chirc viéc quan ly va str dung
con dau cla co quan, td chirc. Lanh dao don vi chju trach r)hiém trwdc ngw{)’i dirng dau cla co
quan, td chirc cép trén trong viéc quan ly va s dung con dau cla don vi (dbi véi don vi cé con
dau riéng).

2. Con déu cla co quan, ,té chirc dwgce giao cho Van thw quan ly va st dung Van thw dwoc giao
quan ly va st qUng con dau chiju trach nhiém trwéc lanh dao co quan, don vj trong viéc quan ly va
st dung con dau; ¢ trach nhiém thiwc hién nhirng quy dinh sau:

a) Con dau phai duoc bao quan tai phong lam viéc Van thu. Truong hop can dwa con dau ra khoi
co quan, to chirc phai dwoc s dong y cpa lanh dao co quan, to chirc va phai chiu trach nhiém vé
viéc bdo quan, st dung con dau. Con dau phai dwoc bdo quan an toan trong gi¢ cling nhw ngoai
gi® lam viéc;

b) Khéng giao con déu cho ngudi khac khi chwa dwoc phép bang van ban cia ngudi ¢ tham
quyen.

3. Khi nét du bi mon hozc bién dang, Van thu phai bao céo Ianh dao co quan, t6 chirc lam thd tuc
doi con dau. Trwdng hop bi mat dau, ngwoi divng dau co quan, to chire phai kip thoi thong bao co
quan Cong an noi xay ra mat con dau, lap bién ban va lam thd tuc cap lai con dau.



4. Khi co quan, t6 chirc co quyét dinh chia, tach hodc sap nhap thi lanh dao co quan, tb chirc chi
dao thwc hién nép con dau cii va lam tha tuc xin khac con dau méi.

5. Viéc quan ly thiét bj ding dé ky chir ky sé dwoc thic hién theo quy ché hién hanh vé quan Iy, st
dung chi ky s0, chirng thw s trong cac co quan trén dia ban thanh pho.

Diéu 27. Str dung con dau
1. V&n thw phai tw tay déng du vao cac van ban cla co quan, té chirc.

2. Chi dong dau vao cac van ban khi cac van ban ding thé thirc va co chi ky clia nguoi co tham
quyen.

3. Khéng dwoc déng dau trong cac trwong hop sau: Bong dau vao gidy khoéng cé ndi dung, dong
déu trwdce khi ky, dong dau san trén gidy trdng hodc déng dau lén cac van ban cé chi ky cla
ngwdi khdng c6 thdm quyén.

Chuwong Il

CONG TAC LUU TRU

Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Diéu 28. Giao nhan ho so, tai liéu vao Lwu trir co’ quan

Hang nam, Lwu trlr cGa co quan, td chirc c6 nhiém vy t& chire thu thap hé so, tai liéu da dén han
ndp lwu vao kho Lwu trir co quan, cu thé:

1. Lap ké& hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hop v&i cac don vi phong, ban va ca nhan trong co' quan, té chirc xac dinh nhikng loai ho
so, tai liéu can ndp Iwu vao Lwu trir co quan.

3. Hwong dan don vi truc thude co quan, tb chirc va ca nhan chuén bi ho so, tai liéu ndp va lap
“Muc luc ho so, tai liéu nép Iwu”.

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

5. T chtre tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitra “Muc luc hd so, tai lieu ndp lwu” voi

thwe té va lap “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo quy dinh.

Diéu 29. Chinh ly tai liéu

Hb so, tai liéu ctia co quan, td chirc phai dwoc chinh ly hoan chinh va bdo quan trong kho lwu trip.
1. Nguyén tac chinh ly:

a) Khéng phén tan phéng lwu tri;

b) Khi phan loai va 1ap h6 so chinh sira hoan thién, phuc hi hodc Iap méi hé so, phai ton trong su
hinh thanh tai liéu theo trinh tw theo doi, gidi quyét cong viéc (khdng pha v& hé so da dwoc lap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phan anh dwoc cac hoat déng clia co quan, td chirc.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

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

b) Xac dinh théi han bao quan cho hd so, tai liéu (bao quan vinh vién va bao quan cé thdi han);

c) Hé théng héa hé so, tai liéu;

d) Lap cdng cu tra ctru Muc luc hé so, Co sé& di liéu tra ctru, cac cbng cu tra cru khac phuc vu
cho viéc quan ly va tra ctru, st dung tai liéu;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 30. Xac dinh gia tri tai liéu

1. BoO phan Van thw, Lwu trlr co quan c6 nhiém vu can ctr vao cac quy dinh hién hanh vé thoi han
bao quan tai liéu cla cap trén, y kién Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu clia co quan va y kién tham
gia cla co quan cé thAdm quyén (néu can); giup Chanh Van phong xay dung Bang thoi han bao

quan hd so, tai liéu trinh I&nh dao co quan ban hanh sau khi c6 y kién thAm dinh cua co quan cé
thdm quyén.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat cac yéu cau sau:



a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han tinh bang s6 nam cu
thé theo Thong tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cta B6 N6i vu quy dinh ve thoi
han bao quan ho so tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat déng clia cac co quan, to chirc;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu hay.

Diéu 31. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Thwc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat Lwu trir nam 2011.

Diéu 32. Hay tai liéu hét gia tri

1. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bado dam dang thadm quyén, trinh tw, tha tuc, 1ap hd so va phéi co
van ban thdm dinh cla co quan c6 thdm quyén theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Lwu trir. Nghiém
cdm cac co quan, td chirc, ca nhan tw tiéu hdy hd so, tai liéu cia co quan, t6 chirc. Viéc hiy tai
liéu hét gia tri phai bao dam huy hét théng tin trong tai liéu va phai lap thanh bién ban; hé so hay
tai liéu hét gia tri phai dwoc bao quan tai co quan, td chirc ¢6 tai liéu bi hay it nhat 20 nam, ké tiy
ngay huay tai liéu.

2. Thdm quyén thadm dinh tai liéu hét gia tri:

a) S& Noi vu: Tham dinh tai liéu hét gia tri clia cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp Iwu tai lidu
vao Lwu tri lich str thanh pho;

b) Phong Noi vu: Tham dinh tai liéu hét gia tri cha Uy ban nhan dan xa, phwéng, thi tran.

