QUY CHE
Cong tac van thuw, luu trir cia S Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 7142/0P-SLDTBXH
ngay 24/8/2020 cia So Lao dong - Thuwong binh va Xad hoi)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu, luu trir trong qua trinh
quan ly, chi dao ctia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (sau day goi la S¢) dé
thuc hién chirc nang, nhi€ém vu ctia minh.

Cong tac van thu bao gdm: cic cong viéc vé soan thdo, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua S¢; lap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va st dung con dau
trong cong tac van thu.

Cong tac luu trit bao gdm céac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tr1, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua So.

Quy ché nay duoc ap dung d6i véi tit ca can bd, cong chic, vién chirc va
nguoi lao dong thude Sé.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Vian ban” 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdén ngit hodc ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, to chirc va dugc trinh bay diung
thé thure, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén modn, nghi¢p vu ciia mét nganh, linh vuc do nguoi dirg dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Vian ban hanh chinh” 1 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua cac co quan, to chuc.

4. “Van ban di¢n ti” 1a van ban dudi dang thong di€p dir 1iéu dugce tao 1ap
hodc dugc so hoa tir van ban giady va trinh bay dang thé thtrc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vian ban di” 14 tat ca cac loai van ban do co quan, td chure ban hanh.

6. “Vian ban dén” 1a tit ca cac loai vin ban do co quan, td chirc nhan duoc tir
co quan, to chirc, ca nhan khac giri dén.



7. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét, danh may hodc tao 1ap bang phuong
tién dién to hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua co quan, to
churc.

8. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé nd1 dung, thé thirc van ban, duogc
nguoi co tham quyén truc ti€p ky trén van ban gidy hoac ky so6 trén van ban dién
tu.

9. “Bén chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé€ ndi dung, thé thirc van ban,
duoc tao tur ban ¢6 chit ky truc ti€p cua nguoi co6 tham quyen.

10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hoic ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban 520 luc” 1a ban sao dﬁy du, chinh x4c ndi dung cia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sa0” 1a ban sao chinh x4c phan ndi dung ctia ban gdc hoic
phan ndi dung cia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc ho so” 12 bang ké c6 hé thong nhitng ho so du kién dugc lap
trong ndm cua co quan, to chuec.

14. “Ho s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot vin
dé, mét sy viéc, mdt doi tugng cu thé hodc c6 dac di€ém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu cia
co quan, to chtrc, ca nhan.

15. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sdp xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan theo nhirng
nguyén tac va phuong phéap nhat dinh.

16. “Hé thdng quan 1y tai lidu dién tir” 1a Hé thong thong tin duoc xay dung
voi1 chirc nang chinh dé thyuc hién viée tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
trén moi truong mang (sau day goi chung la H¢ thong).

17. “Van thu co quan” 1a by phan thuc hi¢n mot s6 nhiém vu cong tac van
thu ctia co quan, t6 chue.

Pi¢u 3. Trach nhiém dodi véi cong tic vin thw, luu triv

1. Trach nhiém ctia Giam doc Sé trong viéc quan 1y cong tac van thu, luu trir:

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

b) Chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac che do, quy dinh vé cong tac van thu,

lwu trir d6i voi cac don vi tryc thudce; giai quyet khleu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham
phap luat vé cong tac van thu, luu trir theo thAm quyén.

2. Trach nhiém cia Chanh Van phong:



Chéanh Vian phong gitip Giam dbc Sé truc tiép quan 1y, kiém tra, giam st
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai co quan, dong thoi té6 chire hudng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho co quan va don vi truc thudc.

3. Trach nhi€ém cua Trudng cac phong, don vi:

Truong cac phong chuyén mon, don vi truc thudc co trach nhi¢ém trién khai
va to churc thuc hién cac quy dinh cua co quan vé van thu, luu trir.

4, Trach nhi€ém cua can bo, cong chirc, vién chlrc va nguodi lao dong:

Trong qua trinh giai quyét cong vi¢c lién quan dén cong tac van thu, luu tri,
moi can bd, cong chuc, vién churc va nguoi lao dong phai thyc hién nghiém tuc
cac quy dinh tai Quy ché nay.

Pi¢u 4. Nhiém vu cita can bd vin thw, luu triv
Can bo van thu, luu trit tai Van phong Sé ¢6 nhi¢m vu:
1. V& cong tac van thu:

a) Quan ly van ban dén: Tiép nhén, dang ky van ban dén; trinh va chuyén
giao van ban dén; theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén;

b) Quan Iy van ban di: Pang ky van ban di; chuyén giao vin ban di; sap xép
va quan ly van ban luu;

C) Van ban di, van ban dén thudc ngiy nio phai duoc dang ky, phat hanh
hoic chuyén giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban

dén c6 cac mirc d6 khan: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung
1a van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan.

d) Quan ly va str dung con dau cua So;

d) Hudng dan 1ap ho so va lam tha tuc ndp hd so vao luu trir hién hanh theo
quy dinh;

e) Béo cdo thong ké dinh ky vé cong tac vin thu cta So theo quy dinh.
2. V& cong tac luu trix:

a) Thu thap ho so, tai liéu dén han nop luu;

b) Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sap xép hd so, tai liéu;
¢) Bao quéan an toan ho so, tai liéu;

d) Phuc vu khai thac, str dung hd so, tai liéu;

d) Lua chon ho so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao ndp vao Trung tam
luu tri lich st tinh theo quy dinh;

e) To chirc thuc hién tiéu huy ho so, tai lidu hét gia tri;
g) Lam cac bao céo théng ké theo quy dinh.

Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir



1. Van ban dién tir dugc Ky sd boi ngudi c6 tham quyén va ky sO cua co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban gdc vin ban

giay.
2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cta phap
luat.

Diéu 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cia So phai thuc hién theo cac
quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat cia Nha nudc va quy dinh tai
Quy ché nay.

Chuwong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHIiNH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai vin ban hanh chinh

Cac loai van ban thugc pham vi S¢ ban hanh: Van ban hanh chinh ca biét,
van ban hanh chinh thong thuong nhu: Thong bao, quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, bao cao, to trinh, bién ban, cong van, gidy moi, gidy di dudng, gidy gidi
thiéu va mot s6 van ban khac.

Diéu 8. Thé thitc viin ban

1. Thé thtrc van ban 13 tap hop cac thanh phan ciu thanh vin ban, bao gém
nhitng thanh phan chinh ap dung do6i1 véi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan
bo sung trong nhitng truong hop cu thé hodc doi v mot s6 loai van ban nhat
dinh.

2. Thé thtrc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh:
a) Qudc hiéu va Tiéu ngit.

b) Tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban.

¢) SO, ky hiéu cuia vin ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu noi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c¢6 tham quyén.

h) Dau, chit ky s6 ctia co quan, to chirc.

1) Noi nhan.



3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy, van ban c6 thé bd
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.
b) DAu chi dd mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh.
, d) Pia chi co quan, t chire; thu dién tir; trang thong tin dién tu; sb dién thoai;
so Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 9. Ky thuit trinh bay vin ban

K¥ thuat trinh bay vin ban bao gdm: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1é trang,
phéng chit, ¢ chir, kiéu chi, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, s6 trang van
ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viét hoa trong van ban hanh chinh duoc thyc
hién theo quy dinh tai Phu lyc II Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP. Chir viét tat tén
loai van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Picu 10. Soan thio vin bin

1) Can ctr vao tinh chét, noi dung cua van ban can soan thao, Giam déc S&
tryc tiép chi dao hodc giao cho Phé Gidm doc phu trach linh vuc chi dao giai quyét
va giao cho phong, ban, don vi hodc ¢4 nhan chu tri du thao.

2) Cac phong, ban, don vi truc thudc S& hoac ¢4 nhan dugc giao nhiém vu
soan thao van ban c¢o6 trach nhi¢m thyc hién cac cong vi¢c sau:

- Nghién ctru céac thong tin, tai liéu va cac quy dinh cia phap luat co lién
quan, dé xuat bién phap xu 1y;

- Xac dinh hinh thure, no1 dung, d6 mat, do khan, noi nhan ctia van ban;

- Soan thao van ban;

- Truong hop can thiét, dé xuat voi lanh dao S6 t6 chuc lay ¥ kién dong gop
cua céc to chuc, ca nhan co6 lién quan, nghién ctu ti€p thu y kién dong gép dé
hoan chinh ban thao;

- Soan thao vin ban phai dam bao cac yéu cau vé tinh phap 1y, ndi dung, thé
thirc, k¥ thuat trinh bay, thoi gian ban hanh;

- P6i v6i van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vy soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thdo van ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao HE thong va cap nhat cac thong tin can thiét.
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3. Trudng hop can stra doi, bd sung ban thao van ban, 1anh dao S& cho ¥ kién
vao ban thao van ban hoac trén Hé théng, chuyén lai ban théo van ban dén lanh
dao phong, don vi chu tri soan thdo van ban dé chuyén cho c& nhan duogc giao
nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
lanh dao S& va trudc phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chuc trach,
nhiém vu duogc giao.

Piéu 11. Duyét du thio, sira chira, bé sung ban thao da duyét

1. Du thao vin ban phai do nguoi c6 thim quyén phé duyét.

2. Trong truong hop du thao di dugc lanh dao So phé duyét, nhung thay can
thiét phai stra chira, bo sung thém vao du thdo thi don vi hoac ca nhan dugc giao
nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh
vige stra chira, bo sung.

