BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET MAM
Doe ldp - Tw do - Hanh phiie

s6: 04 12013/TT-BNV Her Ngi, ngay 40 thang 4 nam 2013

THONG TU
-Hudng din xédy dung Quy chi cong tée vin thw, lva tri
clia cde ¢o quan, to chive

Cén o Ludit hww trit 56 01/2011/0H13 ngay 11 thing 11 ném 2011,

Cdn cit Nghj dinh 56 58/2001/ND-CP ngay 24 rthang 8 nam 2041 ¢ua
Chinh phi quy dinh vé qudn Iy vé st dung con déu;

Can cit Nghi dinh 56 31 [/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2059 cu
Chinh phi sita doi, bé sung mgt 56 diéu ctia Nehj dinh s6 58/2001/p-CP
ngay 24 théng 8 ném 2001 vé quan Iy v sie dung con déuw;

# Cén cit Nghi dinh 56 61/2012/NP-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chie etia
Bo Noi vu;

Bé rrz,rmig By Noi vu hudng dan xdy dung Quy ché cong ide vin thu,
hew et cvia cde co quan, 16 chiic.

Diéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

Thﬂng tu nay huéng dan xéy dung Quy ché céng téc van thu, luu iz
duoc 4p dung ddi véi céc Bd, co quan ngang B, co quan thuje C hinh phil,
Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd truc thuée Trung wong, cic Tép deoan
kinh té nha nudc va don vi vii trang nhan dén (sau day goi chung I co quan, 16
chire).

Diéu 2. T6 chire thue hién
1. Ban héanh kem theo Théng tu ndy Quy ché mau cong tac van fhu,
luu trit, gém 3 churong, 38 difu,

2. Cac Bé, co quan ngang BO, co'quan thude Chinh phu, Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh phé trye thude Trung uong, Tap doan kinh té nha nudc +4
don vi vii trang nhén dan, cin cir Théng tu nay ban hanh Quy ché chng tac v
thur, luu trir clia co quan, don vi minh.

3. Quy ché dwoe ban hanh kém theo erm dinh clia co quan, t6 chirc
c6 ¢éc phu luc dé khi thue hién Quy ché c6 su thong nhat.

Didu 3. Didu khoan thi hanh

1. Thoéng tu nay bai bo Cong vin s6 260/VILTNN-NVDP ngay 06
thang 5 nim 2005 cia Cuc Van thu va Luu trit Nha nude hudng dan xdy dung
Quy ché céng téc vin thu va luu trit co quan.



2. Théng tu nay co hiéu Tue tir ngay 0 thang £ nim 2013,

3. Ciéc 16 chite x& hdi, 10 chic x& hdi - nghé nghiép va cic W cale kin

il
ik

i Ihéc, c6 thé van dung Thong tu nay dé xdy dung Quy ché miu riéng cho

ca quan, don vi minh./7%

Nord nlean

- Cée B, co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phi;
- HEND, UBND cae tinkh, L!l:"mh phé trure thude TW,
- ien Kiém st nhan din 101 cao;

= Trdt dn nhdn din 4 cao;

- Kiém todn nha nude;

- Vian phong Quic hii;

-Wan phime Chu tich nude;

- Cie tip dodn kinh té, Tong cong ty nha nude (91);
- Cue [Kiém tra viin bin QPPL (B T phip);

- Cong bio;

- Website BG Nai v

- B Mo vy Lanh dao B, cie don v trire thude Ba;
- Coe Vi thar va Lau el Nha onde (200);
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TEN CO QUAN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Bje fdp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE (méu)
cong tac vin thuw, hoeu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6... ngay ... thdng... nam cua ...)

Chuong 1
NHUNG QUY BINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi tugng 4p dung
Quy ché nay quy dinh cdce hoat dong vé van thu, lwu trix trong qué Lrinh

quén 1y, chi dao clia co quan, td chire (néu rd tén co quan, t6 chirc) e thyc hign
chire ndng, nhiém vu cta minh.

Pbi trong ép dung (nédu cu thé cac dbi tugng phai diéu chinh).

Céng tac vin thu bao gdm cac cong viée vé& soan thao, ban hanh vin E}éﬂ'
quan Iy vin ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua o
guan, td chirc (néu rd 18n co quan, to chirc); lap hé so va giao ndp hd so, tai 11n;1
vio Luu trit co quan; guan 1y va s dung con ddu trong cong tac van thu,

Cong tac luu trir bao gom céc cong vide vé thu thip, chinh 1y, xac dinh gid
iri, bao quan, thong ké va sir dung tai ligu huu trl hinh thanh trong qua trinh
hogt déng cla cac co quan, to chire (néu rd tén co quan, té chiic).

Piéu 2. Giii thich tir ngit

1. Quy ché (miu) céng tdc vén thu, luu trlr bao gdm nhimg quy dinh
chung vé hoat dong vén thu, luu trir ddi v6i cac loai hinh co quan, 16 chie dé

cac ¢g quan, 0 chie vin dung xdy dung Quy’ ché cong tac van thu, luu trit
~1ia méi co quan, 10 chie.

2. Quy ché cong tac van thu, fuu tlr cua co quan, té chire (néu rd tén

o quan, 6 chirc) bao gom tat ci nhiing quy dinh v& hoat dong vén thu, hau i

trotg qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cla co quan, té chirc (néu rd tén
co quan, t chic) dé thuc hién chire ning, nhiém vu cia minh,

. Van ban dén 14 tit ca cdc loai vin ban, bao gom van ban quy pham
phap hﬂt viin ban hanh chinh va vén ban chuyén I]f'dnh (ké ca ban fax, van ban
duge chuyén qua mang, vin ban mét) va don, thu giti dén co quan, t6 chire.

4. Vian ban di 12 tit ca cdc loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap
luat, viin ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké cd ban sao van ban,
van ban ndi bé va van ban mét) do co quan, té chirc phat hanh.,

5. Ban thdo van ban 12 ban duge viét hodc dinh may, hinh thanh trong
qué trinh sogn thao vén ban.zg_



6. Ban gdc van ban 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban duge
co quan, to chirc (néu rd tén co quan, to chirc) ban hanh va cé chir ky truc tiep
cua nguol ¢o thim quyen.

