
UY BAN NHAN DAN
TiNH H~U GIANG

S6: 23 /2014/QD-UBND

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
D<)cl~p - Tl}'do - H~nh phuc

Vi Thanh, ngay 08 thong 9 ndm 2014

QUYETDJNH
Ban hanh Quy ch~ cfmg tac van thu, IU'utrfr

tren ala ban tinh H~u Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH H~U GIANG

Can cir Luat T6 chirc HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cua HQi d6ng nhan dan
va Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Can cir Luat LUll tru ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 58/2001IND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua
Chinh phu vS quan ly va sir dung eon d~u;

Can cir Nghi dinh s6 3112009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cua
Chinh phu sua d6i, b6 sung mot s6 diSu cua Nghi dinh s6 58/2001IND-CP ngay
24 thang 8 nam 2001 cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 0112013IND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh ehi tiSt thi hanh mot s6 dieu eua Lu~t LUll tm;

Can eu Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 eua
BQNQiV\l hu6ng d~n xay d\ffig Quy ehS eong tae van thu, lUlltm eua eae eo quan,
t6 ehue;

Theo dS nghi eua Giam d6e Sa NQiV\l,

QUYETDJNH:

Di~u 1.Ban hanh kern theo QuySt dinh nay Quy ehS eong tae van thu,
luu tru tren dia ban tinh H~u Giang.

Di~u 2. QuySt dinh nay eo hi~u l\l'e thi hanh sau 10 (muai) ngay k~ tll'

ngaykY·
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f)i~u 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam d6c Sa N9i vu,
Thu tnrong cac sa, ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan huyen, thi xa,
thanh ph6; Chu tich Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tr~n va cac co quan,
dan vi co lien quan tren dia ban tinh Hau Giang chju trach nhiern thi hanh
Quyet dinh nay./.v

NO'i nh9n:V
- VP. Chinh phu (HN - TP. HCM);
- BQNQi vu (Cue Van thtr va Luu trft NN);
- BQTir phap (CI,IC Ki~m tra van ban);
- TT: TV,HDND tinh;
- VBMTTQVN va cac doan th~ tinh;
- VP. Doan DBQH va HDND tinh;
- Nhu Di~u 3;
- Co quan Bao, Dai tinh;
- Cong thong tin di~n nr tinh;
- Cong Bao tinh;
- LUll: VT, TH.VM

NHANDAN
TICH

TrAn Cong Chanh
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UY BAN NHAN DAN
TiNH H~U GIANG

CQNG HOA xX HQI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc I~p - T., do - H~nh phuc

QUYCHE
Cdng tac van thtr, hru trfr treD dia him tinh H~ll Giang

(Ban hanh kern thea Quyet dinh s6: 23 12014IQD-UBND ngay08
thong 9 ndm 2014 cila Uy ban nhan dan tinh H4u Giang)

Chirong I
NHU'NG QUY DJNH CHUNG

Di~ll 1.Pham vi di~u chinh va dai tU'<}'ngap dung

1. Quy ehS nay quy dinh cac hoat dQng vS van thu, luu tm trong qua trinh
quan ly, chi dao cua Uy ban nhan dan tinh Hau Giang.

2. Quy ehS nay ap dung d6i voi cac sa, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan
cac huyen, thi xa, thanh pho, Uy ban nhan dan cac xa, phirong, thi tr~n (goi t~t la
co quan, t6 chirc) va cac co quan, dan vi co lien quan tren dia ban tinh Hau Giang.

3. Cong tac van thu quy dinh tai Quy ehS nay bao g6m cac cong viec vS
soan thao, ban hanh van ban; quan ly van ban va tai lieu khac hinh thanh trong
qua trinh heat dQng cua cac ca quan, t6 chuc; l~p h6 sa va nQP luu h6 sa, tai li~u
van luu tm ca quan; quan ly va su d\lng con d~u trong eong tac van thu.

4. Cong tac luu tm quy dinh t?i Quy chS nay bao g6m cac cong vi~c vS
thu th~p, chinh ly, xac dinh gia tri, bao quan, th6ng ke va su d\lng tai li~u luu tm
hinh thanh trong qua trinh ho?t dQng eua ca quan, t6 chue.

Di~u 2. Giii thich tir ngfr

1. Van ban dSn la t~t ca cac lo?i van ban, bao g6m van ban quy ph?m
phap lu~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k@ca ban fax, van ban
duqc chuy@nqua m?ng, van ban m~t) va dan, thu gui dSn ea quan, t6 chuc.

2. Van ban di la t~t ca cac lo?i van ban, bao g6m van ban quy ph?m
phap lu~t, van ban hanh ehinh va van ban chuyen nganh (k@ea ban sao van ban,
van ban nQi bQva van ban m~t) do ca quan, t6 chuc phat hanh.

3. Ban thao van ban la ban duqc viSt ho~c danh may, hinh thanh trong qua
trinh so?n thao van ban.

4. Ban g6c van ban la ban hoan chinh vS nQi dung, th@thuc van ban duqc
ca quan, t6 chue ban hanh va co ehu ky tr\l'c tiSp eua nguai co thfim quySn.

5. Ban ehinh van ban la ban hoan chinh vS nQi dung, th@thuc van ban va
duqc ca quan, t6 chuc ban hanh.

6. Ban sao y ban chinh la ban sao d~y du, chinh xac nQi dung cua van ban
va duqc trinh bay then th@thuc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duqc th\l'c
hi~n til' ban ehinh.
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7. Ban trich sao 1aban sao mot phan nQi dung cua van ban va duoc trinh
bay thea thS thirc quy dinh, Ban trich sao phai duoc thuc hien tir ban chinh.

8. Ban sao luc 1a ban sao dfiy du, chinh xac nQi dung cua van ban, duoc
thirc hien tir ban sao y ban chinh va trinh bay thea thS thirc quy dinh,

9. H6 sa la mot t~p tai lieu co lien quan voi nhau v@mot vfin d@,mot su
viec, mot d6i nrong cu thS hoac co d~c diem chung, hinh thanh trong qua trinh
thea doi, giai quyet cong viec thuoc pham vi chirc nang, nhiem vu cua co quan,
t6 chirc, ca nhan.

1o. Lap h6 sa la viec t~p hop, s~p x~p van ban tai lieu hinh thanh trong
qua trinh thea doi, giai quyet cong viec cua co quan, t6 chirc, ca nhan thanh h6
sa thea nhfrng nguyen t~c va phuong phap nhfit dinh.

11. Thu th~p tai 1i~u 1a qua trinh xac dinh ngu6n tai 1i~u, Iva chQn, giao
nh~n tai li~u co gia tri dS chuySn van Luu trfr cO'quan, Luu trfr 1ich suo

12. Chinh 1ytai li~u la vi~c phan lo~i, xac dinh gia tri, s~p x~p, th6ng ke, l~p
cong C\ltra CUutai 1i~uhinh thanh trong ho~t dQngcua cO'quan, t6 chilc, ca nhan.

13. Xac dinh gia tri tai li~u 1a vi~c danh gia gia tri tai 1i~u thea nhfmg
nguyen t~c, phuang phap, tieu chu~n thea quy dinh cua cO'quan co th~m quy@n
dS xac dinh nhfmg tai 1i~uco gia tri 1uutm, thai h~n bao quan va tai 1i~uh~t gia trio

f)i~ll 3. Tnieh nhi~m d8i v6'i eong hie van thu, lUll trfr

1. Sa NQi V\l co trach nhi~m tham muu UBND tinh qUID1yNha nu6c v@
cong tac van thu, luu tm va thvc hi~n nhi~m V\lLuu trfr Ijch su cua tinh.

2. Trach nhi~m cua Chanh Van phong UBND tinh:

Giup Lanh d~o UBND tinh tf\1'Cti~p quan 1y, kiSm tra, giam sat vi~c thvc
hi~n cong tac van thu, 1uu trfr t~i UBND tinh.