Picu 12. Kiém tra viin ban trudéc khi ky ban hanh

Lanh dao cac phong, don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh xac ctia ndi dung va thé thire, k¥ thuat trinh bay, thu tuc
ban hanh van ban; ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trude khi
trinh lanh dao So ky ban hanh; dé xuat mirc do khan; doi chicu quy dinh cua phap
luat vé bao v€ bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mat, doi tuong nhan van
ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

Piéu 13. Ky vin ban

1. Giam déc So ky tit ca cac vian ban thudc thAm quyén ban hanh cua Sé.

2. Cac Pho Giam ddc So ky thay (phai ghi KT.) Giam déc S¢ ddi véi cac van
ban thudc tham quyén cua S¢ trén cac linh vec ma minh dugc phan cong phu
trach va cac nhiém vu cu thé dugc Giam doc S¢é giao.

3. Chanh Van phong So ky thura 1énh (phai ghi TL.) Giam dbc So dbi voi cac
van ban nhu: sao y, sao luc, mét s6 gidy moi duoc 1anh dao giao, gidy gi6i thiéu,
gidy di duong, 1énh diéu xe, xac nhan nhién liéu, phiéu cap van phong pham
thong bao két luan hoi nghi giao ban dinh ky cua S¢, mot s6 van ban gop y d6i
v6i SO, nganh va mot s0 van ban duoc giao khéc.

4. P61 véi van ban giady, khi ky van ban dung but ¢c6 myc mau xanh, khong
dung céc loai myc dé phai.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 14. Trinh tw quan ly viin ban di
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1. Cép s, thoi gian ban hanh vian ban.
2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong du co quan, to chtrc, ddu chi ¢6 mat, mirc do khan, (ddi
v6i van ban gidy); ky sb ciia co quan, td chirc (d6i v6i van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.
5. Luu van ban di.
Piéu 15. Cap sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ldy theo thi tw va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban cta co quan, t6 chirc trong ndm (bat dau lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van
ban ctia co quan, t6 chirc 1a duy nhat trong mot nam, thong nhéat giita van ban gidy
va van ban dién tu.

a) Viec cap sb vin ban quy pham phap luat: Moi loai vin ban quy pham phap
luat dugc cap hé thong so riéng.

b) Viéc cap sb van ban chuyén nganh do lanh dao Sé quy dinh.
¢) Viéc cap s6 vian ban hanh chinh do 1anh dao S& quy dinh.

2. Béi vai vin ban gidy, viéc cap So thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi c6 chix ky cua nguoi €6 tham quyen cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Van ban mat dugc cap hé thong sé riéng.

3. D61 vo1 van ban dién tur, viéc cap so, thoi gian ban hanh duogc thuc hién
bang churc nang cua H¢ thong.

Piéu 16. Ping Ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xéac cac thong tin can thiét
Cua van ban di.

2. bang ky van ban

Vin ban duogc diang ky bang sé hodc bang Hé thong.

a) Pang ky vin ban bang s6

Vin thu co quan ding ky van ban vao s6 dang ky van ban di. Mau s6 dang
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc 1V Nghi dinh 30/2020.

b) Pang ky vin ban bang Hé thong

Van ban dugce dang ky bang Hé thong phai dugcinra gidy day du cac truong
thong tin theo miu s6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phéap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.



Piéu 17. Nhan ban, dong dau, ky sé ciia co quan, té chic va dau chi d
mat, mirc do khan

1. Nhan ban, déng dau cia co quan, td chirc va dau chi dé mat, mic do khan
doi véi van ban giay

a) Vin ban di duoc nhan ban theo dung sé lugng duoc xac dinh & phan noi
nhan cua van ban.

b) Viéc dong dau co quan, t6 chuc va dau chi d6 mat, mac d6 khan, dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Ky s6 cua co quan, t6 chirc dbi voi van ban dién tir

Ky sb clia co quan, t6 chire dugce thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 18. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban

a) P6i voi hinh thirc chuyén phat qua buu dién:

Vin thu tién hanh cac cong viée sau day khi phat hanh:

- Lua chon bi;

- Viét bi;

- VVao bi va dan bi;

- Bong dau do khan, dau ky hiéu d6 mat va dau khac 1én bi (néu co).
b) Béi véi hinh thirc chuyén qua mang:

- Cac phong, ban, don vi, cd nhan chu tri soan thao c6 trach nhiém gui céac
van ban sau cho Van thu:

+ File van ban dugc soan thao trén phan mém va céc tai li¢u dién tir lién quan
qua mang nodi bo cua S&;

+ Gui truc tiép tai by phan Van thu cac tai licu giéy lién quan;

+ Cung cap dia chi hop thu dién tr cia cac don vi, cd nhan & phan “Noi
nhan” (n€u can).