7. Ban chinh van ban 1a ban hodn chinh vé néi dung, thé thire vin ban va
dwge co quarn, 16 chite (néu ré t€n co quan, t6 chire) ban hanh.

8. Ban sao y ban chinh 14 ban sao day d4, chinh xde ndi dung cta vin ban
vii duge trinh bay theo thé thire quy dinh. Ban sao y bén chinh phai duge
tire hién tir ban chinh.

9. Ban trich sao la ban sao moét phan ndi dung ctia vin bin va duge trinh
bay theo thé thire quy dinh. Ban trich sao phal duge thue hién tir ban chinh.

0. Ban sao luc 1a ban sao day dd, chinh xdc ndi dung cta vin ban,
auge thire hién tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo the thitc quy dinh.

11, Hé s la mot tip tai lién ¢d lifn gnan véi nhan vA mat van 43 mat s
vite, mdt dbi twong cu thé hodc ¢6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo d6l, gial quyét cong viée thude pham vi chire ndng, nhidm vi clia co quan,
i chtre, ed nhén.

12. Lap ho so la viée tap ‘hop, sip xép vin ban tai l*ﬂu hinh thanh trong
gud tinh ihu:: ddi, gial qu}?et cong viéc clia co quan, t6 chire {néu r& tén
CO guan, t6 chite), ca nhan thanh hd so theo nhitng nguven the va nhuong phip
ahydt dinh.

13. Thu thdp tai liéu la ql.“i trinh xac dinh nguon tai liéu, iwa chon,
oiae nhén tAi lidu cd gid tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich st

14, Chink Iy tai lidu 12 viéc phén logi, xdc dinh gia tr, sip xCp, théng ké,
lop cbng cu tra ciu tai lidu hinh thanh trong hoat aéng cta co quan, to chidc
‘new o tén co quan, td chite), cd nhan.

15. Kéc dinh gid tri tai liéu 1a viéc danh gid gia trj tai lidy theo nhimg

"'r'm.n tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh clia co quan ¢d thém quy &nl
i

i wde dinh nhitg tai 1iéu ¢ gid tri luu triX, thoi han bae quan va i litu hét gia
tri.

R - L= Fow F W - n i =
Didu 3. Trach nhidm abi véi cong tac van th, low &

a—

1. Trach nhidm cia ngudi dimg dau co quan, té chite (néu 13 tén co quan
@ chre) trong viée quan ly céng tac van thur, luu trie

Tc- chire xdy dung, ban hanh, chi dgo viéc thwc hién cdc ché da,

[l

Guy dinh v cong tic vin thu, luu el theo quy dinh etz phap ludt hién hanh;

by Kiém tra viéc thuc hién cdc ché dg, quy dinh veé cong téc vin thu,
it 361 véi cde don vi truc thude; giai quyet ]Jmu nh td cdo v xir Iy vi
sham phdp luft vé cong tac vin thu, luu trit theo tham quyen. %

)



«. Trach nhiém cua Chanh Van phong

Chanh Van phong, Trudng phong Héanh chinh hodc ngum phy trach

cong téc hanh chinh (sau déy goi chung 1a Chanh Vin phong) r'mp Thu trudng

cor quan, 1 chire (néu rd tén co quan, to chirc) truc tiép qvcm ly, kiém
iam it vige thue hién cong tdc van thu, luu trir tai co quan, £ chire (néu 1o (én

uJ quan, t& chirc), dc-ncr thoi t6 chite huéng dan n;haep vu vé cong tac van thu,
i1 rit eho eo quan, tb chire (ndu 15 tén co quan, t6 chirc) va don vi truc thude.

3. Trach nhiém cta Trudng cdc don vi

Truong céc don vi chic ndng (vu, phong, ban...), nguoi ding ddu cac
don vi trire thude oo trach nhiém trién khai va t0 chire thiee hién céac quy dinh
cui co quan, té chire (néu ré tén co quan, to chire) vé van thu, lueu trit.

4, Trach nhiém ctia méi ca nhan

Trong qua trinh gial quyét cong vigc lién quan dén ocdng tac van thu,
luu 1, moi edn bo, cong chire, vién chic phai thye hién nghiém toe cac
quy dinh clia co quan, 14 chm: {neu 5 tén co quan, td chirc) vé vin thu, luu tri

Piéu 4. Bio vé bi mit nha nwdc trong cong tac vin thu, lea triv

Moi hogt dong irong cong tac van thu, luu trit cla co quan, t chie
(néu rd tén co quan, to chirc) phai thue hién theo cdc quy dinh cta phép ludt hitn
hanh vé bao vé bi mat nha nuérc,

Chuwong i
CONG TAC VAN THU
Muye 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 5. Hinh thire viin ban
Gdm céc loal hinh viin ban sau:
- Vin ban quy pham phép phap luat;
- Vian ban hanh chinh;
- ¥in ban chuyén nganh;
~ Vin ban trao dbi véi co quan, td chire (néu 16 tén co gquan, t6 chirg)
node ci nhan nude ngoal.
Ditu 6. Thé thire vin ban
1. Van ban quy pham phap luét

) Béi véi Chinh phi, Tha twong Chinh phi, Bo truong, Tho truong
co quan ngang B va vin bin quy pham phéap luét lién tich gitta Chinh phi.
Ef_.f truong, Thi trudmg co quan ngang B, thue hién theo quy dinh tai Thong tu

30 25/2011/TT-BTP ngay 27 thdng 12 ndm 2011 cia B& Tu phép vé thé thire,
.:5-' thudt trinh bay van ban quy pham phéap luat c¢la Chinh pha, Tha tudnz
Chinh phu, B9 truéng, Tha trudong co quan ngang Bé va van ban quy pham phap

It Tién tich.zg



b) Péi véi cho tinh, thanh pho truce thuge Trung wong thuc hién theo quy

dinh tai Thong tu lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam

2005 cia B Noi vu va Van phong Chinh phit iréng dén vé thé thire va k¥ thudt
wrinh bay vin ban.

2, Vin ban hanh chini

Thue hién theo quy dinh tai Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngdy 19 thang
07 ndm 2011 cha B Néi vu hudng dan the thie va k¥ thudt trinh bay van ban
nanh chinh,

3. Van ban chuyén nganh

Do B§ truwong, Thu truéng co quan quan ly nganh quy dinh sau kol
thoa thudn thong nthat voi Bo trudng Bo Noi vu.