3. Trach nhi~m cua Thu truang cac cO'quan, t6 chilc:

Thu truang cac cO'quan, t6 chuc trong ph~m vi quy@nh~n va nhi~m V\l
duqc giao co trach nhi~m:

a) T6 chuc xay d\fllg, ban hanh, chi d~o vi~c thvc hi~n cac ch~ dQ, quy
dinh v@cong tac van thu, luu tm thea quy dinh cua phap 1u~thi~n hanh;

b) KiSm tra vi~c th\l'c hi~n cac ch~ dQ, quy dinh v@cong tac van thu, luu
trfr d6i v6i cac dan vi trvc thuQc; giai quy~t khi~u n~i, t6 cao va xu ly vi ph~m
phap lu~t v@cong tac van thu, luu trfr thea th~m quy@n.

5. Trach nhi~m cua Chanh Van phong, Truang phong Hanh chinh ho~c
nguai ph\l trach cong tac hanh chinh cua cO'quan, t6 chuc:

Giup Thu truang tr\l'c ti~p quan ly, kiSm tra, giam sat vi~c th\l'c hi~n cong
tac van thu, luu trfr t~i cO'quan, t6 chuc minh; d6ng thai huang d~n nghi~p V\l,
don d6c cac dan vi tf\1'CthuQc triSn khai va t6 chuc th\l'Chi~n cong tac van thu,
luu trfr thea dung quy dinh.
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6. Trach nhiem cua cong chirc, vien chirc:

Trong qua trinh giai quyet cong viec lien quan den cong tac van thir, hru
trfr, m6i cong chirc, vien chirc phai thuc hien nghiem tuc cac quy dinh cua co
quan, t6 chirc vS van thu, hru tnr,

Di~ll 4. Bao v~ bi m~t Nha mnrc trong cfmg tac van thir, luu trfr

M9i hoat dQng trong cong tac van thir, hru tm cua co quan, t6 chirc phai
thirc hien nghiem cac quy dinh cua phap lu?t hien hanh vS bao v~ bi m?t Nha mroc,

Chuong II
CONG TAc VAN THU

Muc 1

SO~N THAO vA BAN HANH VAN BAN
Di~ll 5. Hinh tlnrc van ban

G6m cac loai hinh van ban sau:

1. Van ban quy pham phap luat.

2. Van ban hanh chinh.

3. Van ban chuyen nganh.

4. Van ban trao d6i voi co quan, t6 chirc hoac ca nhan nuac ngoai.

Di~ll 6. Th~ thuc van ban

1. Van ban quy ph~m phap lu?t:

Th\Tchi~n thea quy dinh t~i Thong tu lien tich s6 55/2005!ITLT-BNV-VPCP
ngay 06 thang 5 nam 2005 cua BQNQi V\l va Van phong Chinh phu huang d~n
vS thS thuc va kY thu~t trinh bay van ban.

2. Van ban hanh chinh:

Th\Tc hi~n thea Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam
2011 cua BQNQiV\l huang d~n thS thuc va kY thu?t trinh bay van ban hanh chinh.

3. Van ban chuyen nganh:

Th\Tc hi~n thea quy dinh cua BQ truOng, Thu truOng cO' quan quan ly
nganh sau khi thoa thu~n th6ng nhftt vai BQtruOng BQNQi V\l.

4. Van ban trao d6i vai cO'quan, t6 chuc ho~c ca nhan nuac ngoai:

Th\Tc hi~n thea cac quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t va thea thong l~, ,
quoc teo

Di~ll 7. So~n thao van ban

1. Vi~c so~n thao van ban quy ph~m phap lu~t duQ'c th\Tc hi~n thea quy
dinh cua Lu~t Ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t cua HQi d6ng nhan dan, Oy
ban nhan dan.
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2. Viec soan thao van ban khac duoc thirc hien nhu sau:
a) Can cir tinh chat, nQi dung cua van ban c~n soan thao, nguoi dtrng d~u

co quan, t6 chirc giao cho don vi hoac ca nhan soan thao hoac chu tri soan thao
van ban.

b) Don vi hoac cong clnrc, vien chirc diroc giao soan thao van ban co
trach nhiem thuc hien cac cong viec sau:

- Xac dinh hinh thirc, nQi dung va dQ mat, dQ khan cua van ban cfin
soan thao.

- Thu thap, xu ly thong tin co lien quan.
- Soan thao van ban.
- Truong hQ'Pck thiet, dS xu§.t voi Lanh dao co quan tham khao y kien

cua cac co quan, t6 chirc hoac ca nhan co lien quan; nghien CUu tiSp thu y kien
dS hoan chinh du thao.

- Trinh duyet du thao van ban kern theo tai lieu co lien quan.
Di~u 8. Duy~t dl}' thao van ban, sua chua, b8 sung dl}' thao van ban

da duy~t
1.Dv thao van ban phai do nguai co th~m quySn kY duy~t van ban.
2. Trong twang hQ'Pdv thao da duQ'cLanh d~o co quan, t6 chilc phe duy~t,

nhung th§.y cfin thiSt phai sua chua, b6 sung them vao dv thao thi don vi ho~c
ca nhan duQ'cgiao nhi~m V\1 so~n thao van ban phai trinh ngum da duy~t dV thao
xem xet, quySt dinh vi~c sua chua, b6 sung.

Di~u 9. Ki~m tra van ban trU'(Yckhi ky ban hanh
1. Don vi ho~c nguai chu tri so~n thao van ban phai kiSm tra va chiu trach

nhi~m vS dQchinh xac cua nQi dung van ban, kY nhaylt~t vao cu6i nQi dung van
ban (sau d§.u .I.) truac khi trinh Lanh d~o co quan, t6 chuc kY ban hanh; dS xu§.t
muc dQkh~n; d6i chiSu quy dinh eua phap lu?t vS bao v~ bi m?t Nha nuac xac
dinh vi~c dong d§.u m?t, d6i tUQ'ng nh?n van ban, trinh nguai ky van ban
quySt dinh.

2. Chanh Van phong ho~c TruOng phong Hanh chinh cac co quan, t6 chilc
giup nguai dUng dfiu co quan, t6 chuc kiSm tra l~n cu6i va chiu trach nhi~m vS
thS thilc, ky thu?t trinh bay, thu tl)C ban hanh van ban cua co quan, t6 chuc va
phai ky nhaylt~t vao vi tri cu6i cung a "Noi nh?n".

Di~u 10. Ky van ban
1. Th~m quySn kY van ban thvc hi~n theo quy dinh cua phap lu?t, Quy

chS lam vi~c cua co quan, t6 chue.
2. QuySn h~n, chile V\1, hQva ten, ehu kY eua ngum eo th~m quySn:
Thu truOng eo quan, t6 chue kY t§.t ea eac van ban do eo quan, t6 ehuc

minh ban hanh. Cae truang hQ'Pky thay (phai ghi KT.), kY thira l~nh (phai ghi
TL.), ky thira uy quySn (phai ghi TUQ.), kY thay m~t (phai ghi TM.).

3. Khong dung but ehi, but mve do ho~e cae thu mvc dSphai dS kY van ban.
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Di~u 11. Ban sao van ban

1. Cac hinh thirc sao van ban: Sao y ban chinh, sao Iuc va trich sao.

2. ThS thirc ban sao thirc hien thea Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.
3. Viec sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao co quan,

t6 chirc, Chanh Van phong hoac Tnrong phong Hanh chinh co quan, t6 chirc
quyet dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thirc hien dung quy dinh tai Quy
chS nay co gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca d~u va chtr ky cua van ban chinh) khong thuc
hien thea quy dinh tai Khoan 1DiSu nay thi chi co gia tri thong tin, tham khao,

6. Khong duoc sao, chup, chuyen phat ra ngoai co quan, t6 chirc nhtrng y
kien ghi ben IS van ban. Truong hQ'Pcac y kiSn cua Lanh dao co quan, t6 chirc
ghi trong van ban c~n thiet cho viec giao dich, trao d6i cong tac phai duoc thS
chS hoa bang van ban hanh chinh.

M1}C 2

QUAN LYVAN BAN

Di~u 12. Nguyen t~c chung

1. T~t ca van ban di, van ban dSn cua co quan, t6 chirc ban hanh phai
duQ'cquan ly t~p trung t~i Van thu co quan, t6 chuc (sau day g<;>it~t la Van thu)
dS lam thu t\}c tiSp nh~, dang kY, trir nhUng lo~i van ban duQ'c dang ky rieng
thea quy dinh cua phap lu~t. NhUng van ban dSn khong duQ'cdang kY t~i Van thu,
cac dan vi, ca nhan khong co trach nhi~m giai quySt.