- Vin thu tién hanh céc cong viéc sau:

+ Thuc hién ky s6 van ban dién tir di v6i cac van ban di duoc ky ban hanh.
+ S6 hoa cac tai liéu gidy lién quan;

+ Lap danh muc céc tai liéu dién tir gém tén van ban di va tai li¢u lién quan.
2. Chuyén phat van ban di

a) Nhitng van ban da lam day du céc thi tuc hanh chinh phai duoc phat hanh
ngay trong ngay van ban dé dugc dang ky, cham nhat 1a trong budi lam viéc tiép



theo. Vian ban khan phai dugc 1am thu tuc phat hanh ngay sau khi vin ban d6 duoc
Ky.

b) Gui van ban dién tir gitta cdc co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su
nghiép trén dia ban tinh, thuc hién theo Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 2437/QD-UBND ngay 20/8/2014 cia UBND tinh; Quyét dinh s6 1538/QD-
UBND ngay 14/6/2016 cia UBND tinh vé viéc quy dinh loai hinh vin ban: Gui
ban dién tir, giri ban gidy; giri ban gidy va ban dién tir gitta cc co quan, to chirc
Nha nudc trén dia ban tinh Ha Tinh. Van ban g1 cac co quan, don vi khéac st
dung hinh thirc chuyén phat qua buu dién két hop voi giri qua mang (néu can).

¢) Van ban di dugc chuyen phat qua buu dién phai dugc dang ky vao SO gui
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhén vién buu di¢n kiém
tra, ky nhan vao so.

d) Vin ban khan phai dugc gui bang Fax hodc chuyén qua mang dé thong
tin nhanh. Tuy theo diéu kién, vin ban khan c6 thé dugc gt truc tiép hodc chuyén
phat nhanh dén don vi nhan vin ban.

d) Chuyén phat van ban mat thyc hién theo quy dinh phap luat hién hanh.

3. Theo di viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thu c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

b) Doi v6i nhimg van ban di ¢6 dong dau “Tai ligu thu hoi”, phai theo di,
thu hoi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d61i chiéu d€ bao dam vén ban
khong bi thi€u hoac that lac;

- ©) Béﬁi v6i nhitng van ban khan, sau khi chuyén phat, Van thu phai goi dién
kiém tra dé dam bao van ban da duoc nhan;

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai bao
cao ngay Chanh Van phong dé xu 1y.

Diéu 19. Luu vin ban di

1. M&i Van ban di phai duoc luu hai ban: ban gdc luu tai Van thu So va 01
ban chinh luu trong ho so cong viée cua can b, cong chuc truc tiép giai quyét
cong viéc dudi hai hinh thtc 1 van ban gidy va van ban dién tir (trir van ban mat).

Cac phong, don vi tham muu ban hanh van ban, cap nhat, luu trir ho so vao phan
mém ho so cong viéc trén hé thong phan mém quan 1y cta co quan.

2. Vin ban luu tai Vian thu S& phai duge sap xép thir ty ding ky theo ting
loai van ban va giao ndp vao luu trit co quan theo thoi gian quy dinh.

3. Vin ban gidy luu dugc sir dung bang gidy trang loai tét va duoc in bang
muc bén lau. Van ban dién tir luu phai dugce 1ap danh muc va ddm bao an toan dir
liu.

4. Viéc luu gitt, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac
murc do mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudec.



5. Vian thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cu st dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh cu thé cua co quan,
to chuec.

oo, Mue2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 20. Trinh tw quan 1y vin ban dén

Tat ca van ban dén phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Pi¢u 21. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. D61 v6i van ban duge chuyén phat qua buu di¢n, Van thu hoac nguoi duoc
giao nhiém vu ti€p nhan van ban phai kiém tra so6 lugng, tinh trang bi, dau niém
phong (n€u ¢0), ki€m tra, do1 chiéu véi noi gui trude khi nhan va ky nhan.

2. Boi véi ban fax, phai chyp lai trudc khi dong ddu Pén.

3. Doi v0i van ban gidy (gérp véan ban dugc chuyén phat qua buu dién va ban
fax), sau khi ti@p nhan va dong dé}l Dén, Van thu thuc hién s6 hoa bang cach quét
(scan) dé chuyén ndi dung ban giay sang theo dinh dang file “.pdf” .

4. Bdi v6i vin ban dién tir duge giri qua cac phan mém chinh théng hoat
dong trén internet nhu: Van ban giri dén hop thu dién tir cia S&; phan mém giri
nhan van ban, phén mém vin ban chi dao cua tinh, trén trang thong tin diéu hanh
tac nghiép ctia VP UBND tinh...: Vin thu phai thuong xuyén theo ddi va tiép
nhén kip thoi; sau do, khi nhin dugc ban chinh, phai dong dau Dén vao ban chinh
va lam thi tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 12 s6 va ngay da dang ky ¢ 0 ban duoc guri
qua mang); thuong xuyén d6i chiéu vin ban dién tir va vin ban gidy dé dam bao
viéc luu trir vin ban day du.

5. Vin ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay nghi, thi can bd, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong cuia SO truc hom do tiép nhan, co6 trach nhiém
ky nhan va bao cdo ngay véi lanh dao S¢, Chanh Vian phong dé xu 1y.

6. Vian ban dén phai dugc dang ky vao so dang ky vin ban hoic co so dir lidu
quan ly van ban dén trén may vi tinh. Viéc ghi s6 van ban dén do Van thu thong
nhat quan ly.

7. Vin ban mat dén duoc dang ky riéng hodc thuc hién cac quy trinh theo
quy dinh cua phép luat vé bao v€é bi mat nha nudec.