7
~

. Vin ban trao dbi véi co quan, to chite (néu rd tén co quan, o chie)

ofie ¢l nhin nude ngoad

Thye hién theo cdc quy dinh hién hanh cua phdp ludt va theo thong 1€
quac te.

Piéu 7. Soan thio viin bin

1. Viéc soan thae van ban quy pham phap ludt thue hién cdc quy dinh cua
uat sd 17/2008/QHIZ2 ngay 16 thang 8 nam 2008 vé ban hanh vin bin
qity pham phap ludt va Ludt sb 31/2004/QHI1 ngay 03 thang 12 nam 2004
_udl ban hanh van quy pham phap ludt cha Hé déng nhan dan, Uy ban
ahdan dan.

2. Viée soan thao van ban khac duge thue hién nkar sau:

a) Cin ol tinh chat, ndi dung cla vin ban can soan thao, linh dao co
quan, td chitc (néu ré tén co quan, to chic) giao cho mét don vi hodec mot
admg chire, vién chirc soan thio hodc ch tri soan thao van ban.

p) Pon vi hodc cong chie, vién chirc duge giao soan thao vian ban
co trach nhiém thue hién cdac cong viée sau:

- Xac dinh hinh thire, ndi dung va do mat, do khan, noi nhan van ban;
- Thu thip, xir Iy théng tin ¢6 lién quan;
- Soan thao vin ban;

- Truong hop cén thiét, dé xuit véi Lanh dao co quan, t6 chire (néu rd
T CO quan, td chire) tham khao v kién ctia cic co quan, to chire (néu ré |L.|."'
oo guan, 16 chire) hofic ¢4 nhin co lién quan; nghién clru ln,p thu y kién dé
hodn chinh béan thao;

- Trinh duyét du thao vin bang

£L
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Diéu 8. Duyét dw thio van bén , siva chita, bd sung dir thao van bin
di duyét

1 DU thao van ban phai do nguéi cd thim quyén ky duyét vin ban.

rr:mEf trireng hop du thao da duge L.,mh dao co quan, td chire (néu rc
téa co Auan, t6 chirc) phé duyét, t]hlﬁg thdy cin thiét phai sta chita, bd sung
thém vao du thio thi don vi hojc ¢4 nhén duoe giao nhiém vy soan thao vén bin
phai trinh ngudi 43 duyét du thao xem xét, quyét dinh vige stra chita, bo sung,
s A . " r . s -
Dieu 9. Kiém tra viin ban trude khi ky ban hanh
1. Ngum cf!u'ng ddu don vi chi tri soan thao vén ban phai kiém tra v
chiu trach nhiém vé d¢ chinh xdc ctia ndi dung vin ban, ky nhdy/tat vao cudi
nfi dung van ban (sau déu ./.) trude khi trmh Lanh dao co quan, to chire (néu 18
en coguan, t::: chire) ky ban hanh; dé xudt ntc do khan, doi chreu quy dinh cta

phap ludt vé bao vé bi mat nha nuoc xic dinh viéc dong ddu mat, dé: o
nhin viin ban, trinh nguéi ky van ban quyét dinh.

. Chénh Van phong gitip ngudi dimg dau co quan t6 chiic kiém fra
1an cudi va chiu trach nhiém ve thé thire, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban harh

vin ban cua co quan, t6 chite (néu rd tén co quan, td chirc) va phai ky nhay/tt
vAo vi tri cudi cling & “Noi nhén®,

Biéu 10. Ky viin bin

1, Thim quyén ky vin bdﬂ thuc hién theo quy dinh ciia phap hudt,
Quy che lam viée clia co quan, t6 chite (néu 16 tén co quan, t6 chue).

2. Quyén han, chic vy, ho va tén, chit ky ciia ngudi co thim quvén

Thii truéng co quan, to chirc (néu rd tén co quan, to chire) ky tat ca che
vn ban do co quan, 16 chitc (néu 15 tén co quan, té chirc) ban hanh. Cac truong
hgp ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), k¥ thira 0y quyén
(phai ghi TUQ.), ko thay mit (phai ghi TM.).

3. Khéng ding but chi, bat mye dé dé ky van ban.

Diéu 11. Bén sao viin ban

1. Céc hinh thire ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
. Thé thite ban sao thuc hién theo Théng tr s§ 01/2011/TT-BNV.

. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do lanh dao co quan,
L3 }rrr: (néu r tén co quan, m chite), Chanh Van phong co quan, 1 chir
{néw rd tén co quan, td chire) quyét dink.

bz
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. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thwe hién dung quy dinh
ph.ﬁp lL at co gia trj phap Iy nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca diu va chir ky cta van ban chinh)

khong thure hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piédu nay thi chi co gia tri théng tin,
tham khao. 78



6. Khong duge sao, chup, chu} én phat ra ngoai co quan, 16 chire (néu 15
tén co quan, 16 chirc) nhimg vy kién ghi bén 1& van ban. Trudng hop céc ¥ kién
cua Linh dgo co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, to chirc) ghi trong vin ban
can thiét cho vige giao dich, trao d6i céng tac phai duoc thé ché héa bing vin
tin hanh chinh.

Biue 2
QUAN LY VAN BAN
Ditu 12. Nguyén tic chung

I. Tat ca van ban di, vin ban dén cta co quan, t& chirc (néu 1 tén co quan,
1 chire) phai duge quén 1y tip trung tai Vin thu co quan (sau day goi tit 1a Vin
l1r) @& Lam thi tue tiép nhan, ding ky, trir nhiing loai vin ban duge dang ky riéng
2o quy dinh clia phdp ludt. Nhitng vin ban één khéng duoce ding ky tai Van thy,
caedon vi, cA nhéin khdng c6 trach nhiém giai quyét.
>. Van ban di, van ban dén thuge ngay nao phai dugc dang ky, phat hash
hoge ¢ htw&n [,1 10 Lrong ngay, cham nhat 12 trong ngay lam viée tlw theo. Van bin
cor cd dong diu chi cac mirc db khin: “Hoa tée” (ké ca “Hoa t6e” hen gid),
Thrgng khan™ va *Khan” (sau déy goi chung 1a van ban khin) phéi duge u.;mg kv,
winh vA chuySn giso ngey sou khi nhin dwge. VEn béa Liin di pghat :'51:';'::
todn thanh tha tue phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin bén duoce ky.
. Vin ban, tai liéu ¢d noi dung mang bi mét nha nudc (sau diy goi tfﬁ
firs Lmn mat) duge dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh
o ve bi mit nha nude va hudng dan tai Thong tu nay.

