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Cﬁ}'}; gl'I‘Lué;c Té chitc Hoi ddng Nhén dan va Uy ban Nhan dan ngay 26 thang 11

]

nam 2003;
Cén ctr Luat Luu triragay 11 thdng 11 nim 2011;

Cén cir Nghj dinh 110/2004/NP-Cp ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac
Van thu va Nghij dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cia Chinh phu
vé sita ddi, bd sung mét sé didy cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-Cp ngay 08/4/2004
cia Chinh phu vé cOng tac van thu,; ‘

Céan cir Thong tu sé 02/2010/TT-BNV ngay 28/4/2010 ciia B Noi vu huéng dan
chitc ning, nhiém vy, quyén han va t§ chirc cua t3 chirc van thu, lvu trit By, co quan
ngang B¢, co quan thudc Chinh pht va Uy ban nhan dan cic clp;

Cén cir Nghj dinh sé 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 cua Chinh phu
vé quy dinh t§ chirc cac €0 quan chuyén mén thudc Uy ban Nhan dan huyén, quan, thi
xa, thanh phd thugc tinh;

Céan ctr Thong tu sé 09/201 1/TT-BNV ngay 03 thdng 6 nim 2011 cua B6 Noi vu
quy dinh vé thoi han bao quan hd s, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua
cac co quan, td chic;

Theo dé nghi cua Trudng Phong Ngi vu huyén,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay vé Quy ché cong tac van thu, luu triy

huyén Phong Dién.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 7 ngay ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Hdi déng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, Trudng

Phong Néi vu huyén, Thu trudng cdc co quan, phong, ban chuyén moén, don vi su

nghi€p, cac truong hoc thudc huyén va Uy ban nhin dan cac x4, thi trdn chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. [3

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- UBND tinh TT Hué;
- S& Néi vu tinh;
- Chi cyc Van thu-Luu trir tinh;
- S& Tu phép tinh(Phong VBQPPL);
- Trung tdm CoOng béo tinh;
- Thudng vu Huyén uy; TT HDND huyén;
- CT, cé4c PCT UBND huyén;
- Phong Tu phép huyén;
- Cbng théng tin dién tir huyén;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN PHONG PIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
V& cOng tac vin thw, luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05 /2012/QD-UBND
NgayA6 thdng & ndm 2012 cia Uy ban nhdn déan huyén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh
1.Pham vi ap dung:
Quy ché nay ap dung cho cdng tac van thu, luu trir tai céc co quan, phong, ban

chuyén mon, cac don vi su nghi€p, céc trudng hoc thude huyén, Uy ban nhén dén céc
x4, thi tran.

2. Déi tuong diéu chinh:

a) Cong tac vén thu bao gém cac cdng viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly, xr ly van ban dén, vén ban di, tai li€u khdc hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cia Hoi dong nhén déan, Uy ban nhén dén va céc co quan, don vi; lap hd so hién
hanh va giao ndp ho so vao luu trit hién hanh; quan ly va st dung con dau.

b) Céng tac luu trit bao gom chc cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri
tai liéu luu trt, bao quan va t6 chirc st dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua co quan, don vi. B :

Diéu 2. Trach nhiém quan 1y va thye hién céng tac viin thw, lvu triv

. Uy ban nhan dén huyén c6 trach nhiém:

a) Can cu cac van ban quy pham phap luat ban hanh dé quy dinh va huéng din
thuc hién céc ché d6 vé cong tac van thu, luu trir;

b) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cdng tac van thu dbi vai céac
co quan; giai quyét khiéu nai, t6 cao va xi ly vi pham phap luat vé cong tac vén thu,
luu trit;

c) T6 chire, chi dao viée nghién ctru, ung dung khoa hoc va cong nghé vao cong
tac van thu, luu trit;

d) Té chirc dao tao, bdi dudng cén bd, cong chirc vin thu; quan 1y cong tac thi
dua, khen thudng trong vén thu, luu triy;

e) T chire so két, tong két vé cong tac van thu, luu tri.

2. Phong N§i1 vu c6 trach nhiém:




a) Tham muu gitp Uy ban nhin dan huyén ban hanh céc quy dinh huéng du
ki€m tra céc co quan, don vi trén dia ban huyén chap hanh cac quy dinh cua phép luét
ve€ cOng tac van thu, luu trif; ’

b) Huéng dén, kiém tra chuyén mén, nghiép vu vé thu thap bao vé, bao quan va
t6 chirc stir dung tai liéu luu trit d61 vdi co quan, don vi trén dia ban huyén va luu trit
huyén; :

¢) Chiu trach nhiém truéc HPND va UBND huyén vé quén 1y nha nudc déi véi
cOng tac van thu, luu trit cda huyén. Cén bd lam cong tdc quan ly van thu, luu trit cua
huyén chiu su chi dao truc ti€p cia Trudng phong Noi vu huyén, ddng thoi chiu sy
hudng dan chuyén mdn nghiép vu ctia Chi Cuc Van thu, luu trit tinh;

3. Chanh Vin phong Hbi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén chiu trach
nhiém quan ly va hoat dong cong tac vian thu, luu trit tai Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan din huyén va Vin phong.

4. Thu trudng céc co quan, don vi chiu trach nhi€ém quén ly cong tac vén thu, luu
trir tai co quan, don vi minh va cé trach nhiém trién khai va to chic thyc hién theo
Quy ché nay.

5. Moi can bd, cng chiic trong co quan, qud trinh theo d&i, giai quyét cong viée
cé lién quan dén cong tac van thu, luu trit phai c6 trach nhiém tuén tha dung theo céc
quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. TS chirc, nhiém vu caa vin thu, lru triv

1. TS chirc cia van thu, lueu trir:

a) Tai Phong N6i vu huyén b tri céng chirc chuyén trach gitp Trudng Phong
No&i vu thuc hién chirc ndng tham muu cho Uy ban nhén dén huyén quén ly nha nudc
vé van thu, luu trit cia huyén.

b) Tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén cé bo phéan vin
thu, Ivu triv giGp Chanh Vian phong thuc hién quy trinh quén ly vén ban di, dén cia
Thuong tryc Hi dong nhén dan va Uy ban nhén déan huyén.