Diéu 33. Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Lwu trir lich st

1. Lwu trir lich st thanh phd thu thap, tiép nhan tai liéu lwu triv hinh thanh trong qua trinh hoat déng

cla cac co quan, tb chirc & cap thanh phé, cap huyén thudc ngudn ndp Iwu hé so, tai liéu cia
thanh pho va don vi khac theo quy dinh clia phap luat.

2. Lwu tri¥ lich s thanh phé swu tAm tai liéu lwu triv cGa ca nhan trén co sé thda thuan.

Diéu 34. Thoi han ndp Iwu ho so, tai liéu vao Lwu triv lich st

1.‘Trong thoi han 10 ndm, ké tlr ndm chg viéc két thuc co quan, td Ch’L',PC co6 trach nhiém ndp lwu
ho so, tai liéu cé gia tri bao quan vinh vién vao Lwu tri lich str thanh pho.

2. Thoi han nodp lwu tai liéu vao Lwu triy lich st thanh phd cua nganh Coéng an, Qgéc phong, Ngoai
giao va cac nganh khac dwoc thwe hién theo quy dinh tai Dieu 14, 15 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu.

3. Trwdng hop co quan, td chirc chia, tach, sap nhap, gidi thé; té chirc kinh té 1a doanh nghiép nha
nwoc chia, tach, sap nhap, gidi thé, chuyén dbi hinh thirc s& htru hodc pha san thi viéc quan ly tai
liéu lwu trir thye hién theo quy dinh tai Bieu 24 Luat Lwu trib.

Diéu 35. Thong ké cong tac van thw, lwu triv va tai liéu lwu trir hang nam
1. Tai liéu phong Lwu trir lich st phai dwoc théng ké tap trung trong hé théng sé sach, Co s& div
lieu, hé so quan ly.

2. Binh ky hdng ndm céac co quan, t6 chirc phai bdo céo théng ké vé tinh hinh thwc hién cong tac
van thw, lwu trie. S6 liéu thdng ké van thw, lwu trik dinh ky hang ndm tinh t ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 cla nam bdo cdo. Viéc bao cao théng ké dwoc thwc hién theo quy dinh tai
Théng tw sd 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 clia B4 Noi vu quy dinh ché dd bao céo
théng ké cbng tac van thw, lwu trir va tai liéu lwu triv.

3. Thoi gian gtri bao cao théng ké duwoc thwe hién nhuw sau:

a) Déi v&i cac co quan, don vi thuc hién bao céo théng ké co s& cong tac van thw, lwu trir va tai
liéu lwu trir (Biéu 01/CS va Biéu 02/CS):

- Co’ quan hanh chinh cép thanh phé; don vi sy nghiép cap thanh phd; co quan Trung wong duoc
td chtre theo nganh doc trén dia ban thanh pho; Doanh nghiép Nha nuwéc cap thanh pho; t6 chirc
HGi cap thanh pho (co bién ché) bao cao vé S& NGi vu;

- C4c co quan, tb chirc thudc s&, ban nganh bao cdo vé s&, ban nganh;

- Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, huyén; co quan hanh chinh cép huyén;

Uy ban nhan dan cap xa; co quan Trung wong dugc t6 chirc theo nganh doc trén dia ban quan,
huyén bao c&o vé phong Noi vu quan, huyén.

Thoi gian gl bao céo: trudc ngay 12 thang 01 hang nadm.



b) Di v&i cac co quan, don vi thic hién bao céo théng ké tong hop cong tac van thu, lwu trie va
tai liéu lwu trlr (Biéu 01/TH va Biéu 02/TH):

- C4c s&, ban nganh c6 co quan, td chirc trwc thudc tdng hop sb liéu bao cao vé S& Nai vu;
- Phong Néi vu quan, huyén téng hop sé liéu bao cao vé S& Noi vu.
Thoi gian gti bao céo: trwdc ngay 26 thang 01 hang ndm.

c) S& Noi vu téng hop sb liéu cla cac co quan, tb chirc thudc ngudn ndp Iwu hé so, tai liéu vao
Lwu tri lich st thanh ph6 bao cao vé Uy ban nhan dan thanh phd, Cuc Van thw va Lwu trlr Nha
nuwéc trwde ngay 15 thang 02 nam sau.

Diéu 36. Quan ly tai liéu Iwu triv dién to

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 13 Luat Lwu tri va Chuwong |l Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phu.

Diéu 37. Quan ly tai liéu lwu triv ctia xa, phwong, thi tran

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan, cac tb

chtre xa hdi, t& chirc xa hdi - nghe nghiép ctia xa, phwong, thi trAn dwoc lwa chon va lwu triv tai Uy
ban nhan dan xa, phwong, thi tran.

2. Nguwoi lam cong tac van thw, Iwu triv tai Uy ban nhan dan xa, phwong, thi trdn cé nhiém vu
hwéng dan viéc 1ap hd so, tiép nhan hd so, tai liéu, chinh ly, thdng k&, bdo quan va phuc vu st
dung tai liéu lwu trir theo quy dinh tai Thong tw s6 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 ndm 2011
ctia Bd N&i vu quy dinh quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Hoi déng nhan dan
va Uy ban nhan dan xa, phwéng, thi trdn va cac van ban phap luat khac ¢ lién quan.

Muc 2. BAO QUAN, TO CHU'C SI¥ DUNG TAI LIEU LUU TR
Diéu 38. Bao quan tai liéu lwu triv

1. Tha trwdng co quan, td chirc cé trach nhiém xay dwng, bd tri kho lwu trir, thiét bi, phwong tién
can thiét va thwc hién cac bién phap ky thuat nghiép vu dé bao vé, bdo quan an toan tai liéu lwu triy
va bao dam viéc str dung tai liéu lwu triv.

Trwdng hop td chirc khéng st dung ngan sach nha nuwéc chwa cé da diéu kién bao vé, bdo quan
tai liéu theo quy dinh tai Khodn 2 Diéu 25 cla Luat Lwu trir, dwoc ky givi tai liéu vao Lwu triy lich st
va phai tra phi theo quy dinh cla phap luat.