Dieu 22. Trinh, chuyén giao van ban dén
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1. Hinh thtrc van ban dén dugc trinh, chuyén giao 1a van ban dién tr va van
ban gidy da dugc s6 hod. Van thu chi trinh, chuyén giao van ban giay khi ¢ y
kién cua Lanh dao So.

2. Van ban dén sau khi dugc dang ky, Van thu phai kip thoi trinh Lanh dao
S& cho y kién chi dao gidi quyét, phan cong nhiém vu thong qua hé thong van
phong dién tir ciia Sé.
Vin ban khan phai dugce trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan; va dugc
thong bao cho ngudi dugce giao xir Iy van ban.

Van ban mat hoac van ban gui dich danh phai duoc chuyén truc tiép dén
tay nguoi nhan va khong dugc dua 1én mang.

3. Viéc chuyén giao van ban dén phai dam bao tinh chinh x4c, nhanh chong
va gilt gin bi mat nd1 dung van ban.

Piéu 23. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. T4t ca vin ban dén c6 an dinh thoi han giai quyet theo quy dinh cua phap luat
hodc quy dinh ctia Sé déu phai duoc theo ddi, d6n dbc vé thoi han giai quyét.

2. Giam dbc S& c¢6 trach nhiém chi dao chung cac phong, ban, don vi truc
thudc giai quyét van ban dén theo quy dinh; Phé Giam déc S ¢6 trach nhiém chi
dao cac phong, ban, don vi giai quyét kip thoi vin ban dén thudc cac linh vuc
duoc phan cong phu trach va cac nhiém vu duoc Giam dbc giao, dong thoi bao
cdo nhiing van dé kho khan, vudng méc va chiu trach nhiém trude Giam dbc
nhirng nd1 dung van ban dén thudc bod phan phu trach, giai quyét bi sai sot hoac
cham tré theo quy dinh.

3. Khi nhan duoc van ban dén, cin ¢t vao nodi dung, Lanh dao cac phong,
ban chuyén mon va don vi tryc thudc S hodac ca nhan c6 trach nhiém nghién ctru
giai quyét (dung, kip thoi theo thoi han quy dinh cua phap luat hay theo quy dinh
cua So. Pong thoi bao cao hodc xin y kién ddi v6i nhitng van dé kho khan vudng
mic ngodi kha nang giai quyét ciia bd phan va chiu trach nhiém trude lanh dao
S& khi giai quyét van ban dén bi sai sot khong dung quy dinh.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém giup Lanh dao S¢ to chirc theo ddi, don
doc, nhdac nhé cac phong, ban, don vi, cd nhéan trong viéc giai quyét van ban dén
nhanh chong, dang thoi han.

5. Van thu ¢ trach nhiém theo déi tinh hinh xtr 1y van ban dén cua cac phong,
ban chuyén mon, don vi tryc thudc dé tham muu gitip Chanh Vin phong trong
viéc don dbc giai quyét van ban dén va kip thoi bao cao nhitng véan ban dén chua
giai quyét dang theo yéu cau thoi gian. D6i voi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu
hdi”, Vin thu ¢ trach nhiém theo ddi, thu hdi hodc gui tra lai noi gt theo ding
thot han quy dinh.
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Muc 3
SAO VAN BAN
Diéu 24. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gdm: Sao 'y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban dién
tir sang van ban giay, sao Yy tir van ban giay sang van ban dién tir.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hoic ban chinh vin ban gidy sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc in tir
ban goc van ban dién tir ra giay.

c) Sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viéc sé
hoéa van ban giay va ky s6 cta co quan, to chuec.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin
ban giay sang van ban dién tur, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thyc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tir van ban di¢n tir sang van ban dién
tu, trich sao tr van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thirc, phan
nodi dung van ban can trich sao.

4. Thé thtrc va k§ thuat trinh bay b,ém sao 'y, sao luc, trich sao duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 25. Gia tri phap ly cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién theo dung quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c0 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 27. Tham quyén sao vin ban

1. Viéc sao y pén chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao S¢, Chanh
Van phong Sé quyét dinh.

2. Viéc sao, chu‘p tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugc thuc hién theo quy
dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nuac.

3. Khong duoc sao, chup, Chuyén phat ra ngoai co quan S& nhiing y Kién ghi
bén 1€ van ban. Truong hop cac y kién cia 1anh dao S¢ ghi trong van ban can thiét
cho viéc giao dich, trao doi cdng tac phai duoc thé ché hda bang van ban hanh
chinh.