¢) Tai céc co quan, phong, ban chuyén mdn duoc bd tri can bo, céng chic kiém
nhiém lam cong tac van thu, luu trir.

d) Tai Uy ban nhén dén cac x4, thi trAn bd tri cong chirc kiém nhiém 1am cong
tac van thu, luu tri.

e) Can bd, cong chirc, vién chiic lam cdng tac vén thu, luu trit tai cac co quan,
phong, ban chuyén mén thudc huyén va Uy ban nhén dan cac x4, thi trdn phai dam
bao tiéu chuan nghiép vu vén thu, luu trlt theo quy dinh Phap luét.

2. Nhiém vu cta vén thu:

a) Tiép nhén, ding ky vin ban dén;

b) Trinh, chuyén giao vén ban dén cho céc bd phén, ca nhéan sau khi ¢y kién
ctia Thu trudng don vi;

¢) Gitip Thu trudng don vi theo d&i, dén dbc viée giai quyét vin ban dén;




d) Tiép nhén cac du thao van ban trinh ngudi c6 thdm quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh; .

e) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay; ghi sb va ngay, thang; dong
dau mirc d6 khan, mét;

f) Dang ky, lam tha tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc chuyén phét van
ban di;

g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban hru;

h) Quan ly sb sach va co s& dir liéu déng ky, quan ly vin ban; lam tha tuc cép
gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can b cong chirc;

i) Bao quan, str dung d4u co quan va céc loai con du khac;

k) Ap dung céac thanh tyu khoa hgc, cong nghé théng tin vao cong tac vin thu,
luu trir co quan.

3. Nhiém vu cda luu trit hién hanh & co quan:

a) Huéng din can b, cdng chirc trong co quan, t6 chirc 1ap ho so va chuan bj hod
so, tai liéu giao ndp vao luu trit hi€n hanh;

b) Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh;

¢) Phan loai, chinh ly, xac dinh gié tri, thdng k&, sip xép hd so, tai liéu;
d) Bao v¢, bao quan an toan hd so, tai liéu;

¢) Phuc vu viéc khali thac, st dung hd so, tai liéu luu triy;

f) Lwa chon hd s, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trit huyén theo
quy dinh va lam cdc tha tuc ti€u huy tai liéu hét gia tri.

4. Nhiém vu cda luu trit huyén:

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu; huéng dan thanh phén tai liéu cn thu thap dé
ndp luu;

b) Huéng dén luu trit hién hanh chuin bi tai lidu giao ndp;

¢) Thu thap bd sung tai liéu dén thdi han ndp luu vao kho luu trir huyén;
d) Thuc hién ché d6 bdo céo théng ké dinh ky vé cong tac luu triy;

e) Chuén bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhén tai liéu;

f) TS chirc tiép nhén tai liéu va lap “ Bién ban giao nhan tai liéu”;

g) Bdo quan va khai théc, sir dung tai li€u luu trir tai kho luu trit huyén,;

h) Pé xuét viéc du tru kinh phi, mua sém trang thiét bi phuc vu cho cdng tac luu
trit huyén;

i) M6t sé nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap ludt vé cong tac van thu, luu trit.
Piéu 4. Kinh phi cho hoat ddng vin thw, lru trir huyén

Hang ndm, Phong N§i vu huyén cb ké hoach du tru kinh phi cho hoat dong cua
cbng tdc van thu, luu trit cia huyén.



Kinh phi hoat ddrig ctia van thu, luu trit huyén bao gém chi cho hoat dong qu
ly nha nudc va chi cho céc hoat dong su nghiép cua tai liéu luu trit nhu: BS tri kinh
phi trang bi céc thiét bi chuyén diing va té chirc cac hoat dong nghiép vu theo yéu cau
cua cOng tac van thu, luu trit.

Diéu 5. Bao vé bi mit nha nudc trong cong tac vian thw, lwu triy

Céc co quan c6 trach nhiém quén ly chét ché van ban c6 d6 mat: tuyét mét, téi-
mat, méat. Can bd, cong chirc lam cong téc van thu, luu trit ¢6 nhiém vy phai cam két
bao vé bi mét co quan, bi mét Nha nudc theo quy dinh cia phép luat.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 6. Hinh thirc vin ban.

Cac hinh thirc van ban ma Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, cic
x3, thi trdn, cc co quan, don vi & huyén dwoc phép ban hanh bao gbm:

1. Van ban quy pham phap luat: Thdm quyén ban hanh van ban quy pham phép
luat cia HDND huyén la : Nghi quyét; cia UBND huyén 1a : Quyét dinh, Chi thi.

2. Van ban hanh chinh gom Quyét dinh (c4 biét), Chi thi (ca biét), Thong bao,
Chuong trinh, Phuong én, Pé an, Béo céo, Bién ban, Td trinh, Hop ddng, Cong van,
Cong Dién, Glay chirng nhén, Glay mi, Gidy di dudng, Gidy gi6i thiéu, Gidy Bién
nhan hd so, Phiéu g, Phiéu chuyén, Gidy Nghi phép.

3. Vin ban chuyén nganh gém: Céc loai chimg tir, bidu mAu, sb sach dugc hinh
thanh trong qua trinh thuc hién céc nghiép vu chuyén mén.

4. Vén ban cua to chirc chinh tri, td chirc chinh tri - x3 hoi: Cac hinh thirc van
ban cua td chirc chinh trj, to chirc chinh trj xa hdi do ngudi dimg dau co quan Trung
wong ctia t chirc chinh tri, t§ chirc chinh tri - xa hdi quy dinh.

Diéu 7. Thé thitc viin ban

Thé thirc va ky thuét trinh bay vén ban cua co quan dugc thuc hién dung theo
Quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam
2005 ctia B6 Noi vu va Van phong Chinh pht huéng dén thé thirc va k§ thuat trinh
bay vin ban va Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cta Bd
Nbi vu huéng dan thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

Piéu 8. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phép luat ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhén ddn huyén, cac phong ban chuyén moén, céc x&, thi tran duogc thuc hién theo Luét
Ban hanh vén ban quy pham phép luét cia Hdi dong nhén dan va Uy ban nhén dan.