2. Van ban di, van ban dSn thuQc ngay nao phai duQ'c dang kY, phat hanh
ho~c chuYSngiao trong ngay, ch~m nh~t la trong ngay lam vi~c tiSp theo. Van ban
dSn co dong d~u chi cac muc dQ kh§n: "H6a t6c" (kS ca "H6a t6c" h~n gia),
"ThuQ'ng kh~n" va "Kh~n" (sau day g<;>ichung la van ban kh~n) phai duQ'c
dang kY, trinh va chuySn giao ngay sau khi nh~n duQ'c.Van ban kh~n di phai duQ'c
hoan thanh thu t\lCphat hanh va chuySn phat ngay sau khi van ban duQ'ckY.

3. Van ban, tai li~u co nQi dung mang bi m~t Nha nuo-c (sau day g<;>it~t la
van ban m~t) duQ'c dang kY, quan ly thea quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh vS
bao v~ bi m~t Nha nuO-c.

Di~u 13. Trinh tt}'quan ly van ban d~n

T~t ca van ban dSn cua co quan, t6 chuc phai duQ'cquan ly thea trinh tv:
1. TiSp nh~n, dang ky van ban dSn.

2. Trinh, chuySn giao van ban dSn.

3. Giai quySt va thea d5i don d6c vi~c giai quySt van ban dSn.
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Di~u 14. Ti~p nh~n, dang kyvan ban d~n
1. Khi ti~p nhan van ban d~n tir moi nguon, trong gio hoac ngoai gio lam

viec, Van thir hoac nguoi duoc giao nhiem V\1,ti~p nhan van ba~ d~n phai kiem
tra so hrong, tinh trang bi, dau niem phong (neu co), kiem tra, doi chien voi noi
giri tnroc khi nhan va Icy nhan,

2. D6i voi ban fax, phai chup lai tnroc khi dong d~u "DSn"; d6i voi van
ban duoc chuyen phat qua mang, trong tnrong hop cAn thiet, co thS in ra va lam
thu tuc dong d~u DSn. Sau do, khi nhan diroc ban chinh, phai dong d~u "DSn"
vao ban chinh va lam thu t\1Cdang Icy (s6 d~n, ngay dSn la s6 va ngay da dang
ky a ban fax, ban chuyen phat qua mang),

3. Van ban khan dSn ngoai gio lam viec, ngay IS, ngay nghi, thi cong
chirc, vien chirc ti~p nhan co trach nhiem ky nhan va bao cao ngay voi Lanh d~o
cO'quan, t6 chuc, Chanh Van phong ho~c TruOng Phong Hanh chinh dS xu lY·

4. Van ban d~n phai duQ'cdang Icy vao s6 dang Icy van ban ho~c cO'sa dft
li~u quan ly van ban d~n tren may vi tinh.

5. Van ban m~t d~n duQ'cdang kY rieng ho~c nSu su d\1ng phAnmSm tren
may vi tinh thi khong duQ'cn6i m~ng LAN (m~ng nQi bQ)ho~c m~ng Internet.

Di~u 15. Trinh, chuy~n giao van ban d~n
1. Van ban d~n sau khi duQ'cdang Icy, phai trinh nguai co th~m quySn dS

xin y ki~n phan ph6i van ban. Van ban d~n co d~u chi cac muc dQ kh~n phai
duQ'ctrinh va chuySn giao ngay sau khi nh~n duQ'C.

2. Can cu vao y kiSn chi d~o giai quySt, cong chuc, vien chuc van thu
dang ky ti~p va chuySn van ban thea y kiSn chi d~o.

3. Vi~c chuySn giao van ban phai dam bao chinh xac, dung d6i tugng va
gift bi m~t nQi dung van ban. Nguai nh~n van ban phai Icy nh~ vao s6 chuySn
giao van ban.

Di~u 16. Giai quy~t va theo doi, don dBcvi~c giai quy~t van ban d~n
1. Sau khi nh~n duQ'cvan ban dSn, dan vi, ca nhan co trach nhi~m chi d~o,

giai quySt kip thai thea thai h~n yeu cAu cua Lanh d~o cO'quan, t6 chuc; thea
thai h~n yeu cAucua van ban ho~c thea quy dinh cua phap lu~t.

2. Truang hgp van ban d~n khong co yeu cAu vS thai h~n tra lai thi thai
h~n giai quySt duQ'cthvc hi~n thea Quy chS lam vi~c cua cO'quan, t6 chuc.

3. Van thu co trach nhi~m t6ng hgp s6 li~u van ban dSn, van ban dSn da
duQ'cgiai quySt, da d~n h~n nhung chua duQ'c giai quySt dS bao cao Chanh Van
phong ho~c TruOng phong Hanh chinh. D6i v6i van ban dSn co d~u "Tai li~u thu
h6i", Van thu co trach nhi~m thea d5i, thu h6i ho~c gui tra l~i nO'igui thea dung
thai h~n quy dinh.

4. Chanh Van phong ho~c TruOng phong Hanh chinh cO'quan, t6 chuc co
trach nhi~m don d6c, bao cao Lanh d~o cO'quan, t6 chuc vS tinh hinh giai quySt,
tiSn dQva kSt qua giai quySt van ban dSn dS thong bao cho cac dan vi, ca nhan
co lien quan.
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J)i~u 17. Trinh ttl ghii quy~t van ban di

Van ban di phai duoc quan ly theo trinh nr sau:

1. KiSm tra thS thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi s6, ky hieu va
ngay, thang, nam cua van ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong d~u co quan va d~u mire dQmat, kh~n (neu co).

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyen phat va theo doi viec chuyen phat van
ban di,

5. Luu van ban di,

J)i~u 18. Ki~m tra th~ thirc va ky thu~t trinh bay van ban, ghi s8,
ky hi~u va ngay, thang, nam cua van ban

1. Truce khi phat hanh van ban, Van thu phai kiem tra v8 thS thirc, ky
thuat trinh bay van ban; nSu phat hien co sai sot, phai kip thai bao cao ngiroi co
trach nhiem xem xet, giai quyet.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam cua van ban:

a) Ghi s6 cua van ban:

- Tftt ca van ban di cua co quan, t6 chuc dugc ghi s6 theo h~ th6ng s6
chung cua co quan, t6 chuc do Van thu th6ng nh~t quan ly; tru truang hgp phap
lu~t co quy dinh khac.

- Vi~c ghi s6 van ban quy ph<;tmphap lu~t dugc th\lc hi~n theo quy dinh
cua phap lu~t hi~n hanh va dang ky rieng.

- Vi~c ghi s6 van ban hanh chinh dugc th\lc hi~n nhu sau:

+ S6 cua van ban dugc ghi b~ng chii' s6 A-r~p, b~t d~u tu s6 01 vao ngay
d~u nam va kSt thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

+ Cac lo<;tivan ban: Chi thi (ca bi~t), quySt dinh (ca bi~t), huang dfin dugc
dang kY vao mQt s6 va mQt h~ th6ng s6.

+ Cac lo<;tivan ban hanh chinh khac dugc dang kY vao mQt s6 va mQt h~
th6ng s6 rieng.

- Van ban m~t di dugc dang ky vao mQt s6 va mQt h~ th6ng s6 rieng.

b) Ghi ngay, thang, nam van ban:

- Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban quy ph<;tmphap lu~t dugc th\lc
hi~n theo quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh.

- Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh la ngay, thang~ na!ll
van ban dugc ban hanh. Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai dugc viet day
du; cac s6 chi ngay, thang, nam dung chu s6 A-r~p; d6i vai nhUng s6 chi ngay
nh6 han 10 va thang 1, thang 2 phai ghi them s6 0 a truac.

3. Van ban m~t di dugc danh s6 va dang kY rieng.
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Di~u 19.Dang kyvan ban di

Van ban di duoc dang ky vao s6 dang ky van ban di hoac co sa dfr lieu
quan ly van ban di tren may vi tinh.