Chuong IV

LAP HO SO VA LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
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Dieu 28. Noi dung viéc l1ap ho so va yéu cau doi voi ho so dugc lap
1. No1 dung viéc 1ap ho so cong viéc

a) Mo hd so: Can ¢t vao Danh muc ho so cta S¢ va thuc té cong viéc dugc
giao, can bd, cong chirc, vién chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so Ién
bia hd so. Can bg, cong chirc, vién chire trong qua trinh giai quyet cong viéc cua
minh s& tiép tuc dua cic van ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

b) Thu thap van ban vao ho so

- Can bg, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap hé so can thu thap day du
cac van ban, gidy to va cac tu lidu ¢ lién quan dén su viéc vao hd so;

- Céc van ban trong hd so phai duoc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tuy
theo dac diém khac nhau cua cong viéc de lua chon céach sdp x€p cho thich hop.

c) Két thiic va bién muc hd so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so ciing két thiic. Can b, cong chuc,
vién chtric c6 trach nhi¢m 13p ho so phai kiém tra, xem xét, b6 sung nhitng van
ban, gidy to con thi€u va loai ra van ban trung thtra, ban nhép, céc tu li¢u, sach
bao khong can dé trong ho so;

- Pdi véi cac hd so ¢o thoi han bao quan vinh vién, can bo, cong chure, vién
chtrc phai bién muc ho so day du.

2. Yéu cau doi véi mdi ho so duoc lap

a) Ho so duogc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia SO, phong
ban, don vi hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai c6 s lién quan chit ché voi nhau
va phan anh ding trinh ty dién bién cua sy viéc hay trinh tur giai quyét cong viée;

¢) Vin ban trong hd so phai co gia tri bao quan twong d6i dong déu;

d) Ho so cong viée phai dugc sé hod ddy du (trir vin ban mat). Ddi véi loai
hinh van ban dugc co quan nha nudc quy dinh chi giri ban dién tir, thi chi 1ap ho
so cong viéc dudi dang ho so dién tir. Cac loai hinh van ban dugc co quan nha
nudc quy dinh gui ca ban gidy va ban dién tu, thi ho so cong viée duge 1ap dudi
dang ho so dién tir va ho so luu trit ban gidy. Céc loai hinh vin ban chi gui ban
gidy, thi chi 1ap ho so luu trit ban gidy.

Picu 29. Giao nhén ho so, tai liu vao Lwu trit co quan.

1. Trach nhiém can bd, cong chirc, vién chuc

a) Can bg, cong chirc, vién chirc phai giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Di€u nay. Truong hop can giit lai ho
s0, tai liéu dén han ndp lIuu phai thong bio bang van ban cho Luu trit co quan biét
va phai dugc sy dong y ciia Lanh dao S& nhung thoi han gitt lai khong qué 02 nam;
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b) Can bo, cong chirc, vién chic khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudong
ché d bao hi€ém xa hdi phai ban giao ho so, tai li¢u cho co quan hoac cho nguoi
ké nhiém, khong duoc gitt ho so, tai li¢u ciia S& lam tai liéu riéng hodc mang sang
co quan, to chirc khéc.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viée két thuc;

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan ddi véi tai lidu xay
dung co ban.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai litu don vi, can bo, cong chuc, vién chuc phai
1ap 02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndop luu va 02 ban Bién ban giao nhan tai liu.
Luu trlt co quan va bén giao tai liu moi bén gitt moi loai mot ban.

Piéu 30. Trach nhiém do6i véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai licu
vao Luu trir co’ quan

1. Hang nam, lanh dao S& ¢o6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc ho so
cua So&; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir doi voi
cac don vi thudc pham vi quan ly cua minh.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém phdi hop véi Chi cuc Van thu — Luu trix
tinh t6 chirc hudng dan vi¢e 1ap va giao ndp ho so theo dung quy dinh ctua phap
luat.

3. Trudng cac phong, ban, don vi truc thuéc S¢ hang nam xay dung danh
muc ho so ciia don vi minh va ndp v€ Van phong S& theo yéu cau; chi dao can bo,
cong chure, nguoi lao dong thudc don vi minh 13p ho so, giao ndp ho so, tai ligu
theo quy dinh.

4. Cén bg, cong chuc, vién chic c6 trach nhiém 13p hd so cong viéc dugc
phan cong theo doi, giai quyét; giao ndp ho so, tai li€u ding thoi han va dang tha
tuc quy dinh.

5. Van thu luu trir co quan tham muu cho Chanh Van phong trong viéc chi
dao, kiém tra, don doc, nhac nho viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trtr hién hanh trong pham vi co quan.

Chuong V

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, CHUNG THU SO CUA CO
QUAN

Piéu 31. Quan Iy con diu

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Gidm ddc So viée quan ly, su
dung con dau cua S¢. Lanh dao co quan truc thudc S& chiu trach nhiém trudce
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Gidm doc S¢ viéc quan 1y, st dung con dau ctia co quan minh (d6i voi co quan,
don vi ¢6 con dau riéng).