2. Viéc soan thao cac vin ban hanh chinh khac dugc quy dinh nhu sau:

Can ctr tinh chét, ndi dung cta van ban cin soan thao, nguoi ding dau co quan
to chirc giao cho don vi hodc cé nhén soan thao va chu tri soan théo.




Co quan, don vi ¢4 nhén soan thao c6 trach nhiém thuc hién cdc cong viéc sau:
a) Xéc dinh hinh thirc, ndi dung va dd mat, khén cta van ban cin soan thao.

b) Thu thép xtr ly céc thong tin lién quan.

¢) Soan thao van ban.

d) Trong trudng hop cén thiét, can bg, chuyén vién d& xuét véi lanh dao co quan,
ca nhan c6 lién quan, nghién ctru ti€p thu y kién d€ hoan chinh ban thao.

¢) Trinh duyét ban thado van ban keém theo tai liéu cé lién quan.

Piéu 9. Duyét ban thio sira chira bd sung ban thao da duyét

Bén thao van ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky van ban duyét, truong hop
sira chita ban thao da dugc duyét phai trinh ngudi duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Panh may, nhan ban

1. Viéc danh mdy, nhan ban van ban phai dam bao dugc céc yéu ciu nhu: danh
mdy ding nguyén ban thao, ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay védn ban. Truong hop
phat hién co su sai st hodc khong r6 rang trong ban thao thi ngudi ddnh may phai hoi
lai co quan don vi hodc cé nhén soan thao.

2. Nhan ban vin ban dting sé lwgng ban & phin noi nhan dé giri cho céc co quan.

3. Git gin bi mat ndi dung van ban, thuc hién danh may, nhan ban nhanh chéng,
chinh xac va kip thoi.

Piéu 11. Kiém tra vin ban truéce khi trinh ky ban hanh

1. Thu trudng co quan don vi hodc ca nhén chu tri soan thdo van ban phai kiém
tra va chiu trach nhi€ém vé dd chinh xac cia ndi dung vin ban.

2. DBbi v6i van ban trinh Uy ban nhan huyén ky ban hanh:

a) Tha trudng cac co quan hodc ca nhén chu tri soan thao vin ban phai kiém tra

va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac ctia ndi dung van ban, sau khi kiém tra phai ky
nhdy véo vi tri cudi cling clia van ban.

b) Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén kiém tra va
chiu trach nhiém vé hinh thirc, the thirc va ky thudt trinh bay céc vén ban sau khi
kiém tra phai ky nhay vao vi tri cudi cung cua phan noi nhan.

Piéu 12. Ky vin ban

1. Pdi v6i co quan, don vi trén dia ban huyén lam viéc theo ché d6 thu trudng,
ngudi ding déu co quan, don vi c6 thdm quyén ky tt ca cdc van ban cua co quan
minh. Ngudi dimg dau co quan cé thé giao cho cdp phé ctia minh ky thay (KT) cac
vén ban thudc céc linh vue duge phén cdng phu trach.

2. Pbi vai cac co quan, don vi lam vi€c theo ché d6 tap thé co nhiing vén de
quan trong cua co quan, t6 chirc ma theo quy dinh cta phap luét, theo diéu 1€ cua to
chirc phai dugc thao luén tép thé va quyét dinh theo da s, viéc ky vén ban phai duogc
quy dinh nhu sau:




Ngudi dimg ddu ‘co quan nhu: Chu tich Uy ban nhén dan, Cha tich Hoi do.
nhan dan thay mat tip thé lanh dao ky céc van ban cia co quan t6 chirc.

3. Cép pho ctia ngudi dimg ddu va céc thanh vién gilt chic vu lanh dao khac
dugc thay mét tap thé ky thay ngu’m dung diu co quan, don vi nhitng vin ban theo uy
quyen cua nguoi diung dau don vi c6 the uy quyén cho can bd phu trach dudi minh
mat cap ky thira Gy quyén (TUQ) mot sb van ban ma minh phai ky, viéc ky thira ay
quyén phai duoc quy dinh bang vin ban ‘va gi6i han trong mot thoi gian nhét dinh.
Ngudi duge Gty quyén khdng duoc Gy quyén lai cho ngudi khac ky «

4. Khi ky vén ban khong dung but chi, khéng dung myuc do hoac cac but dé phai
muc nén dung nhitng loai bt mau den, kho phai nét dam, rd rang.

Picu 13. Ban sao vian ban

1.C4c hinh thirc ban sao duoc quy dinh tai Quy ché nay gdm ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao duoc quy dinh nhu sau:

a) “ Ban sao y ban chinh” 12 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cua van ban va
dugc trinh bay theo thé thire quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc hién tr ban
chinh.

b) “Ban trich sao” 1a ban sao mét phén noi dung cua vén ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thé hién tir ban chinh.

¢) “ Ban sao luc” ]a ban sao day du, chm}} xac ndi dung cud vin ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thyc hién dung quy
dinh tai Quy ché nay c6 gid tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ( photocopy ca dau va chit ky cua van ban chinh) khéng dugc
thuc hién theo dung thé thic tai khoan 2 ciia Diéu nay, chi c6 gia tri thong tin, tham
khao.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 14. Trinh ty quan Iy vin ban dén -

T4t ca cac vin ban, ké ca don, thu do c4 nhan gui dén co quan, don vi phai
dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Piéu 15. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

1. Van ban dén bat ky ngudn nao deu phai dugc tép trung tai van thu co quan,
don vi d& 1am thu tuc tiép nhén, ding ky. TAt ca cac loai van ban ( ké ca vin ban Fax,




vén ban dugc chuyen qua mang va vin ban mat), don, ter gui dén co quan duoc gol
chung 14 vin ban dén.

2. Van ban den chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd van thu ciing
phéi kiém tra vé s lugng van ban, sb lugng trang ctia moi van ban. Truong hop phat
hién c6 sai sot phai kip thoi thong béo cho not gui. Van ban dén qua may Fax trong
trudng hop can thiét c6 thé in ra va lam thu tuc déng dau “Den” Pén khi nhén dugc
ban chinh ctia ban Fax can bd van thu ciing phai dong ddu “Dén”, ghi sé va ngay dén
va chuyen cho don vi hodc c4 nhan d4 nhan ban Fax.