2. Ho so, tai liéu chwa dén han pc}p lwu vao Lwu trir co quan, td chirc do ca nhan tw bao quan va
phai ddm bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

3. H6 so, tai liéu Iwu trie dén han ndp lwu phai dugc ndp vao Luu trlk co quan, t6 chirc va tap trung
bao quan trong kho Iwu trlr cua co quan, td chirc. Kho lwu trir phai dwoc trang bi day da cac trang
thiet bi, phwong tién can thiét theo quy dinh.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém tham muwu, chi dao thwc hién cac quy dinh vé bdo quan tai liéu
Iweu triv:

a) Tham muwu lanh dao bb tri kho lwu tri¥ theo dang tiéu chuan quy dinh; trang bi day du thiét b ky
thuat, phwong tién bao quan tai liéu lwu triv;

b) Thwc hién cac bién phap phong chay, chira chay, phong chéng thién tai, phong gian, bado mat
doi v&i kho lwu trir va tai liéu lwu triv;

c) Thuc hién céc bién phap phong, chéng cén trung, ndm mép, khtr a-xit; tu bé, phuc ché tai liéu
Iwu trlk bi hw hdng hodc c6 nguy co bi hw héng; duy tri cac ché dd bao quan phu hgp véi tirng loai
tai liéu lwu triy;

d) Duy tri cac ché dd bdo quan phu hop véi tirng loai tai liéu lwu triv.

5. Van thw, Lwu trir ctia co' quan, té chirc co trach nhiém:

a) B tri, sdp xép khoa hoc hd so, tai liéu trong kho dé thuan tién thdng ké, kiém tra va tra ctwu;

b) H& so, tai liéu trong kho phai dé trong hop (cap), dan nhan, ghi day du thong tin theo quy dinh
dé tién thdong ké, kiém tra va tra clru;

c) Thwong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu co trong kho dé ndm dwoc so lwong, chét lwong tai
liéu; trén co s& do co ké hoach bao quan va tu b phuc ché.

Diéu 39. Bao quan tai liéu lwu triv, tai liéu lwu triv quy, hiém



Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25 va Diéu 26 Luat Lwu tri.
Diéu 40. Str dung tai liéu lwu triv

1. S& dung tai liéu Iwu trlr tai Lwu trir co quan thwe hién nhw sau: Ngwéi dirng dau co quan, td
chirc can clr quy dinh clia Luat Lwu trir va cac quy dinh khac gﬂa phap luat co lién quan quy dinh
viéc s dung tai liéu lwu trir tai Lwu trlr co quan cla co quan, to chirc minh.

2. Str dung tai liéu lwu trir tai Lwu tri lich s&v thanh phé thwe hién nhuw sau:

a) Chi cuc trwéng Chi cuc Van thw - Luu trl thanh phd quyét dinh viéc st dung tai liéu lwu trr doi
v&i nhivng loai tai liéu Iwu triy tai Lwu tri lich str thanh phd dwgc phép str dung réng rai;

b) Giam dbc S& N&i vu quyét dinh viéc s dung tai liéu lwu trie thudc Danh muc tai liéu han ché st
dung;

¢) Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé quyét dinh viéc st dung tai liéu lwu trl thugc Danh muyc tai
liéu c6 dong dau chi cac mirc A4 mat cua thanh pho;

d) Viéc s dung tai liéu lwu trir thudc Danh muc tai liéu cé dong dau chi cac mirc d6 méat clia cac
b6, nganh va don vi khac dwoc thwe hién theo quy dinh clia phap luat vé bao vé bi mat nha nwoc;

d) Tai liéu lién quan dén ca nhan dwoc st dung theo quy dinh tai Diéu 16 va Biéu 17 Chuong IV
cta Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 clia Chinh phu;

e) Nguoi str dung tai liéu Iwu trir tai Lweu trie lich st thanh phd phai co Qiéy chirng minh nhan dan
hodc Ho chieu; trwong hop str dung dé phuc vu cong tac thi phai co giay gidi thiéu hoac van ban
dé nghi ctia co quan, td chirc noi cong tac.

3. Mang tai liéu lwu tri ra khdi Lwu trir co' quan, Lwu triv lich s thanh phé:

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan dwoc mang tai liéu lwu trir ra khdi Luwu trle co quan, Luu triy lich st
thanh phé dé phuc vu cong tac, nghién clru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang khac sau khi
duoc co quan nha nwéc co thdm quyén cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai liéu lwu trir do;

b) Giam doc S& Noi vu quyét dinh viéc mang tai liéu Iwu trie ra khoi Lwu triy lich st thanh pho dé
st dung trong nwéc, trén co s& dé xuat ctia Chi cuc trwdng Chi cuc Van thw - Lwu tri;

c) ChL’J tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh viéc mang tai liéu lwu trir ra nwéc ngoai trén co
s& dé xuat cua Giam doéc S& N6i vu sau khi cé van ban thda thuan ctia Bo trwdng Bo NGi vu;

d) Tai liéu Iwu triy tai Lwu tri lich st trwede khi mang ra khéi Lwu triv lich sﬂj thanh phé dé st dung
trong nwéc hay mang tai liéu lwu trir ra nwéc ngoai phai 1ap ban sao bao hiém tai liéu lwu triv.

Diéu 41. Cac hinh thirc str dung tai liéu lwu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luat Lwu tri.

Diéu 42. Quan ly viéc st dung tai liéu lwu triv

1. Lwu trlr co quan, t6 chirc phai co6 Noi quy phong doc.

2. N6i quy phong doc bao gdm céc ndi dung quy dinh nhuw sau:

a) Th&i gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy t& doc gid can xuét trinh khi dén khai thac, s& dung tai liéu;
c) Nhirng vat dung dwoc va khdng dwoc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thyc hién cac thu tuc nghién clru va khai thac st dung tai liéu theo hwéng
dan cla nhan vién phong doc, kho Iwu tri¥;

d) Béc gia khong dwoc ty y sao, chup anh tai liéu, di liéu trén may tinh va thong tin trong cong cu
tra ctru khi chwa dwoc phép clia ngwoi cé tham quyén;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia phai thic hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan trong
NGi quy ra, vao co quan; Quy dinh st dung tai liéu; Quy dinh vé cong tac phong chay, chira
chay,...