2. Cac con dau cta S¢ duge giao cho van thu quan 1y, bao quan, st dung,
chiu trach nhiém trude lanh dao So va cé trach nhiém thyuc hién nhitng quy dinh
Sau.

a) Con déu phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua cong chure, vién chir
van thu. Truong hop can dua con déu ra khoi co quan phai dugc su déng ¥ cua
ngum ding dau co quan va phai chiu trach nhi€ém vé vi¢c bdo quan, st dung con
dau.

b) Con dau phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai git lam vige.
Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua dugce phép bang van ban ciia ngudi
c6 tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, can bg, cong chitrc, vién chirc van thu
phai bdo cdo Giam déc So lam thu tuc doi con dau. Trudng hop con dau bi mat,
Gidm doc S& phai bdo cdo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con dau cii va
lam thu tuc xin khac con dau moi.

5. C&c phong ban khi co su thay doi vé lanh dao phong phai c6 Gidy dé nghi
g1 Van phong S¢ dé khac dau chirc danh méi theo quy dinh.

Picu 32. Sir dung con diu

1. Van thu phai tu tay dong ddu vao cac vin ban cia So.

2. Chi dong dau vao cac van ban khi  bcac vian ban ding hinh thtrc, thé thic
va c6 chit ky ciia nguoi c6 tham quyén.

3. Khong dugc dong dau trong céac truong hop sau: Dong dau vao gidy khong

c¢6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau sin trén giay tring hodc déng dau
1én cac van ban c6 chir ky ctia nguoi khong co tham quyén.

4. Van thu khi nghi viéc, nghi phép phai ban giao con dau cho Chanh Vin
phong dé cur nguoi thay thé va nguoi nay chiu hoan toan trach nhiém bao quan,
sir dung con dau trong thoi gian thay thé.

Picu 33. Quan 1y va sir dung chirng thw so ciia co quan

Viéc quan 1y va sir dung chimg thu s6 cia co quan thuc hién theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 19/2020/QD-UBND ngay 12/8/2020 cia UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy ché quan 1y, st dung dich vu chtng thuc chit ky s6 chuyén ding
Chinh phu trong c&c co quan nha nudc trén dia ban tinh Ha Tinh. Giao can bd
cong chirc 1am cong tac van thu quan 1y va str dung chimg thu sé cua co quan,
quan 1y thiét bi luu khoa bi mat (Usb token) theo quy dinh hién hanh.

Chuong VI

CONG TAC LUU TRU
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Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 34. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam Van thu c6 nhiém vu t6 churc thu thap hd so, tai liéu da dén han
nop luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phoi1 hop vo1i cac don vi, cadn b, cong chirc, vién chirc xac dinh nhitng loai
ho so, tai liéu can nop luu vao Luu trir co quan.

3. Huéng dan cac don vi, cdn bd, cong chure, vién chire chuan bi ho so, tai
liéu, s6 hoa ho so, tai liu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

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

5. T chire tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu gitra Muyc luc ho so,
tai liéu ndp luu véi thyc té tai licu va 1ap Bién ban giao nhan tai li¢u.

Pi¢u 35. Chinh ly tai liéu

Ho so, tai liéu ctia S¢ phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho
luu trlt va may chu luu trir (461 véoi ho so, tai liéu dién tir).

1. Nguyén tac chinh 1y

a) Khong phan tan phong luu tri;

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

C) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thdi han bao quan cho ho so, tai lidu;

c) Hé théng hoa hd so, tai licu;

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

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Piéu 36. Xac dinh gia tri tai liéu
1. Van thu co quan ¢6 nhiém vuy giip Chanh Véan phong xay dung Bang thoi

han bao quan tai liéu trinh lanh dao S& ban hanh sau khi ¢6 y kién tham dinh cua
co quan c6 thdm quyén.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:
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‘ a),Xéc dinh ta}i liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 nam cu the;
b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.
Diéu 37. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luét luu trit 2011.
Diéu 38. Hiy tai liéu hét gia tri
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat luu trit 2011.
Pi¢u 39. Thoi han ndp hru ho so, tai li¢u vao Lwu trir lich sir
Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21 luat Luu trir 2011,
Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 40. Bao quan tai liéu lvu triv

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp Iuu vao Luu trit co quan do céc can bd, cong
chirc, vién chirc tu bdo quan va phai ddm bao an toan cho cac ho so, tai li¢u.

2. Hb so, tai liéu luu trit dén han nop luu phai duogc giao ndp vao Luu trit co
quan va tap trung bao quan trong kho luu trir co quan. Kho luu trit phai dugc trang
b1 day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bdo an toan cho
tai liu.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai li¢u luu trit: bo tri kho luu trit theo ding ti€u chuan quy dinh; thyc hi¢n
cac bién phap phong chong chay, no, phong chong thién tai, phong gian, bao mat
doi1 vai kho luu trir va tai ligu luu triy; trang bi day dua cac thiét bi k¥ thuat, phuong
tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché do bao quan phu hop vai tirng loai
tai liéu luu tri.