3. Nhitng vén ban do cén bd, chuyén vién di hop mang vé hodc nhan truc tié}p
phai dugc dang ky tai van thu trude khi xir ly theo quy dinh. Nhing vén ban dén
khong dugce déng ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khdng c6 trach nhiém giai quyét.

4. Van ban dén ngay néo phai dugc dang ky, phat hanh hodc chuyén giao trong
ngay,&ham nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Cac loai van ban dén can bd van thu khong boc bao gdm: cac bi vin ban g
cho té chirc Péang, cac doan thé trong co quan va cac bi vin ban gui dich danh cho
ngudi nhan, duge chuyén truc tiép cho noi nhan. Dbi v6i nhitng van ban giri dich danh
ngudi nhan, néu 13 van ban cé lién quan dén céng viéc chung ciia co quan thi ¢4 nhén
nhén van ban c6 trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky.

6. Di v6i nhitng bi thu ¢ ky hiéu mat, tdi mat, tuyét mat thi van thu chi ding
ky va chuyén dén ngudi nhan hoc ngudi cé trach nhiém xir Iy. Sau khi xir Iy xong,
cac van ban trén phai dugc chuyén giao cho ngudi duoc giao trach nhiém quan ly theo -
ché d6 bao quan tai lidu mat.

7. Nhitng bi thu co déng déu hod tdc, thugng khin, khan thi cdn dugc boc bi
trude dé giai quyét kip thoi; déi véi don, thu khiéu nai, t6 c4o hodc nhirng vin ban ma

ngdy nhan cach qué xa ngay thang cta van ban thi cin giir lai bi va dinh kém voi van
ban dé lam bang chimg.

8. Khi tiép nhéan van ban dén, van thu phai kiém tra vé sb lwong, tinh trang bi,
noi nhén, diu niém _phong ( néu c6) dic biét dbi voi nhitng bi thu c6 do khén, ‘mat.
Vian ban d¢én bj thiéu, rach, bi boc, hodc véan ban bén trong khong dung voi s6 ghi
ngoai bi, noi nhén, vin ban hoa tdc hen gio ma chuyén dén mudn hon thoi gian ghi
ngoai bi hodc truong hgp phat hién sai sét, van thu pha1 kip thoi théng bdo cho noi gii
hodc bao cao ngudi duoc giao trach nhiém xem xét giai quyét, néu can thiét phai lap
bién ban ¢ chit ky xac nhan ctia ngudi dua van ban dén.

9. Boc bi xong, van thu dong ddu “Pén” 1én vin ban, ddu “Pén” _phai dong
dung quy dinh, déng dudi s6, ky hiéu van ban; déu dong phai ngay ngén rd rang,
khéng chdng lén chit, sau d6 dang ky vao sé van ban dén hodc co s& dit liéu van ban

dén trén may vi tinh.
Piéu 16. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

1. Dang ky xong, van thu trinh lanh dao, Thu trudng co quan chuyén van ban
dén cho cac bd phén, ca nhén c¢6 lién quan dé giai quyet vin ban dén. Van ban nao co
du hoa téc, thuong khén, khén phai trinh va chuyén ngay cho lanh dao.




2 Khi chuyén giao, can bd vin thu chu y phai chuyén giao chinh xac, dung
tuong gilt gin bi mét ndi dung van ban va bét budc ngudi nhan van ban phai ky nhéu,
vao sé chuyén giao van ban dén. :

Dicu 17. Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

1. Thu truong, nguoi ding diu co quan, td chic co trach nhiém chi dao g1a1
quyét k1p thoi vén ban dén. Cép pho cia ngudi dimng, dau co quan, td chirc duoc giao
chi dao giai quyét nhitng van ban dén theo sy ty quyén cia ngudi dimg diu va nhing
vin ban dén thudc céc linh vue duge phén céng phu trach.

2. Can cr ndi dung cia van ban dén, nguoi ding déu co quan, o chire giao cho
don vi hodc ca nhén giai quyét, don vi hodic ¢4 nhan cé trach nhiém nghién ciru, giai

quyét van ban dén theo thoi han dugc phép ludt quy dinh hosc theo quy dinh cia co
quan td churc.

3. Nguoi dimg déu co quan, t& chirc c¢6 thé giao cho Chanh vin phong hoic
nguot duoc giao trach nhi€ém thuc hién nhiing céng viéc trong gidi quyét van ban dén
nhu sau:

a) Xem xét toan bd véan ban dén va bao céo v€ nhitng van ban quan trong, khan
cap.

b) Chuyén vin ban dén cho céc don vi, ca nhan giai quyét.
¢) Theo d&i don dbc giai quyét vin ban dén.

Nhirng van ban dén ma ndi dung khén thi yéu ciu c4 nhan, don vi giai quyét kip
thoi ngay sau khi nhan duoc vén ban.

Pbi voi nhitng van ban binh thudng, cudi ngay lam viéc phax Lhuyen c,ho cac don
vi, c4 nhén lién quan cham nhét la ngay hém sau, ngay lam viéc ké tiép phai chuyén
khéng dé van ban & van thu kéo dai tir 02 ngay trd Ién.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 18. Trinh tw quan ly vin ban di

Tét ca van ban do Hbi ddng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén va céc co
quan, t0 chirc phat hanh (sau déy goi chung la van ban di ca co quan) phai duge quan
ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban; ghi sd, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van bén;

2. Pong dau co quan va ddu mirc do khén, mét (néu co);

3. Pang ky van ban;

4. Lam thu tuc, chuyén phét va theo ddi viée chuyén phat véan ban di;
S. Luu van ban di.

Piéu 19. Chuyén phat viin ban di




j .7

1. Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va ’chuyén phét ngay trong
ngay van ban d6 dugc ky, chdm nhat 12 trong ngay lam vi€ce ti€p theo.

2. Trong trudng hop khén cdp cén théng tin nhanh phai giri van ban di bang Fax,
gui qua mang, sau do phai guii ban chinh. ,

3. Vin ban da phat hanh nhung phat hién c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sira
doi, thay thé bang vén ban c6 hinh thirc twong duong cia co quan ban hanh vén bén.