3. Cong chtrc, vién chirc Iwu trlr co quan, t6 chirc phai lap cac s6 nhap, xuét tai liéu; sé dang ky
muc luc hé so va s dang ky doc gia dé quan Iy tai liéu lwu trie va phuc vy khai thac tai liéu. Ngoai
ra, cé thé dung phan mém quan ly ho so, lwu triv.

Diéu 43. Sao tai liéu lwu triv, chieng thwe lwu triv



1. \/iéc sao tai liéu Iwu trlr va chirng thwe Iwu trlr do Lwu trlr co quan hodc Lwu tri lich st thanh
pho thwc hién.

2. Nguwoi cé thdm quyén cho phép str dung tai liéu lwu trir cho phép sao tai liéu lwu trik.

3. Chirng thwe lwu trlr la xac nhan cta co quan, td chirc hodc Lwu triy lich st vé noi dung théng tir]
hodc ban sao tai liéu Iwu trlr do Lwu trir co quan hoac Lwu triv lich st dang quan ly. Co quan, t0
chire, Lwu tri lich st sao tai liéu lwu trir, chirng thwe lwu trle phai chiu trach nhiém phap ly vé ban
sao tai liéu Iwu triv, ban chirng thwe lwu triv.

4. Nguwdi dwoc cap ban sao tai liéu lwu trir, ban chirng thwe lwu tri phai nop 1& phi theo quy dinh
clia phap luat hién hanh.

5. Ban sao tai liéu lwu tri, ban chirng thuc lwu trik ¢ gia tri nhw tai liéu lwu trir gbc trong cac quan
hé, giao dich.

Chuwong IV
THANH TRA, KIEM TRA, XU’ LY VI PHAM
Diéu 44. Thanh tra, kiém tra, khiéu nai, té cao

1. S& Noi vu tién hanh thanh tra chuy&n nganh theo ké hoach hdng nam hoac kiém tra dot xuat vé
cong tac van thw, lwu triv; t chirc kiém tra chéo cong tac van thw, lwu trir dbi véi cac s, ban,
nganh, quan, huyén trén dia ban thanh phd; chi tri phéi hop cung véi cac co quan co lién quan
tham mwu giap Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé giai quyét khiéu nai, té cao theo quy dinh.

2. Giam dbc s&, tha trwdng co quan, ban, nganh thanh phé, Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén
td chirc kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé codng tac van thw, lwu trir ddi véi cac don vi
truc thudc; giai quyét khiéu nai, té cdo va xt& ly vi pham phap luat vé cong tac van thw, lwu trir theo
tham quyén.

3. T6 chirc, ca nhan c6 quyén khiéu nai, t6 cédo dbi véi cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tac
van thw, lwu triv.

Diéu 45. Xt ly vi pham

Moi hanh vi vi pham céc quy dinh cGa phap luat vé cong tac van thw, lwu trir thi tiy theo tinh chét,
mtrc d6 vi pham bi xt ly ky luat hodc truy clru trach nhiém hinh sw.

Chwong V
TO CHU'C THUYC HIEN
Diéu 46. Trach nhiém thi hanh

1. S& NOi vu c6 trach nhiém huéng dan, theo dbi, don dbc, kiém tra viéc thue hién Quy dinh nay.
Tbng hop két qua dé& nghi khen thwéng, ky luat vé cong tac van thw, lwu trir theo quy dinh cla
phap luat.

2. Lanh dao co quan, 6 chirc thudc ngudn ndp lwu hé so, tai liéu vao Lwu trik lich si thanh phd
chiu trach nhiém phé bién, hwong dan, kiém tra, t6 chirc thuc hign; ban hanh Quy ché cong tac
van thw, lwu trlr cha co quan, t6 chirc minh.

3. Trong qua trinh thuc hién,‘néu ¢6 vuéng mac hodc van dé phat sinh can s,Cva‘déi, bd sung, cac
co quan, to Ch’L'PC phan anh vé S& Noi vu’(Chi cuc Van thw - Lwu trlr thanh phd Can Tho) tdng hop,
bao cao trinh Uy ban nhan dan thanh pho xem xét, quyét dinh./.

PHU LUC |

MAU DAU DEN VA CACH GHI CAC THONG TIN TREN DAU BEN
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw, lwu triy)

1. Mau dau “Pén”



50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 mm DEN SO:‘ ........................
 NEaY: cciiiiiieiiannes
Chuyen: ....ocoovvieieenienennnenns
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a) Hinh dang va kich thuwéce

D4u “Dén” phéi dwoc khac s8n, hinh chi¥ nhat, kich thuwéc 35mm x 50mm
b) M&u trinh bay

M&u dau “Dén” dwoc trinh bay nhw minh hoa tai hinh vé & trén.

2. Hwéng dan ghi cac noi dung thong tin trén dau “bén”

a) Sb dén

S6 dén la s6 thi tw dang ky van ban dén. s6 dén dwoc danh lién tuc, bat dau tir s6 01 vao ngay
dau nam va ket thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén Ia ngay, thang, ndm co quan, té chirc nhan dwoc van ban (hoac don, thu), déng dau
dén va dang ky; 60| vOi nhung ngay dw&i 10 va thang 1,2 thi phai thém s6 0 & trwdc; nam dwoc
ghi bang hai chiv sb cudi ctia nam, vi du: 03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

A » X n X _n

Gi& dén: Ddi vai van ban dén cé déng dau “Thuong khan” va “Hoa toc (ke cd “Hoda toc” hen gio),
Van thw phai ghi gio nhan (trong nhirng trwdrng hop can thiét, can ghi ca gid va phat, vi du: 14.30
phut).

c) Chuyén
Ghi tén don vi hodc ca nhan cé trach nhiém giai quyét.
d) Lwu hd so sb

Ghi s6 ky hiéu hd so ma van ban duoc lap theo danh muc hd so co quan./.