Sidu 13. Trinh tw quan 1y vin bin dén
Tt ¢a van ban dén co quan, 4 chirc phéi duge quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhin, dang ky vin bén dén.

2 Teinihe ch'Ll}'én giao van ban dén,

3. Giai quyét v theo ddi, dén dbc vide gidi quyét vin ban dén,

ﬂiéu 14. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

. Khi tiép nhin vin ban dén tir moi l’lEUG!l trong gio hode ngoai it

un viée, Vén thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiep nhén vin ban dén phm

I im tra sO lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu ¢6), kiém tra, dbi chiéu voi
11/ ;:Jrn trude khi ﬂhan va ky nhén.

2. Dbi voi ban fax, phai chup lai truée khi dong diu Pén; déi véi vin ban
dirge L['Ill}’Ll'l phat qua mang, trong trudng hop can thiét, cé thé in ra va lam thi
e déng dau Dér. Sau do6, khi nhan duge ban chinh, phai déng dau Dén vio
ben chinh va lam tha tue dang ky (5@ dén, ngay dén 12 6 va ngay da ding iy
¢ an fax, bén chuyén phat qua mang).

5. Van ban khan dcn ngoai gi¢r lam viée, noay 1€, ngay 11g|u thi can ba,
¢ong chte, vién chire tu.,p nhin co trach nhiém ky 1}1411 va bdo cdo ngay
”'l J_u]Tll U.uu oo L‘L[..lu, LU' Lh-.l': kJL.Li l"...'I L'u-] fwy qdull I.L' -|-ILIL')|_1 Clll.'L:ll.l '\-"rujl l";“dll"'

s .'LU- l:}"' /If‘:ﬁ"/



4, Vin ban dén phai duge diang ky vao sd dang ky vén ban hodc co su
dir liéu quan ly van ban den trén may tinh.

5. Van ban mat dén duge dang ky riéng hojic néu sir dung phan mém trén
iy vi tinh thi khong duoc nbi mang LAN (mang n¢i bg) hodc mang Internst.
Diéu 15. Trinh, chuyén gizo van ban dén

. Van ban dén sau khi duge ding k¥, phai trinh ngudi co thdm quyen
i€ xin ¥ kién phan phm viin ban. Van ban dén ¢6 dbu chi cdc mire dd khin
rhai dege trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin duge,

2. Cin o vao ¥ kién chi dao gial quyét, cong chire, vién chic véan thu
diing ky tiép va chuyén véan ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xdc, ding doi tugng va
it gin bi mét ndi dung vin ban. Nguti nhadn van ban phai ky nhén vao 30
chuyvén giao van ban.

v " A - - kb
Pidu 16. Giai quyét va then déi, ddn die viée gidi quyét vin ban den
. Sau khi nhén duge vin ban rIen don vi, ¢d nhin ¢ trach nhiém chi dao,

@i mwer Kip thoi theo thoi han yéu cu cua Lanh dao co quan, td chite (néu o

tén co quan, to chirc); theo thoi han yéu cau cla van ban hodc theo quy dinh cita
phép !uét.

Tmt:rng “hop vin ban dén khong co yéu chu vé thoi han trd 181 thi
thin han giai quyét duge thue theo Quy ché lam viée cia co quan, td chite.

3. Vén thu co trach nhiém tdng hop sb lidu van ban dén, van ban dén r'”i
duge gial qu}n;t di dén han nhung chua duge giai quvet dé béo cdo Chanh Vi
phong,. ) Déi voi van ban dén co ddu “Tai liéu thu hoi”, Van thu ¢é trach I‘J‘Jl-.f'.m
theo ddi, thu hdi hodc o111 tré lai noi giri theo ding thot hgm quy dinh.

4. Chanh Vin phong co trach nhiém dén dbe, bao céo Lanh dao co quan,
b chire gm,u ro tén co quan, t6 chirc) vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua
aifi quyét vin ban dén @é théng bao cho cac don vi lién quan.

Ditu 17. Trinh ty gidi quyét van ban di
Van ban di phai duge quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban; ghi sb va ngay, théng,
nim cla van ban.

2. Béng ky van ban di.

. Nhén ban, déng dau co quan va dau muc d6 mit, khan

1L

4. Lam thd tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i vide chuyén phat

van ban di

5. Luu viin ban diw

~1



Diéu 18. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay viin ban; ghi s6 va
ptity, thang eia van ban

1. Kiém tra thé thie va k¥ thuit trinh bay van ban

Trude khi phat hanh vin ban, Van thie kiém tra lai thé thie va k9 thudt
trinh bay vin ban; néu phat hién sai sét thi béo cdo ngudi ¢é teich nhidm xem xét,
_._In ai -L'Ll:"l...L

2. Ghi $6 va ngdy, thang ban hanh vin ban

) Ghi 56 cua van bin

- Tt ¢4 van ban di cia co quan, to chire dugce ghi s0 theo hé thong sb chung
o eo quan, tO chlic do Vin thu théng nhét quan ly; v trudmg hop phap ludt
o quy dinh khéc.

- Vide ghi 58 van ban quy pham phap ludt duge thire hién theo quy dinh cua
phap ludt hién hanh va dang ky riéng.