4. Cong chuec, vién chirc van thu, luu trir cua co quan ¢o6 trach nhi¢m:

a) D6i v6i ho so, tai liéu luu trit bang gidy: bd tri, sap xép khoa hoc tai lidu
Iuru trit; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhén ghi day du thong tin

theo quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra ciru; thuong xuyén kiém tra tinh
hinh tai li¢u c6 trong kho dé nam dugc sd lugng, chat lugng tai liu.

b) Bdi v6i ho so, tai liéu luu trir dién ti: sap xép khoa hoc ho so, tai liéu luu
trir; 1ap danh muc ghi day da thong tin ho so, tai liéu dé tién thong ké, kiém tra va
tra ctru; thuong xuyén sao luu dir li¢u dé ddm bao an toan.

Diéu 41. Pdi twong va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

L. H so, tai liéu ctia co quan duoc khai théc, st dung rong rai dé phuc vu
yéu cau cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang ctia toan xa hoi
theo quy dinh cua phap luat.
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2. Khi khai thac, st dung ho so, tai liéu td chirc, ca nhan phai c6 trach nhiém
thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé sir dung tai li¢u luu trit theo quy dinh cua
phap luat.

3. Tét ca can bo, cong chtrc, vién chure trong co quan déu duoc khai thac, su
dung tai li¢u luu trlr vi muc dich cong vu, nghién ctru, hoc tap va cac nhu cau
chinh dang khac va dugc lanh dao S hoac Chanh Vian phong dong y.

4, Can bg, cong chuc, vién chirc ngoai co quan, td chirc nghién ctru tai li€u
vi muc dich cong vu phai co gidy gioi thi€u ghi rd muc dich nghién cuu tai licu
va phai dugc lanh dao So dong y.

Piéu 42. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu triv

HO so, tai liéu luu trix cia co quan dugc td churc hodc ca nhan khai thac, st
dung v61 nhi€u hinh thirc nhu: phuc vu tai cho, mugn vé noi lam viéc, sao chép...
Tuy theo tinh chat, mirc do quan trong cua ho so, tai liéu luu trlt, nguoi c6 tham
quyén cho phép duoc khai thac, sit dung theo hinh thirc phu hop.

Picu 43. Quan 1y viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Chanh Vin phong truc tiép hodc giao can bo van thu luu trir xay dung Noi
quy khai thac, str dung tai li€u luu trir bao gdom cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu c4 nhan dén khai thac, sit dung (sau dy goi la “doc
gid”) tai liéu;

b) Céc gidy to doc gia can xuat trinh khi dén khai thac tai liu;

c¢) Nhirng vat dung duogc va khong duge mang vao phong luu trir;

d) Quy dinh ddc gia phai thyc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
ligu theo hudng dan cua can bd van thu luu trir;

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

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy dinh
c6 lién quan khi ra, vao co quan.

2. Van thu Iuu trir co quan hodc can bg, cong chirc, vién chirc dugc giao nhi€ém
vu quan 1y ho so, tai li¢u luu trit (ban gidy) khi thyc hién viéc khai thac, st dung phai
mé& s6 dé quan 1y, theo doi thot gian giao, nhén, tinh trang ho so, tai liéu khi giao,
nhan.

3. Pdi voi viée bao quan tai li¢u di¢n tu, giao Van phong S& chu tri, xay
dung ndi dung khi c6 hudng dan vé quan ly tai li¢u dién tir cua cac co quan quan
1y cap trén.

Chwong VI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 44. Khen thwéng va xir 1y vi pham
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1. T6 chirc, ca nhan co thanh tich trong cong tac van thu, luu trir s& dugc xét
khen thudng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Té chirc, ca nhan nao vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay va cac quy
dinh khéc cta phép luat vé cong tac van thu luu tri thi tiy theo tinh chat, mic d6
vi pham ma xtr 1y vi pham ky luat, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru
trach nhi€ém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

Chwong VIl
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 45. To chirc thuc hién
1. Toan thé can bcf),,céng chuc, vién chuc, nguoi lao dong ctia S chiu trach
nhiém thyuc hién Quy ché nay.
2. Chanh Vin phong S t6 chirc trién khai, kiém tra, theo doi viéc thue hién
Quy ché nay. Trong qu4 trinh thyc hién, truong hop c6 phat sinh méi can sira doi,

b6 sung thi Vin thu co quan ¢ trach nhiém tap hop va tham muu dé xuat Chanh
Vin phong xem xét dé trinh Giam doc S¢ quyét dinh.

3. Thu trudéng co quan, don vi truc thude SO can cir theo Quy ché nay chiu
trach nhiém xay dung va ban hanh Quy ché van thu luu trir dé thuc hién cac chuc
nang, nhiém vu chuyén mon cia co quan, don vi.

Piéu 46. Hi¢u lyc thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Nhing quy dinh trudce day trai voi Quy ché nay déu bai bo. Cac quy dinh cu
thé vé nghiép vu van thu luu trir khong duge quy dinh trong Quy ché nay thi ap
dung thyuc hién theo cac quy dinh hién hanh trong Nghi dinh cua Chinh phu, Cuc
Vin thu Luu trit Nha nude, UBND tinh va S¢ Noi vu hudng din chung vé cong
tac van thu luu trir./.
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