PHU LUC I

sO QANG KY VAN BAN DEN
(Kém theo Quy ché cdng tac van thw, lwu trie)

1. Mau sé

S6 dang ky van ban dén phai dwoc in sdn, kich thuwéc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cla sb déng ky van ban dén (loai thwdng) dwoc trinh bay theo minh hoa tai hinh
vé duwgi day:

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam: 20... (3)




Quyén sé............. ()

Ghi chu:

(1): Tén co quan (té chirc) cht quan cép trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (té chirc) hodc don vi (dbi voi sb cta don vi);

(3): N&dm mé& sé dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bat diu va két thic dang ky van ban trong quyén sb;

(5): S6 thw tw d&ng ky van ban dén dau tién va cudi cling trong quyén sb;
(6): S6 thw tw ctia quyén sb.

Trén trang dau cua cac loai s6 phai cé chi ky clia nguwoi co thdm quyén va dong dau trwwére khi st
dung. Viéc ky va dong dau duoc thwe hién & khoang gidy tréng gitra T sb... dén sb... va Quyén
sO.

b) Phan d&ng ky van ban dén

Phan dang ky van ban dén duoc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm), bao gom 09
c6t theo mau duwéi day:

Ngay, Tén loai va tricthGn vi hoaclKy Ghi

Ngay den |So den|Tac gia (So, ky hi¢u thang yéu ndi dung ngw®i nhan |nhan |[chu

(1) (2) (3) (4) ©) (6) (1) (8) (9)

2. Hwéng dan dang ky

- Cot 1: Ghi theo ngay, thang dwoc ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cot 2: Ghi theo sb dworc ghi trén dau “Dén”.

- Cot 3: Ghi tén co quan, t& chirc ban hanh van ban hodc ho tén, dia chi ctia nguwdi glvi don, thw.

- Cot 4: Ghi sb va ky hiéu cGia van ban dén.

- Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cla van ban dén hoac don, thw. D6i v&i nhirng ngay dwdi 10 va

thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trwdc; nam dwoc ghi bang hai chiv s6 cudi nam, vi du: 03/01/11,
31/12/11.

- Cot 6: Ghi tén loai clia van ban dén (trir cong van; tén loai van ban co thé viét tat) va trich yéu noi
dung. Trwdng hop van ban dén hoac don, thuw khong cé trich yéu thi nguwdi dang ky phai tom tat
néi dung cla van ban hoac don, thw dé.

- Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban dén can ctv y kién phan phdi, y kién chi dao giai
quyét cia nguwdi c6 thdm quyén.

- Cot 8: Chir ky cia ngudi trwe tiép nhan van ban.

- COt 9: Ghi nhirng diém can thiét vé van ban dén (van ban khong cé sb, ky hiéu, ngay thang, trich
yéu, ban sao v.v...).

3. S6 dang ky van ban mat dén

Mé&u s6 dang ky van ban mat dén cling giéng nhw s6 dang ky véan ban dén (loai thuwong), nhung
phan dang ky cé bo sung cft “Mirc d6 mat” (cbt 7) ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung”
(cot 6).

Viéc dang ky van ban mat dén dwoc thue hién twong tw nhw dang ky van ban dén (loai thuéng)
theo hwéng dan tai khoan 2 ctia Phu luc nay; riéng & cot 7 “Mirc dé mat” phai ghi rd do mat (“Mat”,
“Téi mat” hodc “Tuyét mat”) cGia van ban dén; dbi véi van ban dén dd “Tuyét mat”, thi chi dwoc ghi
vao cot trich yéu néi dung sau khi dwoc phép ngwdi cé tham quyén./.

PHU LUC III

sO ) DANG KY DON, THUY
(Kem theo Quy ché cbng tac van thuw, lweu triz)



1. Mau sé
Sé dang ky don, thw phai dwoc in sén, kich thwdc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 dwoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau clia s6 dang ky van ban
dén, chi khac tén goi la “So dang ky don, thu”.

b) Phan dang ky don, thw

Phan dang ky don, thu dwoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gém 08 cot
theo mau sau:

Ngay dén [Sé dén Ho ten, dia chiNgay i yéu ndi dung Pon vi hoacKy — (Ghi
ngwoi gl thang ngw®i nhan  [nhan [cha
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

2. Hwéng dan dang ky

- Cot 1: Ghi theo ngay, thang dwoc ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cot 2: Ghi theo s6 duoc ghi trén dau “Dén”, s6 dén la s thir tw dang ky cia don, thuw ma co
quan, t6 chirc nhan dwoc (néu don, thw dwoc ghi s6 dén va dang ky riéng) hoac so tht tw dang ky
cua van ban dén noi chung (néu don, thw dugc lay so dén va dang ky chung véi cac loai van ban
dén khac).

- Cot 3: Ghi day du, chinh xac ho va tén, dia chi, sb dién thoai (néu cd) clia nguoi givi don, thw.

- Cot 4: Ghi theo ngay, thang, nam dwoc ghi trén don, thw. Déi voi nhitng ngay dwoi 10 va thang
1, 2 thi phai thém sb 0 & trwdc; ndm dwoc ghi bang hai chir sb cudi ndm, vi du: 03/01/11,
31/12/11. Trwdng hop trén don, thw khéng ghi ngay thang thi cé thé 14y ngay, thang, ndm theo
d&u bwu dién nhwng can cé ghi chu cu thé.

- Cot 5: Ghi theo trich yéu noi dung dugc ghi trén don, thw. Trwong hop don, thu khong co trich
yéu thi nguwi dang ky phai tom tat ndi dung cta don, thw dé.

- Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan don, thu can ct theo y kién phan phdi, y kién chi dao
gidi quyét ctia ngudi c6 thdm quyén.

- Cot 7: Chir ky clia ngudi trwe tiép nhan don, thu.

- Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét vé don, thw nhw don, thw lan thir...; don, thu khéng ghi ngay
thang, v.v...)./.