- Viée ghi sd vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Biém u,
shoan 1, Dieu 8 Théng tr s 01/201 UTT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua
33 Nai vy ve hudng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay vian ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thing clia vin ban
- Vige ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap luét duoc thue hién
thizo quy dinh cta phap luat hign hanh.
- Vige ghi ngay, thang, ndm cta vin ban hanh chinh duge thue hién theo
(v dinh tai Diém b, Khoan 1, Didu 9 Thcmg trsd 01/2011/TT-BNV,
3. Viin ban mét di duoe danh sé va ding ky riéng,
Dilu 15. Dang k¥ vian bin
Van ban di duge ding ky vao s6 dang ky van ban di holic co so dix ligu
quan 1y viin ban di trén mdy tinh.
1. Lap s6 déng L} vin ban di
Can cir tong s va sb luwong méi loai vin ban di hang ndm, céc co quan,
chie (néu rd tén co quan, t6 chire) quy dinh ou thé vige l8p =0 ding ko viin ban di
103 phin hop.
Vian ban ma: di duoc dang ky riéng,
2. Ding ky vén ban di
Vige dang ky van ban di duge thuc hién theo phuong phip c6 truyén
(ding 1o bang s8) hodic ding ky trén may tinh.
Bidu 20, Nifn ban, déng diu co quan va diu mic @6 khin, mbt
|. Nhan ban

1) SO lugng van ban cin nhén bdn dé phat hanh dugc x4c dinh trén co so
50 IL.nng tai noi nhén vin ban; néu gii dén nhidu noi ma tr ong vin ban khéng
L k€ Ga danh sdch i don vi soan thao phai ¢é phu Iue noi nhén kém theo dé luu &

‘»-'iin thr; -



b) Noi nhin phai dugc xéc dinh cy thé trong vin ban trén nguyen tac
van ban chi gui dén o guan, th chic fneu rd tén co quan, ) chixc), don vi co
chire nang, thim quyen giai quyét, tb chie thue hién, phdi hop thye higz,
b4o cao, giam sat, kiém tra lién quan dén néi dung van ban; khnng gul vt cén,
héng gl nhidu ban cho mot déi twong, khéng gl dén cac dbi tugng Khac chi
dé bigt, dé tham khao.

¢) Giit gin bi mét ndi dung van ban va thye hign danh méy, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

d) Vigc nhéan ban vién ban mat phai ¢6 y kin ctia Lanh dac co qua,
6 chire (néu rd tén co quan, tH chire) va duge thuc hién theo quy dinh ta
[hoan 1, Pidu 8 Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh phtt quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mét nha nudc.

2. Bong dau co quan

a) Khi dong dau 1én chit ky thi dau phai trim lén khoang 1/3 chur kv
v phia bén tral.

b) Dau déng phai rd rang, neay ngan, dang chicu va ding myc diu
man dé tuoi theo quy dinh.

c) Pang dav vao phu luc kem theo

Viéc dc}ng dau 1én céc phu luc L:em theo vén ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va déu duoe déng 1én trang déu, trim lén mét phan tén co quan, td chire
{néu rd tén co guarn, td chirc) hoéc tén cua phu lue.

d) Péng dau giap lai

Viée dong dau giap lai doi vét van ban, tai liéu chuyén nganh va phu lug
kem theo: Dau duge déng vao khoang gifta mép phai cua vin ban hodc phy lue
viin ban, triim 1én mét phan céce 1o gidy, moi dau khong qua 05 trang,

3. Dong dau do khian, mdt

1) Viée déng diu cdc do khin (KHAN, THUQNG KHAN, HOA TOC,
I 'if'_.‘.',f-l_l"DC HEN UIG} trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dink
tat D1ém b, Khoan 2, Pieu 15 Thong tu s 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc déng diu cac dé mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va déu
thu hoi duge khic sin theo quy dinh tai Mue 2, Théng tr s6 12/2002/TT-BCA
npay 13 thang 9 nam 2002 hudng dén thue hién Nehi dinh s6 33/2002/NB-CP ez
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét nha nude.

¢} Vi tr déng déu 6 khan, déu d6 mat va diu pham vi luu hanh (TRA LAl
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAL LUU HANH NOQI BO) trén van bin
duge thuc hién theo quy dinh tai Riém ¢, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu s0
ﬂ'lfﬁﬂllfIT-BNV.%



Picu 21. Thii tuc phit hanh, chuyén phat va theo dai viée ::hu;fén phat
van ban di

1. Tht tue phat hanh vin ban
Vin thu co quan, t6 chic (néu 18 tén co quan, to chic) tién hanh cdc
Sng vie sau day kkhi phat hanh:
a) Lua chon bi;
b) Viét bi;
¢) Vao bi va ddn bi;
d) Song dau b khan, ddu ky hiu 65 mat va déu lide 1&n bi (néu cd).
2. Chuyén phit viin ban di
a) Nhimg van ban dd lam diy di cdc thi tuc hanh chinh phéi duoe
'l':_lt hanh ngay trong ngdy vin ban dé duge diang ky, chim ﬂ‘l:-‘:it la trong ngay

vige tn,p theo. P6i véi van ban quy pham phap luat cé thé phdt hanh sau 02
E 1y, Kké tir ngay ky van ban.

b) B&i véi nhimg vin ban “HEN GIG?, “HOA TOC", “KHAN”,
CTHUONG KHANT phai duge phat hanh ngay sau khi lam day du cde tha te
nénh chinh.

¢) Vin ban di dwoc chuyén phét aua buu dién phai duoc ding kv via
=0 gui van ban di buu dién, Khi giao bi vén ban, phai yéu ciu nhin vién
biru dfién kidm tra, ky nhén va dong diu vao sé:

d) Viée cl huyén giao truc tiép vin ban cho cde don vi, ¢4 nhédn trong
chr guan, th chire (néu o tén co quan, to chuc) hodc cho cdc co quan, don vi,
4 nhin bén ngoai phai duge ky nhin vio sé chuyén giao vin ban;

¢} Chuyén phét vin ban di bang may fax, qua mang

Trong truong hop cén chuyén phat nhanh, vén ban di ¢ thé duoc
cha |}fun phat cho noi nhan bang ma} fax hodic chuyén qua mang, trong ngav
s viée phat gir ban chinh dbi véi nhitng vin ban cé gia trj lww trir.

o€ Chuyén phat vén ban mat thyc hign theo quy dinh tai Bicu 10 vit

: J'-"' u 16 Nghi dinl so 33/2002/N5-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phi

“4 quy dinh tai Khoan 3 Théng tu s 12/2002/TT-BCA (Al11) ngay 13 thang ¢
ndm 2002 coa Bo Cong an.