1. L~p s6 dang ky van ban di:
a) Can cir t6ng s6 va so hrong m6i loai van ban di hang nam, cac co quan,

t6 clnrc quy dinh cu thS viec l~p s6 dang ky van ban di cho phil hop.

b) Van ban mat di duoc dang ky rieng,

2. Dang ky van ban di b~ng Co sa dfr li~u quan ly van ban di tren may
vi tinh:

a) Yeu c~u chung d6i voi viec xay dung Co sa dfr li~u quan ly van ban di
duoc thuc hien thea quy dinh hien hanh cua phap lu~t vS linh V\ICnay.

b) Viec dang ky (cap nhat) van ban di vao Co sa dfr li~u quan ly van ban
di duoc thirc hien thea huang dfin sir dung chuang trinh ph~n mem quan ly van
ban cua co quan, t6 chilc cung c~p chuang trinh ph~n mSm do.

c) Van ban di dugc dang ky vao Co sa dfr li~u quan ly van ban di phai
dugc in ra gi~y dS leY nh~n ban luu h6 so va dong s6 dS quan IY·

Di~u 20. Nhan ban, dong d~u CO' quan va d~u mrrc d9 kh~n, m~t

1. Nhan ban

a) S6 lugng van ban c~n nhan ban dS phat hanh dugc xac dinh tren co sa
s6 lugng t~i noi nh~n van ban; nSu gui dSn nhiSu noi rna trong van ban khong
li~t ke du danh sach thi dan vi so~n thao phai co ph\l I\lCnoi nh~n kern thea dS
luu a Van thu.

b) Noi nh~n phai dugc xac dinh C\lthS trong van ban tren nguyen tic chi
gui dSn co quan, t6 chilc, dan vi co chuc nang, th~m quySn giai quySt, t6 chuc
th\Ic hi~n, ph6i hgp th\Ic hi~n, bao cao, giam sat, kiSm tra lien quan dSn nQi
dung van ban; khong gui vUQ'tc~p, khong gui nhiSu ban cho mQt d6i tugng,
khong gui dSn cac d6i tugng khac dS biSt, dS tham khao.

c) Gifr gin bi m~t nQi dung van b~mva th\IChi~n danh may, nhan ban thea
dung thai gian quy dinh.

d) Vi~c nhan ban van ban m~t phai co y kiSn cua Lanh d~o co quan, t6
chuc va phai th\IChi~n thea cac quy dinh sau day:

Phai tiSn hanh a noi dam bao bi m~t, an toan va do Hinh d~o cua co quan,
t6 chuc tr\Ic tiSp quan ly van ban m~t nha nuac do quy dinh.

Van ban in, sao, ch\lp phai dugc bao m~t nhu tai li~u v~t g6c. Chi in, sao,
ch\lp d~ng s6 ban d~ dugc quy djnh., Sau khi in" sao, ch\lp xong .phai kiSm tra l~i,
dong dau dQm~t, dau thu hoi (neu can), danh so trang, so ban, so lugng in, ph~m
vi luu hanh, noi nh~n, ten nguai danh may, in, sao, ch\lp van ban va huy ngay
ban du thira va nhUng ban in, sao, ch\lp hong.

Khong su d\lflgmay tinh da:n6i m~g Internet danh may, in, sao van ban m~t.
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2. Dong d§.uco quan
a) Khi dong d§.u len chfr ky thi d§.udong phai trum len khoang 113chtr ky

vS phi a ben trai,
b) D§.u dong phai ra rang, ngay ngan, dung chien va dung rmrc d§.umau

do nroi theo quy dinh,
c) Viec dong d§.u phu I\lCkern theo van ban chinh do ngiroi ky van ban

quyet dinh va d§.u ducc dong len trang d~u, trum len mot phan ten co quan, t6
chirc hoac ten cua phu luc,

d) Viec dong d§.u giap lai d6i voi van ban, tai lieu chuyen nganh va phu
I\lCkern theo: D§.u duoc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hoac phu
Iuc van ban, trum len mot phan cac to gi§.y,m6i d§.ukhong qua 05 trang.

3. Dong dau chi cac mire dQkhan, mat
a) Viec dong d§.u chi cac rmrc dQ khan (KHAN, TRUONG KHAN, HOA

TOC, HOA TOC I-IeN GIG) tren van ban hanh chinh duoc thirc hien nhu sau:
Con d§.ucac dQkhan duoc kh~c s~n hinh chfr nhat co kich thuac 30mm x 8mm,
40mm x 8mm va 20mm x 8mm, tren do cac tu "KHAN", "THVONG KHAN",
"HOA TOC" va "HOA TOC I-IeN GIG" trinh bay b~ng chii' in hoa, phong chii'
Times New Roman cO' chii' tu 13 dSn 14, ki@uchii' dUng, d~m va d~t cfm d6i
trong khung hinh chii' nh~t viSn dan. M\Ic d@dong d§.udQkh§.ndung mau do tuai.

b) Vi~c dong d§.u chi cac muc dQm~t (MAT, TUYET MAT, TOI MAT)
va d§.u "thu h6i" duQ'c kh~c s~n theo quy dinh t~i M\lc 2, Thong tu s6
12/2002/TT-BCA ngay 13/9/2002 cua BQCong an huang dftn thgc hi~n Nghi dinh
s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu.

c) Vi tri dong d§.udQkh§.n,d§.udQm~t va d§.uph~ vi lUllhanh ('IRA LAI
SAD KHI HOP, XEM XONG TM LAI, LUU HA.NH NOI BO) tren van ban
duQ'c thgc hi~n theo quy dinh t~i Di@m c, Khoan 2, DiSu 15 Thong tu s6
01/2011/TT-BNV cua BQNQi V\l.

Di~u 21. ThiI tyc phat hanh, chuy~n phat va theo doi vi~c chuy~n phat
van ban di

1. Thu t\lCphat hanh van ban
Van thu co quan, t6 chuc tiSn hanh cac cong vi~c sau day khi phat hanh:
- Lga chQn bi;
- ViSt bi;
- Vao bi va dan bi;
- Dong d§.udQkh§.n, d§.ukY hi~u dQm~t va d§.ukhac len bi (nSu co).

2. ChuySn phat van ban di
a) Nhii'ng van ban dff lam d~y du cac thu t\lC hanh chinh phai duQ'c phM

hanh ngay trong ngay van ban do duQ'c dang ky, ch~m nh§.t la trong ngay lam
vi~c tiSp theo. D6i vai van ban quy ph~m phap lu~t co th@phat hanh sau 03
ngay, kS tu ngay ky van ban.
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b) U6i voi nhfmg van ban "HEN oro- "HOA TOC" " KHAN"., , ,
"THVONG KHAN" phai duoc phat hanh ngay sau khi lam dfiy dli cac thu tuc
hanh chinh.

c) Van ban di duoc chuyen phat qua buu dien phai duoc dang ky vao s6
giri van ban di buu dien. Khi giao bi van ban, phai yeu cfiu nhan vien buu di~n
ki~m tra, ky nhan va dong d~u vao s6.

d) Viec chuyen giao true tiSp van ban cho cac dan vi, ca nhan trong ca
quan, t6 chirc hoac cho cac co quan, dan vi, ca nhan ben ngoai phai ducc kY
nhan vao s6 chuyen giao van ban.

d) Chuyen phat van ban di bang may fax, qua mang,

Trong tnrong hQ'Pc~n chuyen phat nhanh, van ban di co thS diroc chuyen
phat cho noi nhan bang may fax hoac chuyen qua mang, trong ngay lam viec
phai giri ban chinh d6i voi nhfrng van ban co gia tri luu trtr.

e) Chuyen phat van ban m~t th\lc hi~n theo quy dinh t~i Ui@u10 va Ui@u
16 cua Nghi dinh s6 33/2002/NU-CP va M\lC 3 Thong tu s6 12/2002/TT­
BCA(All) cua BQCong an.