PHU LUC IV

PHIEU “GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quy ché cbng tac van thuw, lweu triy)

1. Mau phiéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

________ Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Y kién cla lanh dao co quan, té chic:.................. (2)iiiiiiis
Y kién clia 1anh dao don Vii..........ccovveeeeeeenininn, () T

Y kién dé xuét ctia nguoi gidi quyét:.................... (€ P



2. Hwéng dan ghi

(1): Ghi tén loai; s6, ky hiéu; ngay, thang, nam; co quan (t6 chirc) ban hanh va trich yéu ndi dung
clia van ban dén.

(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cla lanh dao co quan, tb chirc (hoac cla nguoi co thdm
quyen) giao don vi, ca nhan cha tri, cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop gidi quyét van ban dén

(neu co) thoi han gidi quyét déi véi méi don vi, ca nhan (néu cd) va ngay thang cho y kién phan
phdi, gidi quyét.

3): Y kién phan ph0| chi dao giai quyét cla lanh dao don vi giao cho ca nhan; thdi han gidi quyét
ddi v&i ca nhan (néu cd) va ngay, thang, ndm cho y kién.

(4): Y kién dé xuét gidi quyét van ban dén clia ca nhan va ngay, thang, nam dé xuét y kién./.

PHU LUC V

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw, lwu trie)

I. S6 chuyén giao van ban dén (loai thwong)
1. Mau sé

Sb chuyén giao van ban dén phai dwoc in sén, kich thwéc: 210mm x 297mm hodc 148mm x
210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cla sb dwoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau cua sb dang ky van ban
dén, chi khac tén goi 1a “Sé chuyén giao van ban dén” va khéng cé dong chi “Tlr s6 ... dén sb .

b) Phan chuyén giao van ban dén

Phan chuyén giao van ban dén co thé dwoc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chiéu rong
(210mm x 297mm) hodac theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao gom 05 cét theo mau sau:

Ngay chuyén S6 dén Don vi hodc ngwdi nhan Ky nhan Ghi cha

@) ) 3 4) (5)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan; déi véi nhirng
ngay dwéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb6 0 & trwdc, vi du: 05/02, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 dwoc ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban can ct theo y kién phan phdi, y kién chi dao giai
quyét cha ngwoi c6 tham quyen.

Cot 4: Chr ky cGia ngudi truc tiép nhan van ban.
Cot 5: Ghi nhirng diém can thiét (ban sao, sé lwgng ban...).
Il. S6 chuyén giao van ban mat dén

Trong truong hop can thiét, cac co' quan, tb chirc co thé 1ap sb chuyén giao van ban mat dén
riéng. Mau sb chuyén giao van ban mat dén tvong tw nhw s6 chuyén giao van ban dén (loai
thuong), nhung phan dang ky chuyén giao van ban co b sung cot “Mirc d6 mat” ngay sau cot “Sé
dén” (cot 2).

Viéc dang ky chuyén giao van ban mat dén duoc thyc hién tuong tw nhu déi voi van ban dén (loai
thuwong) theo hudng dan tai Khoan 2, Muc | ctia Phu luc nay, riéng & c6t 3 “Mirc d0 mat” phai ghi
réo dé6 mat (“Mat”, “Toi mat” hoac “Tuyét mat”) clia van ban dén./.

PHU LUC VI

sO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quy ché cbng tac van thuw, lweu triy)




1. Mau sé
Sé theo dbi giai quyét van ban dén phai dwoc in sn, kich thwdc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta sb duoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau clia sé chuyén giao van ban
dén, chi khac tén goi la “So theo doi gidi quyét van ban dén”.

b) Phan theo dbi giai quyét vén ban dén

Phan theo d6i gidi quyét van ban dén duwoc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm)
bao gom 07 cét theo mau sau:

~ [Tén loai, s6 va ky
SO den |hiéu, ngay thang va
tac gia van ban

(1) (2) 3) (4) ©) (6) ()

Don vi hoac[Théi hanTién  dé  giaiS6, ky higulGhi
ngwi nhan [giai quyet |[quyet van ban tra I&i [cha

2. Hwéng dan ghi
- Cot 1: Ghi theo sb dén dworc ghi trén dau “Dén” va trong sb dang ky van ban dén.

- Cot 2: Ghi tén loai di voi van ban do cac co quan, tb chirc gvi dén, don hozc thw khiéu nai, t6
cao doi v&i don, thw; cac ndi dung khac ghi theo hwéng dan tai khoan 2 ctia Phu luc Il ca Théng
tw nay.

- Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban dén can ct theo y kién phan phdi, chi dao giai
quyét cia nguwdi c6 thdm quyén.

- Cot 4: Ghi thoi han giai quyét van ban dén theo quy dinh ctia phap luét, quy dinh cta co quan, t6
chirc hodc theo y kién clia ngwoi cé tham quyén.

- Cot 5: Ghi tién do giai quyét van ban dén clia cac don vi, ca nhan so v&i thoi han da duoc quy
dinh, vi du: da giai quyét, chwa giai quyét v.v...

- Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu clia van ban tra |&i van ban dén (néu co).
- Cot 7: Ghi nhirng diém can thiét khac./.

PHU LUC VI

SO DANG KY VAN BAN 2]
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw, lwu triz)

I. S6 dang ky van ban di (loai thwong)

1. Mau sb

Sb dang ky van ban di phai dwoc in sén, kich thwéc; 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cda sb dwoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau cua s6 dang ky van ban
dén, chi khac tén goi la “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky van ban di

Phan dang ky van ban di dwoc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm), bao gém 08
cot theo mau sau:

S6, ky higu V9 [Tén loai va trichyy . i INoi nhanlaon vi, nguweil° lohi

< i thang vanlyéu ndi dung van| ° < 1z A 1z lwong .

van ban R 2 ky van ban |nhéan ban lwu 2 chu
ban ban ban

1) (2) ©) (4) (5) (6) (7) (8)

2. Hwéng dan dang ky

- Cot 1: Ghi sé va ky hiéu cla van ban.



- Cot 2: Ghi ngay, thang, nam cla van ban; déi véi nhivng ngay dwédi 10 va thang 1, 2 thi phai thém
s0 0 & trwde, vi du: 05/02, 31/12.

- Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung clia van ban.
- Cot 4: Ghi tén clia ngudi ky van ban.

- Cot 5: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, cd nhan nhan vén ban nhw dwoc ghi tai phén
noi nhan cta van ban.