3. Theo ddi viée chuyén phat van ban di

a) Cong chie, vién chire van thu ¢ trich nhiém theo déi viée chuyvén phit
virn ban 4i;

b) Lap Phiéu gui dé theo d&i viée chuyén phat vén ban di theo yéu ciu ot
coudl ky vian ban. Viée xdce dinh nhimg vén ban di cin lap Phiéu aui do don vi
"oiie ¢4 nhan soan thao vin ban dé xudt, trinh nguoi ky quyet dinh; 7,
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¢) Doi véi nhimg van ban di c6 dong dau © Tai ligu thu hoi”, phai theo déi,
tha hoi dung thot han; khi nhén lai, phai klem tra, di chifu dé bao dam vin bar
iKchong bl thiéu hodc that lac;

d) Truong hop phat hién van ban bi thit lac, khéng cd ngudi nhan phai
bio cdo ngay Chanh Van phong dé xt 1y.
Diéu 22. Lwu vin béin di

1. M&i véin ban di phai dugc luu hai ban: ban gbe luu tai Van thw co' quan,
1o chire (néu rd tén co quan, to chire) vit 01 ban chinh luu trong hé so cong viée,

2. Ban gc:c lru tai Vian thu co quan, t6 chize (néu 1o tén co quan, 16 chiic)
phai duge dong déu va sép xép theo thir tu ding k.

3. Vige lvu gift, bdo quan va sir dyng ban fuu vin ban di c6 déng déu chi céc
mc dd mét duge thire hién theo quy dmh hién hanh vé bao vé bi mét nha nude.

4. Van thw ¢6 trich nhiém lép so theo ddi va phuc vu kip thoi yéu ci

str dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé cue
co quan, 6 chie,

Mue 3
LAP HO SO VA GIAO NOP H0 SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

. ca e . A - A " - A K r A o -
Dieu 23. Noi dung viée ldp ho so va yvéu cau doi véi ho so duge [ap
1. N6i dung viée 1dp ho so cong vige
a) Md& ho so

Can cir vao Danh muc hd so clia co quan, t6 chie (néu rd tén co quan,
to chirc), va thye té cong viéc dugc giao, cdn bd, cong chie, vién chire p‘mJ
chufn bi bia hd so, ghi tidu dé hd so 18n bia hd s0. Can b, cong chire, vien chux
irong qua trinh giai quyét cong vide clia minh s tiép tuc dua cdc vin ban hink thank:
cé lign quan vao hd so,

) Thu thdp van ban vao hé so

- Céan bg, cﬁng chirc, vién chite ¢é tréch nhiém lap ho so LdI‘ thu thép
day di cac van ban, gidy t& va cdc tur lidu c6 lién quan dén sir viée vao ho so;

- Céc vin ban trong ho so phai duoc sap xep theo mét trinh tir hop Iy,
ty theo dic dacm khéc nhau ciia cong viéc ¢ lua chon céch sip xép cho
thich hop (chi véu 1a theo trinh tir thoi gian va dién bién cong vidc).

c) K&t thiie va bién muc hé so
0 s i Ao A 1 }- — - # P -
- Khi cong viéc gidi quyét xong thi hd so cling két thic. Cén bé,
céng chire, vién chire ¢6 trach nhi¢m ldp hé so phai kiém tra, xem xét, bd sung

'thl“I]'! van ban, gidy to con thiéu va loai ra viin ban trung thira, ban nhap, cic tr
&1, séch bao khong can dé trong ho so;

D61 véi céc hd so cO thoi han bae quan vinh vién, can bo, céng chirc.
vién chirc phéi bién muc hé so day diizs



2. Yéu cdu doi véi moi ho so duge lap

a) Ho so dugc ldp phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cta co quan,
10 chire (néu 6 tén co quan, t6 chire), don vi hinh thinh h so;
b) Viin ban, tai lién duge thu thilp vis L8 so phii ¢b o lidn quen chit ché

v nhau va phan 4nh ding trinh ti dién bién cta su vi é Ehy trinh tur giai quyet
COLL VIECs

¢) Van ban trong ho so phai cd gia tr1 bdo quan twong dot dong déu.

Diéa Z4. Gino nhan ho so, tai litu vao Lua & co quan, O chuic
intu ro tén co quan, to chice)

1. Trach nhiém cdn bd, cong chire, vién chirc

a) Can b, cong chire, vién chirc phii giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit
¢ quai, to chire (néu 18 tén co quan, 16 chirc) theo thoi han duge quy dinh i
(hofm 2 Piéu nay. Truong hop can git lai ho so, tai ligu dén han ndp luu pha
indng bdo bang van ban cho Luu bt co quan, t6 chire (néu rd tén co quar,

18 chiic) blei vii phai dugc sy dong y cia Lanh dao co quan, to chife (néu 15 tén
co quan, t6 chire) nhung thoi han gitr lai khong qua 02 ndm;

b) Can bg, cong chire, vién chire khi chuyén cong tdc, thai viée, nghi
g ché dé bio hiém xd hoi phai ban giao ho so, tai lidu cho co quan, td chirc
(néu 1o tén ¢o quan, m chtic) hodic cho ngudi ké nhi¢m, khéng duoc gid hd <o,

i 1icy cua co quan, t::r chire (néu 10 tén co quan, to chirc) lam tai li¢u riéng hoic
nang sang co quan, to chire (néu 1 tén co quan. td chiic) khic.

o

2. Thai han nop lua ho so, tai ligu
i) Trong thai han 01 ndm ké tir ngay cong viéc két thiic;

) Sau 3 théng ké tir ngdy cbng trinh duoce quyét todn dbi véi tai liéu
v dirng co ban;

3. Thi tue giao nhan

IKhi giao ndp ho so, tai liéu don vi, can b, cong chire, vién chirc phai lap
(2 ban Mue luc ho so, tai liéu ndp luu v 02 ban Bién ban giao nhén tai liéu. Luu i
o guan, 16 chire (néu rd tén co quan, t6 chire) va bén giao tai liéu mai bén giir md]
loal cndt ban.