Vin ban da phat hanh nhung phét hién c6 sai sot vé thé thirc, k thuét trinh bay,
thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh cia co quan ban hanh
vén ban.

Piéu 20. Lwu viin ban di

1. Méi vin ban di phai lyu hai ban: ban gbc luu tai van thu co quan, td chirc ban
hanh va ban chinh luu trong hé so.

2. Ban gbc luu tai vn thu co quan, td chirc phai dugc déng déu va sap xép theo
thi ty dang ky.

3. Vin be’m dj c6 ché fi(f) méit duogc lvu tai van thu theo ché dé bao vé bi mat Nha
nudce, duge sap xep theo sO thir tw va bao quan trong cép, hop. Tuy€t d6i khdng duoc
mang ra khoi co quan, trudng hop can khai thac sir dung phai dugc sy ddng y cta lanh
dao.

Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO,
TAI LIEU VAO CO QUAN

Diéu 21. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu ciu dbi voi ho so duoc lap

1. Lap hd so: La qua trinh t&p hop qua trinh sap >5ép van ban, tai liéu thanh hd so
trong qua trinh giai quyét cong viéc theo cac nguyén tac va phuong phap quy dinh.

2. N6i dung viéc lap hd so hién hanh bao gém:

- a)M¢ hd so: hang ndm, can ctt vao danh muc hd s¢ cia don vi tryc thude va thuc
té cong vi€c dugc giao, moi cdng chire, vién chirc chuén bj céc bia ho so, ghi tiéu dé
hé so 1én bia dé quan Iy van ban lién quan dén cong viéc giai quyét, ngoai bia ghi rd

tiéu dé hé so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, s& lan luot dua cac van ban hinh
thanh cé lién quan vao hd so.

b) Thu thap van ban dua vao hd so:

- Can b, cbng chirc c6 trach nhiém lap hd so cén thu thap ddy du cac vin ban,
gidy to va céc tu li€u c6 lién quan dén su viéc dugc ghi san tén vao bia ho so.

- Cac vin ban trong hd so phai duogc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tuy theo
dic diém khac nhau cta vin ban dé chon mot cach sap xép cho thich hop.

- Két thuc va bién muc hd so: khi cong viée giai quyet xong thi hd so clng két
thic, can by, coéng chic ¢o trach nhiém lap hd so phai kiém tra xem xét, bd sung
nhitng vén ban, gidy to con thiéu va loai ra nhitng vén ban trung, thua ban nhép, céc
tu liéu, sach bao khong can dé trong hd so.
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c) Lap hé so thanh hai loai sau

- H4 so nguyén thc: bao gdm nhung van ban cuia Pang, Chinh phu, cac bo nganh
Trung wong, cac S¢, ban, nganh cép tinh, Huyén uy, Hoi ddng nhan dén va Uy ban
nhén dén huyén vé dudng 181, cht truong, chinh séach... theo tung van dé& co lién quan
dén cong viéc hang ngay ciia minh phu trach nham cung cip thong tin kip thoi cho
lanh dao.

- Hd so cong viéc: gdm nhirng cong vin, gidy t& vé cing mot chuyén dé, vu viéc
ctia minh dugc phén coéng theo dai.

3. Yéu céu d6i v6i mdi ho so duge lap

a) Ho so duoc lap phai phan 4nh dung chirc nang ctia don vi co quan, t chuc.

b) Vin ban, tai liéu dwoc thu thap vao hd so phai co su lién quan chat ch& vaéi

nhau va phén anh ding trinh tu, dién bién cla su viéc hay trinh tu giai quyét cong
Viéc.

~¢) Vin ban tai liéu dugc thu thip vao hé so phai c6 gia tri bao quan twong ddi
dong déu.

d) Sau khi giai quyét xong cong viéc, ho so giai quyet xong cong viéc, by phén
van thu c6 trach nhiém kiém tra danh muc, thanh phan hé so va luu gur tai vin thu
cho chuyen giao luu trlt theo quy dinh. Trudng hop hd so dang trong giai doan gbp y,
lay y kién hoc trao ddi, phéi hop giai quyét, thi chuyen vién xir ly hd so can thé hién
phan ghi chi trong phiéu trinh dé vian thu chuyén giao hd so lai cho don vi, ca nhén
tiép tuc theo dbi, xir ly.

e) Can bd, cong chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cdng tac quan ly
tai liéu tai co quan; tai li€u luu trt phuc vu cho yéu ciu cOng tac cua tung ci nhan
phai duoc sip xép gon gang, khoa hoc, tién cho cong tac tra ciru, khai thac sir dung
theo quy dinh va c6 hiéu qua.

Dieu 22. Giao ndp ho so, tai liéu vao lvu trit co quan
1. Trach nhiém cua céc don vi, cé nhén trong co quan to chirc

a) Céc co quan, don vi va céc nhén trong co quan, t chtrc phai giao ndp nhiing
hd so, tai liéu co gia tri-luu trit vao luu trix hién hanh cta co quan, t6 chuc theo thoi
han quy dinh sau khi cong viéc két thic.

b) Trudng hgp don vi hodc cd nhan cén giit lai nhitng hd so, tai lidu d3 dén han
nop luu thi phdi l&p danh muc guri cho luu trir hién hanh cta co quan, t6 chirc nhung
thoi han gitt lai khong qua 02 nam, riéng d6i véi hd so nguyén tac khong can ndp luu
vao luu trit hién hanh ma can b, c& nhan giit lai dé 1am tai liéu phuc vu cho cdng
viéc khi nao c6 van ban thay thé thi hét gia tri.

¢) Can b, cong chirc, vién chirc truée khi nghi huu, thoi viéc hay chuyén cong
tac khéc déu phai ban giao lai ho so, tai liu cho don vi hay nguoi k€ nhi€ém.

2. Thoi han giao ndp tai li€u vao luu trit hi€n hanh duge quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén moén nghiép vu: sau mdt nim ké tir nam
cong viéc két thic.

12




b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau modt nam
ké tir nam cdng trinh dugc nghiém thu chinh thirc.

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duge quyét toan,

d) Co s0 dit li€u, tai li€u anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi
hinh va tai liéu khéac: sau ba thang ké tir khi céng viéc két thuc.