3. Theo d5i vi~c chuy~n phat van ban di

a) Cong chuc, vien chuc van thu co trach nhi~m theo d5i vi~c chuy~n phat
van ban di.

b) L~p PhiSu gui d~ theo d5i vi~c chuySn phat van ban di theo yeu cfiu cua
nguai ky van ban. Vi~c xac dinh nhfmg van ban di cfin l~p PhiSu gui do dan vi
ho~c ca nhan so~n thao van ban d@xu~t, trinh nguai kY quySt dinh;

c) U6i v6i nhfmg van ban di co dong d~u "Tai li~u thu h6i", phai theo d5i
thu h6i dung thai h~n; khi nh~n l~i, phai ki~m tra, dBi chiSu d~ bao dam van ban
khong bi thiSu ho~c th~t l~c.

d) TruOng hQ'Pphat hi~n van ban bi th~t l~c, khong co nguai nh~n phai
bao cao ngay Chanh Van phong ho~c TruOng phong Hanh chinh ca quan, t6 chuc
d~xu lY.

Di~ll 22. LUll van ban di
1. M6i van ban di phai duQ'c luu 02 ban: Ban g6c luu t~i Van thu ca quan,

t6 chuc va 01 ban chinh luu trong h6 sa cong vi~c.

2. Ban g6c luu t~i Van thu ca quan, t6 chuc phai co chu kY tflJCtiSp cua
nguai co th~m quy@n,duQ'cdong d~u va s~p xSp theo thu t\l dang kY.

3. Vi~c luu giu, bao quan va su d\lng ban luu van ban di co dong d~u chi
muc dQm~t duQ'cth\lc hi~n theo quy dinh hi~n hanh v@bao v~ bi m~t nha nuac.

4. Van thu co trach nhi~m l~p s6 theo d5i va ph\lC V\lkip thai yeu cfiu su
d\lng ban luu t~i Van thu theo quy dinh cua phap lu~t va quy dinh C\lth~ cua ca
quan, t6 chuc.
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Ml}.C 3

L~P HO SO vA GIAO N<)PHO so, TAl LltU
vAo LUU TRU co QUAN

J)i~u 23. NQi dung vi~c l~p hB SO' va yeu c§u dBi v6'i hB SO' duq'c l~p

1. NQi dung vi~c l~p h6 sa cong viec

aj Mo ho so

Can cir vao Danh muc h6 sa cua co quan, t6 chirc va thirc t@cong viec
duoc giao cong chirc, vien clnrc phai chuan bi bia h6 sa, ghi tieu dS h6 sa len bia
h6 sa. Cong chirc, vien chirc trong qua trinh giai quyet cong viec cua minh se
ti@ptuc dua cac van ban hinh thanh co lien quan vao h6 sa.

b) Thu thap van ban vao h6 sa
- Cong chirc, vien chirc co trach nhiem l~p h6 sa cftn thu thap dfty du cac

van ban, gi~y to va cac tu lieu co lien quan d@nS\1viec vao h6 sa.
- Cac van ban trong h6 sa phai dtroc s~p x@pthea mot trinh nr hQ'Ply, tuy

thea d~c di@mkhac nhau cua cong vi~c d@l\1a chQn cach s~p x@pcho thich hQ'P
(chu y@ula thea trinh t\1 thai gian va diSn bi@ncong vi~c).

c) K@tthuc va bien m\lc h6 sa
- Khi cong vi~c giai quy@txong thi h6 sa cling kSt thuc. Cong chilc, vien

chilc co trach nhi~m l~p h6 sa phai ki@mtra, xem xet, b6 sung nhfing van ban,
gi~y ta con thiSu va lo~i ra van ban trung thua, ban nhap, cac tu li~u, sach bao
khong cftn d@trong h6 sa.

D6i v6i cac h6 sa co thai h~n bao quan vinh viSn, can bQ, cong chuc, vien
chilc phai bien m\lc h6 sa dfty duo

2. Yeu cftu d6i v6i m6i h6 sa duQ'c l~p

a) H6 sa duQ'c l~p phai phan anh dung chuc nang, nhi~m V\l cua ca quan,
t6 chilc, dan vi hinh thanh h6 sa.

b) Van ban, tai li~u duQ'cthu th~p vao h6 sa phai co S\1lien quan ch~t che
v6i nhau va phan anh dung trinh t\1 diSn biSn cua S\1vi~c hay trinh t\1 giai quySt
cong vi~c.

c) Van ban trong h6 sa phai co gia tri bao quan tuang d6i d6ng dSu.

f)i~u 24. Giao nh~n hB SO', tai li~u vao Luu trfr CO' quan, tA ch.rc

1. Trach nhi~m cua cong chuc, vien chuc

a) Cong chilc, vien chilc phai giao nQp h6 sa, tai li~u vao Luu trfr ca quan,
t6 chilc thea thai h~n duQ'Cquy dinh t~i Khoan 2 DiSu nay.

b) Truang hQ'Pcftn giu l~i h6 sa, tai li~u dSn h~n nQp luu thi phai thong
bao Luu tru ca quan, t6 chuc biSt va phai duQ'cS\1d6ng y cua Lanh d~o ca quan,
tf, chilc nhung thai gian giU l~i khong qua 02 nam.
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c) Cong chirc, vien chirc tnroc khi nghi huu, thoi viec hay chuyen cong
tac khac d~u phai ban giao lai h6 sa, tai lieu cho co quan, t6 chirc hoac ngiroi kS
nhiem, khong duoc gifr h6 sa, tai lieu cua co quan, t6 chirc lam tai li~u rieng
hoac mang sang co quan, t6 chirc khac.

2. Thai han giao nQPtai li~u van Luu trfr ca quan

a) Trong thai han 01 nam kS tir ngay cong viec kSt thuc.

b) Sau 03 thang kS tir ngay cong trinh duoc quyet toan d6i voi tai li~u xay
dung co ban,

3. Thu tuc giao nh~n

Khi giao nQPh6 sa, tai lieu dan vi, cong chirc, vien chirc phai l~p 02 ban
Muc luc h6 sa, tai li~u nQP luu va 02 ban Bien ban giao nhan tai lieu, Luu trfr co
quan, t6 chirc va ben giao tai li~u m6i ben gifr m6i loc:timQt ban.

Di~u 25. Trach Dhi~m d8i vOi vi~c l~p hB SO'va giao DQPhB sO'vao
Llfu trfr CO'quaD.

1. Trach nhi~m cua nguai dUng d~u ca quan, t6 chilc: Hang nam nguai
dUng d~u ca quan, t6 chilc co trach nhi~m chi dc:toxay d\ffig Danh mvc h6 sa ca
quan, t6 chilc; Chi dc:tol~p h6 sa va giao nQPh6 sa, tai li~u van luu tm d6i vai
cac ca quan, t6 chilc thuQc phc:tmvi quan ly cua minh.

2. Trach nhi~m cua Chanh Van phong (TruOng phong Hanh chinh) ho~c
nguai duQ'cgiao trach nhi~m:

a) Tham muu cho nguai dUng d~u ca quan, t6 chilc trong vi~c chi d~o,
kiSm tra, huang d~n l~p h6 sa va nQP luu h6 sa, tai li~u van luu tm d6i vai cac
dan vi tn,rc thuQc.

b) T6 chilc th\fc hi~n vi~c l~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u van luu tm
t~i dan vi minh.

3. Trach nhi~m cua cong chilc, vien chilc

a) Cong chilc, vien chilc phai co trach nhi~m l~p h6 sa v~ cong vi~c duQ'c
phan cong thea d5i, giai quySt.

b) Giao nQp h6 sa, tai li~u van Luu trfr ca quan thea dung thai h~n va thu
tvc quy dinh.