- C6t 6: Ghi tén don vij hodc ca nhan nhan ban lwu.
- Cot 7: Ghi sé lwgng ban phat hanh.

- Cot 8: Ghi nhirng diém can thiét khac.

Il. S6 ding ky vin ban mat di

Mé&u s6 dang ky van ban mat di giéng nhw sé dang ky van ban di (loai thwong), nhing phan dung
dé dang ky van ban co bd sung cot “Mirc dd mat” ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung van
ban” (co6t 3).

Viéc dang ky van ban mat di dwoc thwe hién twong tw nhw déi v&i van ban di (loai thwdng) theo
hwéng dan tai Khoan 2, Muc | clia Phu luc nay; riéng & cot “Mirc dd mat” (cot 4) phai ghi rd do6 mat
(“Mat”, “Tbi mat” hodc “Tuyét mat”) ctia van ban; dbi véi van ban di do “Tuyét mat” thi chi dwoc ghi
vao cot trich yéu ndi dung sau khi dwoc phép clia ngudi cé thdm quyén /.

PHU LUC VIII

BI ) VAN BAN
(Kem theo Quy ché céng tac van thw, lwu trip)

1. Mau bi van ban
a) Hinh dang va kich thuéc

Bi vép ban phai dwoc in sén, c6 hinh chi nhat. Kich thwéc toi thiéu doi véi cac loai bi théng dung
cu thé nhw sau:

- Loai 307mm x 220mm: Dung cho van ban dwoc trinh bay trén gidy khé A4 dwoc vao bi & dang
dé nguyén kho giay;

- Loai 220mm x 158mm: Dung cho van ban dwoc trinh bay trén gidy khé A4 dwoc vao bi & dang
gap lam 2 phan bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: Ding cho véan ban duwoc trinh bay trén gidy khd A4 dwoc vao bi & dang
gap lam 3 phan bang nhau;

- Loai 158mm x 115mm: Ding cho van ban duwoc trinh bay trén gidy khd A4 dwoc vao bi & dang
gap lam 4 phan bang nhau.

b) Mau trinh bay

MAu trinh bay bi van ban dwoc minh hoa theo hinh vé.

(8) TEN CO' QUAN, TO CHUC (1)

DC: S xxxx, dwong....... , phwéng..., thanh phé Can Tho (2)

DT: xxxxxxxx Fax: xxxxxxx (3)
E-Mail:

2. Hwéng dan trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t6 chirc glri van ban.




(2): Dia chi ctia co quan, td chirc (néu can).

(3): S6 dién thoai, sb Fax (néu can).

(4): Dia chi E-mail, Website clia co' quan, té chirc (néu co).

(5): Ghi s, ky hiéu cac van ban cé trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, tb chirc hodc don vi, ca nhan nhan van ban.
(7): Pia chi ctia co quan, td chirc don vi, ca nhan nhan van ban.

(8): Biéu twong cutia co quan, td chirc (néu cé) /.

PHU LUC IX

SO CHUYEN GIAO VAN BAN 5]
(Kém theo Quy ché céng tac van thw, lwu trip)

1. M3u sd

Sb chuyén giao vénﬂbén di cho cac co quan khac hodc cho cac don vi, ca nhan trong co quan, tb
chirc phai dworc in san, kich thwéc: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua sb dwoc trinh bay twong tw nhw bia va trang d4u cta sb chuyén giao vin ban
dén, chi khac tén goi la “So6 chuyén giao van ban di”.

b) Phan d&ng ky chuyén giao van ban di

Phan dang ky chuyén giao van ban di dwoc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chiéu rong
(210mm x 297mm) hoac theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gom 05 c6t theo mau sau:

Ngay chuyén S0, ky hiéu van ban Ncoi nhan van ban  [Ky nhan Ghi chu

(1) (2) (3 (4) (5)

2. Hwéng dan ghi

- Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; dbi v&i nhirng ngay dwéi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém s6 0 & trwde, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cot 2: Ghi sé va ky hiéu cla van ban.
- Co6t 3: Noi nhan van ban.

- Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban trong trwérng hop chuyén giao van ban trong noi bod co
quan, té chirc;

- Ghi tén cac co quan, :[6 chtrc hodc don vi, ca nhan nhan van ban trong trudng hop chuyén giao
van ban cho co quan, t6 chirc hodc don vi, ca nhan khac.

- Cot 4: Chi» ky cia ngudi trwe tiép nhan van ban.

- Cot 5: Ghi nhirng diém can thiét khac nhuw s lwong ban, sé lwong bi./.

PHU LUC X

SO GL’J’I, VAN BAN bl BUU DIEN
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw, lwu tri)

1. Mau sd

S gWi van ban di bwu dién phai dwoc in sén, kich thwéc: 210mm x 297mm hodc 148mm x
210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cuia sé dwoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau ctia sd chuyén giao van ban

dén, chi khac tén goi 1a “Sé glri van ban di bwu dién”.

b) Phan dang ky gli van ban di buu dién



Phan dang ky gl van ban di bwu dién dwoc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu réng
(210mm x 297mm) hoac theo chieu dai (297mm x 210mm), bao gom 06 c6t theo mau sau:

. 2 S6, ky hiéu van|,, . .. . S6 IwonglKy nhan va daul., . .
Ngay chuyén ban Noi nhan van ban bi bwu dién Ghi chu

1) (2) (3) (4) () (6)

2. Hwéng dan ghi

- Cot 1: Ghi ngay, thang, nam gt van ban di buwu dién; ddi véi nhivng ngay duéi 10 va thang 1, 2
thi phai thém sb 0 & trwodc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cot 2: Ghi sé va ky hiéu cla van ban.
- Cot 3: th tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan van ban, vi du: UBND céc tinh,
thanh pho treec thudc Trung wong.

- Cot 4: Ghi sé lwong bi clia van ban gui di
- Cot 5: Chi¥ ky cia nhan vién bwu dién trwc tiép nhan van ban va diu cta bwu dién (néu co).
- Cot 6: Ghi nhirng diém can thiét khac./.