3. Thu tuc giao ndp:

Khi giao ndp tai liéu phai lap hai ban: “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhén tai liéu”. Céc bd phdn hodc ca nhan giao ndp tai liéu vao luu
tr{t hién hanh ctia co quan giit moi loai moi ban.

Piéu 23. Trach nhiém dbi véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao
Iwu trir hién hanh

1. Chu tich Uy ban nhén dén huyén chi dao Truéng Phong No1 vu huyén chiu
trach nhiém tham muu lap k& hoach hang nim dé bao dam trién khai thuc hién t6t

c¢dng tic quan Iy va hoat dong van thu, luu triy cia Uy ban nhan dan huyén té chirc
thuc hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu tri.

2. Trach nhiém Thi truéng co quan: Thu trudng co quan cé trach nhiém truc tiép
chi dao, t6 chirc cong tac 1ap hd so hién hanh trong co quan.

3. Trach nhiém ctia mdi can bd cong chirc trong co quan: Mdi can bd, cong chic
phai c6 trach nhi€m I&p ho so nhitng viéc ma minh dugc phan céng phu trach theo ddi,
giai quyet.

4. Trach nhiém cta can b9, cdng chirc lam céng tac van thu, luu tri:

Vin thu, Iuu trit ¢6 trach nhiém tham muu cho Thu trudng co quan vé cong tac

lap hd so hién hanh, huéng din nghiép vu lap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trit hién hanh cho can bd, céng chirc trong co quan.

Muc S
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 24. Quan Iy va si dung con diu

Viéc giir ddu va bao quan con diu: D4u cta co quan phai dugc giao cho nhén
vi€n van thu gilt va dong dau tai co quan. Nhéan vién van thu ¢6 trach nhiém thuc hién
nhitng quy dinh sau:

1. Béo qug’ln con d4u chit che, khong duogc giao con dau cho nguoi khac khi chua
c6 su thong nhat chi dao cda lanh dao co quan bang vin ban.

2. Viég quan ly va st dung con d4u cta co quan, td chuc duoc thuc hién theo
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cua Chinh phu v€ quan ly va
sir dung con dau; Nghi dinh s 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cua Chinh

phtt sira ddi, bd sung mét sé diéu cua Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8
nam 2001 ctua Chinh phu.
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3. Con d4u cua co quan, td chue phai dé tai tru s& co quan, tf) chuc va duogc g,
cho nhan vién van thu gilr va dong dau. Trong trudng hop that can thiét do yéu can
phai giai quyét cong viéc & noi xa tru s& co quan thi ngudi dung dau co quan, td chirc
quyét dinh viéc mang d4u ra ngoai va chiu trach nhiém vé viéc sir dung con dau trong
thoi gian mang ra khoi co quan dé.

4. Ngudi dugce giao gitt ddu néu mét ddu, déng diu khéng dung quy dinh, loi
dung viéc bdo quén, su dung con ddu dé hoat dong trai phap luét s€ bi xu ly hanh
chinh hodc tiy mirc d6 sai pham s& bi truy td truéc phap luat.

Piéu 25. Péng diu
1. Tuyét dbi khong duoc dong khdng chi.

2. Khéng dong ddu d6i véi céc vin ban ky vuot thim quyén, thidu chir ky nhay
ctia by phén co quan chuyén mdn soan thdo vén ban, cac ban sao cé chir ky khong rd
rang, lem ludc.

3. D4u dong phai rd rang, ngay ngén, dang chiéu va dung muc ddu mau do tuoi
theo quy dinh.

4. Khi déng déu 1én chir ky thi ddu déng phai tram 1én khoang 1/3 chix ky vé
phia bén trai.

5. Dong déu len cac phu luc kem theo vén ban chinh do ngudi ky vén ban quyét
dinh va ddu dugc dong 1én trang ddu, trum 1én mot phén tén co quan, td chirc hodc tén
cia phu luc.

6. Viéc dong dau giap lai trén van ban gdm nhiéu tr ang duoc thuc hién theo quy
dinh cia B¢ trudng, Thu trudng co quan quan ly nganh; dau giap lai dugc dong vao
khoang gilta mép phai cia van ban hodc phu luc vén ban, trim 1&n mdt phan cac to
gidy; mdi ddu dong tbi da 05 trang vin ban.

7. Dbi véi cac tai liéu mat Nha nudc, tuy theo mirc d¢ mét phai déng déu do mat:
Tuyét mat, T6i mat, Mét.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP BO SUNG TAI LIEU

Piéu 26. Thu thap ho so, tai liéu vio lwu trir co quan
Hang nam, luu trit co quan ¢6 trach nhiém:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
2. Phbi hop véi cae don vi, cé nhan xac dinh hd so, tai liéu cén thu thap.

3. Hudng dan cic don vi, ca nhin chuin bi hd so, tai lidu giao ndp va thong ké
thanh “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chudn bj kho tang va phuong tién dé tiép nhén tai liéu.

5. Td chitc ti€p nhén tai liéu va lap “Bién ban giao nhan tai liéu”.




Don vi ¢6 hd so, tai liéu giao ndp luu trlt c6 trach nhiém lép “Muc luc hd S0, tal
liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhén tai liéu” theo miu do Cuc truéng Cuc Vin thu
va Luu trit Nha nuéc huéng dan, mdbi loai hai ban, don vi hodc c4 nhan ndp luu va luu
trit co quan git mdi loai mot ban. -

Piéu 27. Chinh ly tai liéu
1. Nguyén tic:

a) Khi phan loai va 1ap hd so phai theo trinh ty hd so, tai liéu dugc hinh thanh
trong qua trinh giai quyét cong viéc.

b) Tai liéu sau khi chinh ly phén anh duoc hoat ddng cua co quan.

¢) Can bo phu trach cong tac luu trit ¢ trach nhiém té chirc phan loai, chinh ly
tai liéu bao quan tai kho luu trit co quan.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat duoc cic yéu cau sau:
a) Phan loai va lap hd so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu cén bao quan vinh vién va bao
quan c6 thoi han.

c) Hé théng hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra cuu: muc luc ho so, co s& dit [i€u va cac cdng cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra clru, sir dung tai liéu.

e) Lép danh muc x4ac dinh tai liéu hét gié tri dé lam thu tuc tiéu huy.