4. Trach nhi~m cua cong chilc, vien chilc van thu, luu tm

a) Xay d\ffig Danh mvc h6 sa cua ca quan hang nam.

b) Huang dftn cac dan vi va cong chilc, vien chilc l~p h6 sa cong vi~c;
giao nQPh6 sa, tai li~u van Luu trfr ca quan, t6 chilc thea dung quy dinh.
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M1}C4

QUAN LY vA sir DlJNG CON DAu

f)i~u 26. QUaD If CODd~u

1. Chanh Van phong hoac Truong phong Hanh chinh chiu trach nhiem
tnroc nguoi dirng dftu co quan, t6 chirc viec quan ly, su dung con d~u cua co
quan, t6 chirc minh. Lanh dao dan vi chiu trach nhiem truce ngiroi dirng dftu co
quan, t6 chirc viec quan ly va str dung con d~u cua dan vi (d6i voi dan vi co con
dfiu rieng),

2. Cac con d~u cua co quan, t6 chirc, con dfiu dan vi diroc giao cho cong
chirc, vien clnrc van thu quan ly va srr dung. Cong chirc, vien chirc van thu duoc
giao su dung va bao quan con dfiu chiu trach nhiem tnroc Lanh dao co quan, t6
chirc, dan vi viec quan ly va sir dung con d~u, co trach nhiem thuc hien nhfrng
quy dinh sau:

a) Con dfiu phai duQ'cbao quan tC;liphong lam vi~c eua eong chuc, vien chuc
van thu. Truang hqp eftn dua con d~u ra kh6i ca quan, t6 chue phai duQ'c S1,1
d6ng y cua nguai dUng dftu ca quan, t6 ehuc va phai chiu trach nhi~m v~ vi~e
bao quan, S11 d\lng con dfiu. Con d~u phai duQ'cbao quan an toan trong va ngoai
gia lam vi~c.

b) Kh6ng giao con d~u eho nguai khac khi chua dUQ'ephep b~ng van ban
cua nguai co th~m quy~n.

3. Khi net dfiu bi mon ho~c biSn dC;lng,cong chuc, vien chuc van thu phai
bao cao nguai dUng dftu ca quan, t6 chuc lam thu t\lC d6i con dfiu. Truang hqp
con dfiu bi m~t, nguai dUng dftu ca quan, t6 chuc phai bao cao ca quan cong an,
nai xay ra m~t con dfiu, l~p bien ban.

4. Khi dan vi co quySt dinh chia, tach ho?c sap nh~t phai nQp con d~u cu
va lam thu t\lCxin kh~c con dfiu maio

f)i~u 27. Sir d1}DgCODd~u

1. C6ng chuc, vien chilc van thu phai t1,1tay dong dfiu vao cae van ban eua
ea quan, t6 ehue.

2. Chi dong dfiu vao cae van ban khi cae van ban dung th~ thue, ky thu~t
trinh bay van ban va co chii' kY eua nguai co th~m quy~n.

3. Khong dUQ'edong dfiu trong cae truang hqp sau: Dong d~u vao gi~y
kh6ng co nQi dung, dong dfiu truae khi kY, dong d~u s~n tren gifiy tr~ng ho~e
dong dfiu len cae van ban co chii' kY eua nguai khong co th~m quy~n.

4. D6i vai nhUng van ban da dang kY s6 va dong dfiuphat hanh, nSu ea quan
ehu tri co phat hi~n sai sot sau khi phat hanh thi phai thong bao eho van thu d~
thu h6i va co bao eao lanh dC;lOph\l traeh tf1,1etiSp quySt dinh.

5. Truang hqp dong them dfiu ngoai s6 luqng quy dinh tC;linai nh~n eua
van ban thi phai co y kiSn b~ng van ban eua Thu truOng dan vi.
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Chuong III
CONG TAc LUU TRU

M1}c 1

CONG TAc THU TH4P, BO SUNGTAl LIl:U
Di~u28. Giao nh~n hBso, tai li~uvitoLuu trfr CO' quan
Hang nam, cong chirc, vien clnrc hru trfr co quan, t6 chirc co nhiem vu t6

chirc thu thap h6 sc, tai lieu da dSn han nQPhru vao kho hru tnr co quan, cu thS:

1. Lap kS hoach thu thap h6 so, tai lieu,

2. Ph6i hop voi cac dan vi, cong chirc, vien clnrc xac dinh nhirng loai h6
so, tai li~u cfin nQPhru vao LUll trfr co quan.

3. Huang dftn cac dan vi, cong chirc, vien chirc chuan bi h6 so, tai li~u vi
l~p "Muc luc h6 so, tai lieu nQPhru",

4. Chuan bi kho vi cac phuong tien bao quan dS tiep nhan h6 so, tii li~u.

5. T6 chuc tiSp nh~n h6 sO',tii li~u, kiSm tra d6i chiSu giua M\lc l\lc h6
sO',tii li~u nQP lUllvai thvc tS tii li~u vi l~p Bien ban giao nh~n tii li~u.

Di~u29. Thu th~p titi li~uvito kho Luu trfr lich sir tinh
1. Giam d6c Sa NQiV\l co trach nhi~m chi dl;lOChi C\lCVan thu - LUll tru

quan ly tii li~u lUll tm Lich Slr cua tinh thea quy dinh cua phap lu~t; thu th~p
tiSp nh~n tii li~u co gia tri vinh vi@nhinh thinh trong qua trinh hOl;ltdQng cua
cac cO'quan, t6 chuc a c~p tinh, c~p huy~n thuQc Danh m\lc tii li~u nQp lUllvio
LUll tru lich su tinh.

2. Cac cO'quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQP lUll tii li~u vio LUll tm lich Slr
tinh co trach nhi~m:

a) Chinh ly tii li~u truac khi giao nQPvi l~pM\lc l\lc h6 sO',tM li~u nQPlUll;

b) L~p Danh m\lc tM li~u co dong d~u chi cac muc dQm~t;

c) Giao nQPtii li~u vi cong C\ltra cUu vio LUll tm lich su tinh.

Di~u 30. Thu th~p titi li~u Luu trfr di~n tir vito Luu trfr CO' quan,
Luu trfr lich sir tinh

Thvc hi~n thea quy dinh tl;liChuang II, Nghi dinh s6 0112013/ND-CP cua
Chinh phu.

Di~u31. Thu th~p, qmin ly titi li~u lUlltrfr clla xii, phuOng, thi tr~n
1. Tii li~u hinh thinh trong qua trinh hOl;ltdQng cua HQi d6ng nhan dan,

Uy ban nhan dan, cac t6 chuc xa hQi, t6 chuc xa hQi - nghS nghi~p cua xa,
phuOng, thi tr~n duQ'c Iva chQn vi lUll tru tl;liVan phong Uy ban nhan dan xa,
phuOng, thi tr~n.
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2. Ngiroi lam luu tru tai Van phong Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tr~n
co nhiem vu huang dfuIviec l~p h6 So',tiSp nhan h6 So',tai lieu, chinh ly, thong ke,
bao quan, t6 chirc thuc hien thu h6 So',tai lieu da dSn han nop luu vao Luu tru
c~p xa va phuc vu su dung tai li~u luu tnt thea quy dinh cua phap luat vS hru trir.

3. Chu tich UBND c~p xa chi dao cac bQphan, ca nhan n9P h6 So',tai lieu
da dSn han nQP luu vao Luu tm c~p xa.

4. Bao quan tai lieu luu tru

a) Tai lieu luu tru cua c~p xa phai duoc bao v~, bao quan an toan trong
kho luu tnt,

b) Kho bao quan tai lieu luu tru phai dap tmg cac diSu ki~n vS bao v~, bao
quan an toan tai li~u va thong tin tai li~u luu tru, C\1th~ nhu sau:

- Phong, kho bao quan tai li~u luu tru phai duQ'cb6 tri dQc l~p trong tr\1 sa
UBND c§.pxa vai di~n tich t6i thi~u 20m2;

- Vi tri phong kho bao quan tranh nO'iAmth~p ho~c chiu tac dQng tf\fCtiSp
cua anh sang m~t trai;

- Phong kho bao quan phai dam bao ch~c ch~n, khong bi d9t nh~p; khong
bi anh huang mua bao, ng~p l\1t;khong bi cac lo~i con hung pha ho~i;

- Phong kho bao quan phai dam bao s~ch se va co trang bi qu~t thong gio;

- Kho phai co du gia (k~), bia, hQP, c~p bao quan tai li~u;

- Trang bi du cac phuO'llg ti~n, thiSt bi phong chay, chua chay.

c) Phai th\fc hi~n chS dQ v~ sinh kho; th\fc hi~n va duy tri cac bi~n phap
phong ch6ng con trimg pha ho~i tai li~u.

f)i~u 32. Chinh Iy titi li~u
H6 So',tai li~u cua Co'quan, t6 chuc phai duQ'c chinh ly hoan chinh va bao

quan trong kho luu tm.