AT o v . A re e =T

Bien 25. Trach nhi¢m doi voi vige 1ip hé so vi gnu ngp ho so, thi ii
vao Luo trit co’ guan, {0 ehitre (néu ré tén co quan, ¢ ch tre)

il

1. Trach nhiém ctia ngudi dimg diu co quan, té chite (néu 16 tén co quarl,
G chae)

1imgz nim Lanh dao co quan, to chite (n2u rd tén co quan, th chire ) e
trdch nhiém chi dao xdy dung Danh muc hé so ctia co quan, th chire (néu 5 tén

oo ’| uen, td chirc); chi dao cong téc lip hé so va giao nop hé so, tai lidu vio
it déi voi cae don vi thude pham vi quin 1y cua mi; nhes -



2. Trach nhiém ciia Chanh Van uhéng

a) Tham muu cho ngudi ding dAu co quan, td chire (ndu rd tén co quias
t0 chire) trong viée chi dao, kidm tra, huéng dén lap hd so va giao ndp ho sa,
tai lidn vao lun trit doi véi cae don vi trire thuode:

1) Té chie thuc hién viée lap ho so va giao nop ho so, tai lidu vao luu
tz1 don vi minh.

3. Trach nhiém cta can bd, cong chire, vién chitc

a) Céan bo, cong chire, vién chire ¢d trach nhiém lap ho so cong viée duge
phiin cong theo doi, gidi quyet;

. " X N A g i — . .
b) Gieo ndp ho so, tai lidu ding thoi han va ding thd tue quy dinh.

4. Trach Il"ilf'jt‘“l cua cong "‘HLTC. vién ¢hire van r"'1".]' i ol

\:J"‘

Cong chirc, vién chirc van thu, luu trit ¢6 trdch nhiém hudng dan cde
don vi va can bd, cong chirc, vién chie Iap hd so cong vige; giao nop ho so,
tat liéu vao Luu trlr co quan, t& chite (néu rd t#n co quan, t§ chirc) theo cTu”rf
quy dinh ctua Nha nude.

Wiue 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Biéu 26. Quin Iy con diu

. Chanh Van phong chju trach nhiém trudc ngudi dimg ddu co quan,

r{} chue {neu ro tén co guan, t6 chire) vige quan ly, sir dung con déu cla co quar,

0 chire (néu 16 tén co quan, t6 chirc). Lanh dac don vi chju trach nhiém trude

I *&Hm dimg dau co quan, t6 chitc (néu 1o tén co quan, t0 chirc) viée quan ly vé
ir dung con déu ctia don vi (ddi véi don vi ¢é con diu riéng).

2. Céc con dau cla co quan, t& chire {néu r0 tén co quan, (6 chie),

con ddu don vi duogc giao cho cong chire, vién chite van thu quan Iy va st m,m- ,

0ng chue, vién chite van thu duge giao sir dung va bic quan con diu chiu trach

nhiém trude lanh dao don vi viée quan ly va st dung con déu, co trach nhiém
thue hién nhitng quy dinh sau:

a) Cnn dau phai duoc bao quan tai phong lim viée cia cong chire.
vién chire van thu, Truémg hop cn dua con déu ra khoi co quarn, to chiic (nfurd
tén co quan, 1o chuc}P11a1 duge sy ddng ¥ cla ngudi ding dau co quan, to chire
trifu 10 tén co quan, to chiic) va phai chm trach nhiém vé viée bao quan, si duau
oN daul Con déu phai dugc bio quan an toan trong gi¢ cling nhu ngoai gid
lam vige

b) K.hong giao con déu cho ngudi khac khi chua duge phép bang vin ban
clia ngudi cé thAm quyén, 77



3. Khi nét ddu bj mon hodc bién dang, can bd, cong chire, vién chirc
vin thr phai bdo cdo ngudi dimg diu co quan, t& chuc (néu 18 tén co quan,
1 chite) lam thu tue d6i con diu. Truong hop con diu bi mét, ngudi dimg diu

e quan, to chirc (néu rd tén co quan, td chire) phai bdo cdo co quan cdng an,
i xdy ra mat con déu, 13p bién ban.

4. Xhi éon vi ¢ quyét dinh chia, tach hofic sdp nhip phai ndp con dén ci
1 Lam tha tue xin khac con dau moi.

Pilu 27, 5i dung eon diu

|. Can bg, cong chire, vién chire van thu phai tw tay dong déu vao cic vén
sant cua co guan, 16 chie (néu rd tén co quan, 16 chire).

2, Chi déng ddu vao cde vin bam khi cdc vin ban ding hinh thic, thé thic
w1 el chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén.

. Khéng duoce dong dau trong céce trong hop sau: Bong dau véo zidy
Laong e6 ndl durg, dong dau truoe khi ky, dong dau san trén giday tring hofic
dang dau lén cde vin ban cé chit ky cua ngudi khong cé tham guyén.
Chuoag il
CONG TAC LUU TR
Iiye 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIRT

Bicu 28. Giao nhin ho so, tai liéu vio Luu triv co' quan

Hang ném cong chie, vién chie luu trit co quan, to chirc (néu 1d tén
o gpagn, 10 chire) o nhiém vu té chire thu thap hé so, tai lidu dd dén han nop
u vao kho lou trir co quan, cu thé:
1. Lap ke hoach thu thdp ho se, tai liéu,
2. Phéi hep vai cde don vi, cédn bd, cong chire, vién chire xac dinh nhimg
il o so, tal liéu cén ndp luu vao Lira 0l co quan,
. Huodng dan cac don vi, can bd, cong chire, vién chite chuin bi ho s,
i ligu va lap “Muc lue ho so, tai liéu ndp luu”.
4. Chudn bj kho vi cde phuong tién bao quan dé tié ¢p nhin ho se, tai liéu.
5. To chie tiép nhdn ho so, tai liéu. kiem tra doi chieu gitta Muc luc
1 s, tail lidu ndp luw vai thue € tai liéu va [p Bién bin giao nhin tai lidu.
. A - - [ L
Dicu 29. Chinh Iy tai licu
Ho so, tai ligu clha co quan, to chirc (néu rd tén ¢o quan, to chirc)
hai duge chinh Iy hoan chinh va bao quén trong kho luu trit.zs.-



1. Nguyén tic chinh 1y
a) Khong phéan tan phéng luu tri;

~ b) Khi phén loai, lap hd so (chinh stta hoan thién, phuc hoi hodc H;J g
hd so), phal ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo d&i, giai quy:t
cong viée (khéng pha vé ho so dd lap);

et I

¢) Tai ligu sau khi chinh ly phai phan anh duge cic hoat dong ¢t
co quan, td chire (néu rd tén co quan, td chite).