Diéu 28. Xiac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gié tri tai liéu trong luu tri cén phai dat dugc cac yéu céu sau:

a) Xac dinh tai liéu cén bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan ¢ thoi han
tinh bang s6 lugng 05,10,15,20... ndm.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri cin loai ra dé tiéu huy bao gém: nhing tai liéu
heét gia tri, tai liéu trung thira, bi bao ham.

2. Can bd luu trit cdc co quan chuyén mén, cac x4, thi trdn & huyén nghién clru
xdy dung bang thoi han bao quan tai liéu cua co quan dé d& dang xac dinh gia tri cia
tai liu do. Thoi han bao quan tai li€u thyc hién theo Thong tu s6 09/2001/TT-BNV
ngdy 03 thang 6 ndm 2001 cia B No6i vu Quy dinh v€ thoi han bao quan hé so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ciia céc co quan, td chirc.

Piéu 29. Hji dong xdc dinh gia trj tai lidu cha co quan

1. H61 df‘)ng xac dinh gia tri tai li€u cé nhiém vu:

a) Tu van cho lanh dao, Thu trudng co quan vé viéc quy dinh ;
b) Muc luc hd so, tai liéu gitt lai dé bao quan;

c) Xem xét, xac dinh hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Thanh phén cua Hoi déng xéc dinh gia tri tai liéu:




Thanh phan ciia Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu (thuc hién theo Cong van
879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nam 2006 cua Cuc Van thu va Luu trr Nha nude w
viéc hudng din td chic tiéu huy tai liéu hét gia tri).

3. Phuong thitrc lam viéc cua Hoi dong xéac dinh xac dinh gia tyi.téi ligu:

a) Tung thanh vién cta hdi dong xem xét, d6i chiéu danh muc tai liéu hét gia tri
véi muc luc ho so, tai liéu gitt lai, ki€m tra thuc t€ tai liéu.

b) Ho1 déng thdo luén tép thé va biéu quyét theo da s vé tai liéu dy kién loai.

¢) Noi dung cua cudc hop dugce 14p thanh bién ban co day du cha ky cia céc
thanh vi€n trong hdi dong, Bi€n ban dugc 1ap thanh 02 ban, 01 ban luu tai ho so huy
cua UBND va 01 ban dua vao ho so trinh s& Noi vy tham tra.

Piéu 30. Tiéu huy tai ligu hét gia tri
Chu tich UBND huyén quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai luu
trit huyén sau khi c6 y kién thim dinh bang van ban ctia Luu trit tinh.

Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi dugc thyc hién sau khi ¢6 quyét dinh bang
van ban cia ngudi ¢6 thdm quyén; phai dwoc 14p thanh hd so va bao quan trong thoi
han it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu bi tiéu huy; Tiéu huy tai liéu tién hanh theo dung
thu tuc do Nha nuéc quy dinh va phai ¢dm bao tiéu huy hét thong tin trong tai liéu do;

Hb so tiéu huy tai lidu bao gdm:
1. To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.
2. Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh.
3. Quyét dinh thanh l4p Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu.
4. Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu.
5. Van ban ciia cdp c6 thdm quyén vé viéc thim tra tai liéu hét gia tri.
6. Quyét dinh ctia ngudi c¢6 thdm quyén cho phép tiéu huy tai lidu hét gia tri.
7. Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gié tri va cac tai li€u cd6 lién quan.
Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri duge thuc hién theo hudng dan cua Cuc trudng
Cuc Vén thu va Luu trit Nha nuée va cac quy dinh phap luat hién hanh co lién quan.
Muc 2 '
THONG KE TAI LIEU LUU TRU
Pidu 31. Thong ké tai lidu lwu trir

1. Di tuong théng ké & luu trit huyén bao gém: théng ké tai liéu luu trir cé bao
nhiéu mét gid, kho luu trit rong, dai bao nhiéu mét vudng, phuong ti€n bdo quan tai
li€u va cén bg, cong chirc 1am cong tac luu trit.

2. Ché d6 théng ké luu trit dugc thye hién theo ché d6 dinh ky, sé liéu thdng ké

lwu trit dinh ky hang nam dugc tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay 31
thang 12 cda nam bao cdo.




Théng ké & huyén gbém: Uy ban nhén dan cép x4, thi trdn, cac phong, ban chuyén
mén thudc huyén dé tong hop bdo cdo Uy ban nhén dan huyén, So N01 vl theo quy
dinh va béo céo theo biéu mau.

O kho luu trir huyén: C6 céc loai s sach, théng ké luu tri nhu: Sé khai thac cong
vén, gia dung tai li€u, danh muc hé so.. ‘

Di€u 32. Bdo quan tai liéu lwu triv

1. Tai liéu lru trit cia co quan, t6 chirc don vi, céc x4, thi tran phai dugce bado vé,
bdo quén an toan. Thuc hién mua sdm céc trang thi€t bi phuc vu bdo quan an toan tai
liéu luu trix.

2. Thu trudng cdc co quan, td chirc thuc hién bao quan tai lidu fuu trir: Hb so tai
liéu luu trir phai bao quan trong ti bao dam an toan, phong, chdng m01 mot va phong
chong chay, no.

3. Céan b, c6ng chirc phu trach céng tac heu trit chuyén trach hodc ki€m nhiém c¢6
trach nhiém:

a) Thuc hién ding céc quy dinh cia Nha nudc va cia co quan vé bao vé, bao
quén an toan tai liéu va kho luu tri.

b) Bb tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop
(cdp), dén nhén ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra
clru.

¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc sb luong,
chat lugng tai li€u, trén co s do cd ke hoach bao quan va tu bd phuc ché.

4. Ap dung theo tiéu chuin céc loai kho luu trir do Bo trudng B Noi vu quy
dinh.

5. Ky thuat bao quan tai liéu luu trit dwgc thuc hién theo hudéng dan cta Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée.