1. Nguyen cic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu tru.

b) Khi phan lo~i, l~p h6 So'(chinh sua hoan thi~n, ph\1c h6i ho~c l~p mai
h6 sa), phai ton tr<;mgS\f hinh thanh tai li~u thea trinh t\f thea d6i, giai quySt
cong vi~c (khong pha va h6 So'da l~p). '

c) Tai li~u sau khi chinh ly phai phan anh duQ'c cac ho~t dQng cua Co'
quan, t6 chuc.

2. Tai li~u sau khi chinh ly phai d~t yeu c~u:

a) Phan lo~i va l~p h6 So'hofm chinh.

b) Xac dinh thai h~n bao quan cho h6 So',tai li~u.

c) H~ th6ng hoa h6 So',tai li~u.
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d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc h6 so, co sa du li~u va cac cong cu tra
ciru khac phuc vu cho viec quan ly va tra ciru su dung tai lieu.

d) Lap danh muc tai lieu hSt gia trio

Di~u 33. Xac djnh gia tr] tili li~u

1. BQphan hoac cong chirc, vien chirc van thu, luu tm co quan, t6 chirc co
nhiem vu giup Chanh Van phong hoac Truong phong Hanh chinh xay dung
Bang thai han bao quan tai lieu trinh Lanh dao ca quan, t6 chirc ban hanh sau
khi co y kien tham dinh cua co quan co thAmquyen vS van thu, luu trtr,

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat duoc yeu cau sau:

a) Xac dinh tai lieu can bao qmin vinh vi@nva tai li~u bao quan co thai
h~n b~ng s6 nam C\l thS.

b) Xac dinh tai li~u hSt gia tri dS tieu huy.

Di~u 34. HQi dang xac dinh gia tri tili li~u
1. HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u dUQ'cthanh l?p dS tham muu cho

nguai dUng dau cO'quan, t6 chuc trong vi~c xac dinh thai h~n bao quan, Iva
ch9n tai li~u dS giao nQPvao Luu tru cO'quan, Iva ch9n tai li~u luu tru cua Luu
tru cO'quan dS giao nQPvao Luu tru lich su va lo~i tai li~u hSt gia trio

2. HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u do nguai dUng dau cO'quan, t6 chuc
quySt dinh thanh l?p. Thanh phan cua HQi d6ng bao g6m:

a) Chu tich HQi d6ng;

b) Nguai lam luu tru a cO'quan, t6 chuc la Thu kY HQi d6ng;

c) D~i di~n Hinhd~o dan vi co tai li~u la uy vien;

d) Nguai am hiSu vS linh vvc co tai li~u can xac dinh gia tri la uy vien.

3. HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u thao lu?n t?P thS, kSt lu?n thea da s6;
cac y kiSn khac nhau phai duQ'cghi vao bien ban cUQch<;>pdS trinh nguai dUng
dau cO'quan, t6 chuc.

4. Tren cO'sa dS nghi cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u, nguai dUng
d§.ucO'quan, t6 chuc quySt dinh thai h?n bao quan tai li~u, Iva ch<;>ntai li~u dS
giao nQp vao Luu tru cO'quan, Iva ch<;>ntai li~u luu tm cua Luu tm cO'quan dS
giao nQP vao Luu tm lich su; huy tM li~u hSt gia tri thea quy dinh t?i DiSu 35
cua Quy chS nay.

Di~u 35. Htiy tili li~u h~t gia tri
1. ThAm quySn quySt dinh huy tM li~u hSt gia tri duQ'cquy dinh nhu sau:

a) Nguai dUng dau cO'quan, t6 chuc quySt dinh huy tai li~u hSt gia tri t?i
Luu tru cO'quan;

b) Nguai dUng dau cO'quan co thAm quySn vS luu tru cac c~p quySt dinh
huy tai li~u hSt gia tri t?i Luu tru lich su cung c~p.
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2. Thu tuc quyet dinh huy tai lieu hSt gia tri duoc quy dinh nhu sau:
a) Theo dS nghi cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu, ngiroi dirng dftu co

quan, t6 chirc thuoc Danh muc co quan, t6 chirc thuoc nguon nQPhru tai lieu vao
Luu trir lich su dS nghi co quan thuc hien nhiern vu quan ly nha rnroc vS luu tnr
cung cfip th~m dinh tai lieu hSt gia tri cftn huy; nguoi dirng dftu co quan, t6 chirc
khong thuoc Danh muc co quan, t6 chirc thuoc nguon nQPluu tai lieu van Luu trfr
lich su dS nghi Luu tm co quan cua co quan, t6 chirc c§.ptren true tiSp co y kiSn
d6i voi tai li~u hSt gia tri cftn huy.

Can cu van y kiSn thftm dinh cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u ho~c y
kiSn cua co quan c§.p tren tr\Ic tiSp, nguai co thftm quYSn quy dinh tlitikhorill I
DiSu nay quySt dinh vi~c huy tai li~u hSt gia trt;

b) Theo dS nghi cua HQi d6ng thftm tra xac dinh gia tri tai li~u, nguai
dUng dftu co quan th\Ic hi~n nhi~m V\l qmln ly nha nuac vS luu tm quySt dinh
huy tai li~u co thong tin trung l~p tlitiLuu tm lich suo

HQi d6ng thftm tra xac dinh gia trt tai li~u do nguai dUng dftu co quan
th\Ic hi~n nhi~m V\lquan ly nha nuac vS luu trfr quySt dinh thanh I~p dS thftm tra
tai li~u hSt gia tri tlitiLuu tm lich suo

3. Vi~c huy tai li~u hSt gia tri phai bao dam huy hSt thong tin trong tai li~u
va phai dugc l~p thanh bien ban.

4. H6 so huy tai li~u hSt gia tri g6m co:
a) QuySt dinh thanh l~p HQi d6ng;
b) Danh m\lc tai li~u hSt gia tri; ta trinh va ban thuySt minh tai Ii~u hSt

gia tri;
c) Bien ban hQp HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u. Bien ban hQp HQi d6ng

thftm tra xac dinh gia tri tai li~u;
d) Van ban dS nghi thftm dinh, xin y kiSn cua co quan, t6 chuc co tai li~u

hSt gia tri;
d) Van ban thftm dinh, cho y kiSn cua co quan co thftm quYSn;
e) QuySt dinh huy tai li~u hSt gia tri;
g) Bien ban ban giao tai Ii~u huy;
h) Bien ban huy tai li~u hSt gia trio
5. H6 so huy tai li~u hSt gia trt phai dugc bao quan tlitico quan, t6 chuc co

tai li~u bi huy it nh§.t 20 nam, kS til ngay huy tai li~u.
f)i~u 36. ThOi h~n n{}pIU'uhB so",titi li~u vito LU'u trfr lich sir
1. Trong thai hlitn 10 nam, kS til nam cong vi~c kSt thuc, co quan, t6 chuc

thuQc Danh m\lc co quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQp luu tai li~u co trach nhi~m
nQP luu tai li~u co gia tri bao quan vInh viSn van Luu tm lich suo

2. Tai li~u luu tm co gia trt bao quan vInh viSn cua cac nganh cong an,
qu6c phong, ngoliti giao phai nQp luu van Luu trir lich su trong thai hlitn30 nam,
kS til nam cong vi~c kSt thuc, tril tai li~u luu trfr chua dugc giai m~t ho~c tai li~u
luu trir cftn thiSt cho holittdQng nghi~p V\l hang ngay.
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3. Tai li~u chuyen mon nghiep vu co gia tri bao quan vinh vi@ncua cac
nganh, linh V\lCkhac phai nQP luu van LUll trfr lich S11trong thai han 30 nam, kS
tir nam cong viec kSt thuc, tnr tai lieu hru tnr c~n thiet cho hoat dQng nghiep vu
hang ngay cua co quan, t6 chirc.