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

a) Phan loa1 va lép hé so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai lidu;
¢) Hé théng hoéa hd so, tai lidu;

d) Lap cbéng cu tra ciru: Muc lye ho so, co s dit lidu va cac cong cu
tra ctru khde phue vu cho viée quén ly va tra clru st dung tai ligu;

) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Pitu 30. Xdc dinh gia tri tai lidu

1. Phéong/Bo phan Vin thy, Luu trr co quan, t6 chirc (néu 18 tén co quer,

td chire) co nhiém vu gitip Chénh Van phong xdy dung Bang théi han bao quan

tai lidu trinh Linh dao co quan, 6 chire (néu rd tén co quan, t6 chirc) ban hanh
sau khi ¢ y kién tham dinh cua co quan cd thim quw,n

2. Viée xac dinh gia tn tal liéu phai dat duge véu cau sau;

a) Xac dinh tai liéu c¢in bao quan vinh vién va tai lidu bio quan <o
thixi han bang so ndm cu the;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tidu hoy.
Didu 31. FIdi ddng xdc dinh gis tri tai lidu
Thue hién theo quy dinh tai Diéu 18 Ludt luu trir 2011.
Didu 32. Hay tai lidu hét gis tri
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Ludt ke trir 201 1.
Diéu 33. Thoi han ndp lwu ho so, 13i liéu vie Luua trii lick siv
Thue hién theo quy dinh tai Bié &u 21 ludit Luu teix 2011,
Muyc 2

BAQ QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 34. Béo quan tai liéu hru triv
1. Ho so, tai liéu chua dén han nép luu vao Luu trit co quan, t6 chixc

(nédu r8 tén co quan, t& chitc) do cac can bd, cdng chite, vién chire tur bao quan
va phai dam bao an toan cho céc hd so, tai ligu.z5 -
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2. HO so, tai ligu luu trir dén han nodp luu phai duge giao ndp vao Luu uir
co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, td chirc) va tap trung bao quan trong kho
lwu it co quan, to chire (néu 1d tén co quan, to chic). Kho luu trit phai duge
crang bi ddy @0 cde thiét bi, phirong tién ¢in thiét theo quy dinh dam béo an toan

b G ligu,

3. Chanh Van phong cé trdch nhiém chi dao thuc hién cic quy dinh vi

eo quan tal liéu luu trit: b tri kho luu uir theo dun;_, tiéu chuan quy dinh;

ke hién cde bién pnap phong chéng chdy, nd, phing c chéng thién tai,

: || mg gian, bao mat ddi véi kho luu trir va tai lidu lun ol trang bi day di cde

qide b ey thudt, phuong tién bao quan tai liéu heu trly; duy tri cac ché o
w0 cuan phl hop vai tirng loai tai liéu luu trir,

(Cong chire, vién chie van thu, luu trlr cua co quan, t6 chire (néu ro tén
‘0 quan, to chire) 6 trach nhiém: bo tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trix; ho sa,
11 ligu trong kho dé trong mp (cip), dan nhin ghi d;w da imng tin theo

iy dind dé tién thong ké, kiém tra va tra cltu; thuedng xuyén kidm tra tinh hinh
ai 1é nam duoe 50 lugng, chat luong téi ligu.

Bign 35, D1 twong va tha tue khiai thae, st dung tai lidu
l. Tat ca ean bo, cong chue, vién chirc trong, ngoal co quan, to chue
rizu ed tén cor quan, to chire) va moi ca nhan déu duge khai thae, si dung tai lidu
1 trie vi mue dich céng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.
Cén bg, cong chire, vién chirc ngoal co quan, té6 chirc (néu rd ten
o gquan, o chire) nghién clru tai liu vi mue dich cong vu phai co gidy gidi thicu
<l rd mue dich nghién ctru tai liéu va phat duge Lanh dao co quan, to chic
ren #3 tén co quan, to chire) hoiic Chénh Vian phong dong y.

4. Cd nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢é don xin
v dung tai liéu. ehimg minh thu nhin dén hodic hd chiéu va phai duge Lanh dao
o quan, to chiie (néu rd tén co quan, to chite) hodc Chanh Vin phong dong v.
Bidu 36. Tic hinh thauice (0 cinge st ds ang tal fica tuvu tra

Thure hién theo quy dinh tal Diéu 32 Ludt luu trir 2011,

Picu 37. Tham quyeén cho phép khai thace, sir dung tai liéu luwa triv
Thuc hién theo cdc quy dinh tai Diéu 31 va Piéu 34 Luat luu trar 201 1.
e a - - - = A B L =] -

icu 38, Quan Iy vice sir dung tat lien luu triv

I. Luu trlr co quan, t6 chite (néu ré tén co quan, to chie) phai cé Noi quy
hong doc.

2. Néi quy Phong doc bao gom cdc ndi dung cdn quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vy doc gia: 7.
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b) Céc giay to doc gia can xuat trinh khi dén khai thac tai ligu;
¢} Nhitng vit dung dugc va khéng dirge mang vao phong doc:

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ciu va khat thac
tii li¢u theo hudng dan cda nhan vién phong doc;

d) Pdc gia khong duge tu ¥ sao, chup anh tai lidu, dit liéu trén may tinh
vir thong tin trong cdng cu tra ciru khi chura duge phép;

) Ngoai cdc quy dinh trén, dbc gid cin thyc hién nghieém chinh cac
guy dinh cé lién quan trong N&i quy ra, vao co guan; Quy dinh vé sir dung
tai ligu; Quy dinh vé phong chong chay no ciia co quan, to chue.

3. Céng chire, vién chirc luu tri co quan, td chice (néu rd tén co quan.
- , y & -~ r - -~ A Ak A .?1 - r ,:'; ;- a ';\
to chirc) phai l4p cdc S6 nhap, xuat tai liéu, S6 dang ky muc luc ho so va sé
ding ky ddc gia dé quan ly tai lidu luu trit va phuc vu khai thac tai ligu.

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(chit ky va déu)

Ho va tén 1h