Muc 3
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piédu 33. P6i twong va thi tuc Khai théc siy dung tai liéu luu triv
1. Bbi twong dugc phép khai thac sir dung tai liéu luu trir hién hanh:

a) Can bd, cdng chirc trong va ngoai co quan dén nghién ciru va sur dung tai liéu
luu trit d€ thuc hién nhiém vu duge giao.

b) Cé nhan dén sur dung tai liéu phuc vu cho nhu céu cia minh.
2. Thu tuc khai théc, st dung tai liéu luu trit hi€n hanh:

a) Cac ddi twong 14 ngudi trong co quan phéi c6 y kién cua lanh dao co quan
cho phép dugc nghién ciru, st dung nhitng tai liéu c6 1ién quan.




b) Céc dbi twong 14 nguoi ngoéi co quan khi dén nghién ciru tai liéu fuu trix phe
gidy gi6i thidu clia co quan, don vi quan ly. Néu 1a cdng dén Vi€t Nam thi phai ¢6 gi.,
chitng minh nhan dan (ho#c gidy giéi thidu ctia chinh quyen noi cu tra). »

c) Dbi tuong la ngudi nuwde ngoai dén nghién ctu tai lidu luu trkr phai ¢ gidy
gi6i thiéu cua co quan quan ly ngudi nude ngoai tai Viét Nam.

d) T4t ca cac dbi twong dén nghién cir tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau sir
dung tai liéu.

Piéu 34. Cic hinh thirc td chirc sir dung tai liu lwu triv

1. Can bo, cong chirc phu trach cong tac luu trir phai lap cac s nhap. xuét tai
liéu, s6 dang ky muc luc ho so va s6 dang ky ddc gid theo ding mau quy dinh cua Cuc
Vién thu va Luu trit Nha nudc dé quén ly tai liéu luu trit va phuc vu khai théc tai liéu.

2. Muon tai liéu nghién c(ru tai chd: sau khi nghién ctru xong, ngudi khat thac
phai tra déy du tai liéu muon va ky tra hd so, tai liéu vao sb theo ddi muon tai lidu.
Céan b0, cong chirc phu trach cong tac luu trir phai giam sat trong qué trinh muon va
kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.

3. Muon tai liéu vé noi lam vi€c: trudng hop dac biét do nhu cAu cong tac can
bd, cong chirc thudc co quan cin sit dung hd so, tai liéu & ngoai kho phai duoc
Trudng Phong Noi vu dong y. Ngudi muon tai liéu phai chju trach nhiém bao quéan an
toan tai liéu va trad ding han.

4. Sao, chup tai liéu luu trir: ngudi dén khai thac cin sao, chup tai li€u phéi thuc
hién diy du thi tuc khai thac va co gidy xin sao chup tai liéu, ddng thoi phai duoc su
dbng ¥ ctia ngudi c6 thim quyén méi dugce phép sao chup. Viéce sao chup tai lidu luu
trir phai do can b luu trix thuc hién. Di v6i tai lidu mat duoc thuc hién theo quy ché
bao vé bi mat Nha nuéc.

5. Don vi, c4 nhén khi sir dung tai lidu lwu trit phai chip hanh nghiém chinh céc
quy dinh v€ bao mat thong tin va phai gilt gin bao dam an toan tai li¢u.

Piéu 35. Thim quyé“:n cho phép khai thac sir dung tai liéu luu triv

1. Chu tich Uy ban nhén dén huyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trit
bao quan tai luu trir cua huyén.

2. Lanh dao Phong Noi vu dong y cho phép khai thac tai liéu luu trir (khong
thudc loai tai li€u mat) dé thuc hién nhiém vu duogc giao va cdc nhu céu chinh dang
cua cong dén, cdp ban sao doi v6i tai liu thdng thuong.

Trudng hop tai liéu nghién ciru 1a tai liéu chi cac mirc do mat phai ¢ v kién truc
tiép cia Trudng Phong Noi vu huyén.

3. Tha trudng cac don vi cho phép khai théc, st dung.tai liéu luu trlt bdo quan tai
noi luu trit cta don vi.

4. Cén b0, cong chirc phu trach luu trir chi cho phép sir dung tai li€u khi dugc su
dong y ctia Thu truong don vi.

5. Viéc sao chup tai liéu luu trit phai duge y kién phé duyét ciia Thu trudng don
V1.
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Piéu 36. Khen thudng va xi Iy vi pham
1. Khen thudng

Viéc thyc hign cac ndi dung cua Quy ché nay 14 mot trong nhirng tiéu chi dé
binh xét thi dua, khen thudng ddi v6i tap thé cic don vi va c4 nhin cén b, cong chirc,
13 co s& ddnh gid, nhan xét, phan loai can bd, cong chirc; xem xét ndng bic luong,
ndng ngach can bg, cong chirc.

Co quan, td churc, ca nhan cé thanh tich trong viéc thu thép, quan ly, bao v¢ tai
liéu luu trlr; phéat hién, giao ndp, téng tai li¢u luu trir cd gia tri, tai ligu luu trit dic biét
quy hiém cho co quan luu trit thi duge khen thudng theo quy dinh cia Nha nudec.

2. Ky luat

Pon vi, c4 nhan nao vi pham cic quy dinh vé céng tac vin thu, hwu trir thi tuy
theo mirc d6 vi pham s€ bi xtr ly ky luét, xir Iy vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach
nhiém hinh sy theo phap luét.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

1. Truéng Phong Néi vu huyén ¢6 trach nhiém don dbc, theo dai viéc thuc hién
Quy ché nay va dinh ky hang ndm bao cdo Uy ban nhan dén huyén va S& Noi vu theo
quy dinh.

2. 7Céc don vi tryc thudc huyén, Uy ban'nha‘m dan céc x4, thi trin, cic co quan,
don vi t0 chirc xdy dung va ban hanh quy ché cdng tic van thu - luu trit cda don vi
minh. Thi trudng cac co quan, phong, ban chuyén mdn, don vi su nghi€p, cac truong

hoc thugc huyén, Uy ban nhén dén céc x4, thi trén co trach nhiém phd bién, trién khal
thuc hién Quy ché nay dén cén bd, céng chirc trong pham vi quan ly.

3. Trong qu‘a trinh thuc h1¢nv Quy ché nay, ~neu c6 kho khian, vudng méc, cac
don vi phan éanh vé Phong N1 vu dé duge hudng dan thuc hién. £

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

—'; Nguyen Pai Vui
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