M1}c2

BAo QUAN, TO CHUC sir DVNG
TAl LI:¢U LUU TRU

I>i~u 37. Bao quan tai li~u hru trfr

1. H6 So', tai lieu chua dSn han nQP luu vao Luu tru Co'quan, t6 chirc do
cong chirc, vien chirc tv bao quan va phai dam bao an toan cho cac h6 So',tai lieu,

2. H6 So',tai lieu luu tru dSn han nQp luu phai duoc giao nop van Luu tru
Co'quan, t6 clnrc va t~p trung bao quan trong kho hru tnt Co'quan, t6 chirc, Kho
hru tm phai duoc trang bi d~y du cac thiSt bi, phuang ti~n c~n thiSt thea quy
dinh dam bao an toan cho tai li~u.

3. Chanh Van phong ho~c TruOng phong Hanh chinh, TruOng phong NQiV\l
co trach nhi~m chi d~o th\lc hi~n cac quy dinh vS bao quan tai li~u luu tru: B6 tri
kho luu tru thea dung tieu chu§.nquy dinh; th\lc hi~n cac bi~n phap phong ch6ng
chay, n6, phong ch6ng thien tai, phong gian, bao m~t d6i v6i kho luu tru va tai
li~u luu tru; trang bi d~y du cac thiSt bi ky thu~t, phuang ti~n bao quan tai
li~u lUll tru; duy tri cac chS dQbao quan phil hgp v6i tUng lo~i tM li~u luu tru.

4. Cong chuc, vien chuc van thu, luu trfr cua Co'qUan' t6 chuc co trach nhi~m:
B6 tri, s~p xSp khoa hQc tai li~u luu tru; h6 So', tai li~u trong kho dS trong hQp
(c~p), dan nhan ghi d~y du thong tin thea quy dinh dS ti~n th6ng ke, kiSm tra va
tra c(ru; thuang xuyen kiSm tra tinh hinh ffiili~u co trong kho dS nb du<),cs6lugng,
ch~t lugng tai li~u.

I>i~u 38. I>&itUQ'ng va tho t1}ckhai thac, sir d1}.ngtai li~u

1. T~t ca cong chuc, vien chuc trong, ngoai Co'quan, t6 chuc va mQi ca nhan
dSu du<)'ckhai thac, S11d\lng tai li~u lUll tm vi m\lc dich cong V\l va cac nhu c~u
rieng chinh dang.

2. Cong chuc, vien chuc ngoai Co'quan, t6 chuc nghien cuu tai li~u vi
m\lc dich cong V\lphai co gi~y gi6i thi~u ghi ra m\lc dich nghien cUu tai li~u va
phai du<),cLanh d~o Co'quan, t6 chuc ho~c Chanh Van phong (TruOng phong
Hanh chinh) d6ng y.

3. Ca nhan khai thac su d\lng tai li~u vi m\lc dich rieng phai co dan xin su
d\lng tai li~u, chUng minh thu nhan dan ho~c hQ chiSu va phai du<),cLanh d~o Co'
quan, t6 chuc ho~c Chanh Van phong (TruOng phong Hanh chinh) d6ng y.
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Di~u 39. Cac hinh th ....e tA ch ....e s..rdung tai li~u luu trfr
1. SUdung tai lieu tai phong doc cua Luu triTco quan, Luu triTlich suo
2. Xuit ban in pham luu trtr.
3. Gioi thieu tai lieu luu tnr tren phuong tien thong tin dai chung, trang

thong tin dien nr,

4. TriSn lam, trung bay tai lieu luu tnt.
5. Trich d~n tai lieu luu tru trong cong trinh nghien ciru.
6. cip ban sao tai lieu luu tru, ban chirng thirc luu tnr.

Di~u 40. Thim quyen cho phep khai thac, s..r dung tili li~u hru trfr

1. SUdung tai lieu luu tru tai Luu tru co quan
Nguoi dirng dAu co quan, t6 clurc din cir quy dinh cua Luat Luu trir va

cac quy dinh khac cua phap lu~t co lien quan quy djnh viec su dung tai li~u luu
triTt~i Luu triTco quan cua co quan, t6 chuc minh.

2. Mang tai li~u luu triTra kh6i Luu tru co quan, Luu triTlich su
a) Co quan, t6 chuc, ca nhan duQ'cmang tai li~u luu triTra kh6i Luu tru

co quan, Luu triT lich su dS ph\lc V\l cong tac, nghien Clm khoa hQCva cac nhu
c~u chinh dang khac sau khi duQ'cco quan nha nuac co thAm quySn cho phep va
phai hoan tra nguyen v~n tai li~u luu triTdo.

b) Vi~c mang tai li~u luu tru t~i Luu tru lich su ra nuac ngoai va mang tai
li~u luu tru ra kh6i Luu trti' lich su dS su d\lng trong nuac thvc hi~n thea quy
dinh cua BQNQi V\l.

Nguai dUng dAuco quan, t6 chuc quy@tdinh vi~c mang tai li~u luu tru t~i
Luu triTco quan ra nuac ngoai; quy dinh vi~c mang tai li~u luu triTra kh6i Luu
triTco quan dS su d\lng trong nuac.

c) T6 chuc, ca nhan truac khi mang tai li~u luu triT da duQ'c dang ky ra
nuac ngoai phai thong ba() cho Luu tru lich su noi dang kY bi@t.

~'\ :

d) Tai li~u luu trij:..~tiP·Luu tru lich su tinh, tai li~u cua ca nhan da duQ'c
da?g kY t~i Luu triTlic.i~;, '~i~t~9'c khi dua ra nuac ngoai phai l~p bim sao biw
hiem tai li~u luu triT. '~, ~"•. ~.~' i_; .

';~\ !~(c.;, Y:4' ,
Di~u 41. Quan' i~t~~f:~"'~;(\~.~gtili Ii~u luu trfr
1. Luu triTco qua~{r\~£m~,phai co NQi quy phong dQc.
2. NQi quy Phong dQc bao g6m cac nQi dung cAnquy dinh sau:

a) Thai gian ph\lCV\l dQc gi~L

b) Cac giiy ta dQc gia cAnxuit trinh khi d@nkhai thac tai li~u.

c) Nhfrng v~t d\lng duQ'cva khong duQ'cmang vao phong dQc.

d) Quy dinh dQc gia phili thvc hi~n cac thu t\lCnghien Clmva khai thac tai
li~u thea huang d~n cua nhan vien phong dQc.
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d) DQc gia khong ducc tv Y sao, chup anh tai lieu, dfr lieu tren may tinh
va thong tin trong cong cu tra ciru khi chua duoc phep.

e) Ngoai cac quy dinh tren, dQc gia c~n tlnrc hien nghiem chinh cac quy
dinh co lien quan trong NQi quy ra, vao co quan; Quy dinh vS su dung tai lieu;
Quy dinh vS phong chong chay n6 cua co quan, t6 chirc.

3. Cong chirc, vien chirc luu trfr co quan, t6 chirc phai l~p cac s6 nhap,
xuat tai lieu, S6 dang kY muc luc h6 so va s6 dang ky dQc gia de quan ly tai lieu
luu trfr va phuc vu khai thac tai lieu,

ChU'O'ngIV
f)lEU KHOA.N THI HANH

f)i~u 42. TB chirc thuc hi~n
1. Trich d~n thirc hien cac van ban quy pham phap lu~t thea Quy chS nay

khi co sua d6i, b6 sung thi thuc hien thea quy dinh hieu hrc hi~n hanh cua van
ban sua d6i, b6 sung.

2. Can cu Quy chS va cac quy djnh cua phap lu~t co lien quan, trong ph~m
vi nhi~m V\l, quYSn h~n cua minh, Thu truang cac co quan, t6 chuc co trach
nhi~m t6 chuc trien khai thvc hi~n va chi d~o xay dvng Quy chS cong tac van
thu, luu trfr phu hQ'Ptinh hinh va diSu ki~n thvc tS cua co quan, t6 chuc.

3. Sa NQi V\l co trach nhi~m huang d~n, kiem tra, don d6c cac co quan,
t6 chuc tren dja ban tinh thvc hi~n nghiem quy chS nay. Trong qua trinh thvc hi~n,
nSu co phM sinh vuang m~c (do vuqt th~m quySn) cac co quan, t6 chuc phan anh
kip thCrivS Sa NQiV\l t6ng hQ'P,bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xet, quySt dinh.!.;.-

TM. iN BAN NHAN DAN
CHUTJCH

,/

TrAn Cong Chanh