PHU LUC XI

sO - suU DUNG BAN LUU
(Kem theo Quy ché céng tac van thw, lwu triy)

1. Mau sb
Sé str dung ban Iwu phai dwoc in sdn, kich thwdc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua sb duoc trinh bay twong tw nhw bia va trang dau cta sb chuyén giao vin ban
dén, chi khac tén goi la “S6 sr dung ban lwu”.

b) Phan dang ky st dung ban luu

Phan dang ky s dung ban Iwu dwoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gom
09 c6t theo mau sau:

R R . .IS6/Ky hiéuTén loai val,x . R Ngw&i :
Ng,ay H? ten ngu’o"ngéty thangftrich yéu néi H? so'Kyn Ngay cho phéth!
thang |str dung S % 2 |sO nhan [tra > chu

van ban dung van ban str dung
(1) (2) (3) (4) B 16 1@ (8) (9)

2. Hwéng dan ghi

- Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vu yéu cau s& dung ban lwu; déi voi nhirng ngay dwai 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trwéc, vi du: 05/02/2011, 21/7/2011, 31/12/2011.

- Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac clia nguwdi str dung ban lwu.
- Cot 3: Ghi sé va ky hiéu; ngay, thang, nam cla van ban.
- Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung clia van ban.

- Cot 5: Ghi s6, ky hiéu clia tap Iwu van ban di dwoc sap xép theo thir ty dang ky tai van thw, vi du:
s0: CV-01/2011 (tap lwu cdng van di s6 01 nam 2011).

- Cot 6: Chir ky clia ngw¢i str dung ban lwu.
- Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguwoi str dung (ngwoi mwon) phai tra lai ban Iwu.
- Co6t 8: Ghi ho tén cua ngwdi duyét cho phép st dung ban lwu.

- Cot 9: Ghi nhitng diém can thiét nhw da tra, ngay thang trd (néu ngudi st dung trd muén hon
th&i han cho phép) ./.



PHU LUC XII

MAU ~ DANH MUC HO SO
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw, lwu tri)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC béc lap - Tw do - Hanh phuc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:.../QP-.... ngay... thang... ndm 20... cda......... )

Thoi hgnle’n vil ngwoi lap)
bao quan [ho so

(1) 2 3) (4) (5)
. TEN DE MUC LON

S6 va ky hiéu HS [Tén dé muc va tiéu dé ho so Ghi chu

1. Tén dé muc nhd

Tiéu dé ho so

Ban danh muc hd so nay co..........ocovvvvneennnn.. @ hé so, bao gom:
........................... @ hd so bdo quan vinh vién;

........................... @ hod so bao quan co thei han.

QUYEN HAN, CHUC VY CUA NGUOI KY
(chi ky, dau)

Ho va tén
Hwéng dan s dung:
- Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cta hd so;
- Cot 2: Ghi sb thir tw va tén dé muc Ién, d& muc nho; tiéu dé hé so;
- Cot 3: Ghi thoi han bao quan clia hd so: vinh vién hodc thoi han bang sb nam cu thé;
- Co6t 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém lap ho so;

- Cot 5: Ghi nhirng thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé ngudi 1ap h so, hé so' chuyén tir
nam tredc sang, ho so loai mat v.v...

- Ghi tbng sb ho so cé trong danh muc.

- Ghi s6 lwong hd so bao quan vinh vién, sé lwong hd so bao quan cé thei han trong danh muc./.

PHU LUC XIII

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kem theo Quy ché cbng tac van thuw, lweu triy)

TEN DON VI (ndp lwu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Nam 20...

Thoi  gianThei  hanlS6  |Ghi
tai liéu bao quan |t |[chd

(1) (2) 3) (4) ©) 6) |(7)

Hopl/cip sb [S6, ky hiéu hd so  [Tiéu dé ho so




MUC IUC NAY GOM:...wve e hd so (don vi bdo quan).
Viét bANG ChDE: ..o hd so (don vi bao quan).
Trong 4o, co:

........................... hd so (don vi bdo quan) bao quan vinh vién;

.............................. hd so (don vi bdo quan) bao quan cé thoi han.

......... , ngay... thang... ném 20...
Ngweoi lap
(Ky va ghi ré ho tén, chirc vu/chirc danh)

Hwéng dan cach ghi cac cét:

- Cot 1: Ghi sé thir tw clia hdp hodc cap tai liéu giao nop.

- Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ca hd so nhu trén bia hd so.

- Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhw trén bia hd so.

- Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét cla van ban, tai liéu trong hd so.

- C6t 5: Ghi thoi han bdo quén ctia hd so nhu trén bia ho so.

- Cot 6: Ghi téng sb to tai liéu co trong hd so.

- C6t 7; Ghi nhirng théng tin can chi y vé& ndi dung va hinh thirc ctia van ban cé trong ho so.

PHU LUC XIV

MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kem theo Quy ché céng tac van thw, lwu trip)

TEN CQ TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC béc lap - Tw do - Hanh phuc
So....... /BB-... . , hgay... thang... ndm 20...
BIEN BAN

Vé viéc giao nhan tai liéu

Can cw Thong tw sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B¢ trwéng Bo Noi vu
hwéng dan quan ly van ban, lap hd so va ndp Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan;

Can ct... (Danh muc hd so nadm...... , K& hoach thu thap tai liéu...... ),

Chung t6i gém:

BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai liéu), dai dién la:

Chitrc vu cbng tac/chirc danh: ...
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhirng ndi dung nhw sau:
1. Tén khoi tai IBU GIao NOP: ...ooevvveeee e

2. Thoigianclatai iU: ........ooiiiiii e

3. S6 lwong tai liéu:

= TONG SO NOP (CAP): et



- Téng sb hd so (don vi bdo quan)............. Quy ra mét gia.......... mét.
4. Tinh trang 1ai li€u giao NOP: ..vvei i
5. Muc luc hd so, tai liéu nop lwvu kém theo.

Bién ban nay dwoc lap thanh hai ban; bén giao (don vi/ca nhan) git* mét ban, bén nhan (Lwu tri
co quan) gitk mé6t ban./.

DAl DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi rb ho tén) (Ky tén va ghi rb6 ho tén)



