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QUYETDlNH
V~vi~c ban Mnh Quy ch~ dIng tac van thlf, Ilfu trw

ciia SO' Giao d\lCva Dao tl,lOPhu Yen

GIAM DOC SO GlAo Dl)C VA DAO T.;.O
Can eu Lu(it Luu trfr ngay II th{mg II nam 20 II;
Can eu Nghi dinh 110/2004/NB-CP, ngay 08 thang 4 nam 2004 eua Chinh

phu vS eong tae van thu va Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP, ngay 08 thang 02 nam
2010 eua Chinh phu sua d6i, b6 sung mi)t s6 diSu eua Nghi dinh 110/2004/ND-CP,
ngay 08 thang 4 nam 2004 eua Chinh phu vS eong tae van thu;

Can eu ThOng tu lien tieh 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP, ngay 06 thang 5
nam 2002 eua Bi) Cong an va Ban T6 eMe-Can bi) Chinh pM (nay Bi) Ni)i Vv)v/v
huang dftn th\le hi~n mi)t s6 quy dinh t?i Nghi dinh 58/2001/ND-CP, ngay 24
thang 8 nam 2001 ella Chinh pM vS quan Iy va su dVng con diu;

Can eu Thong tu 01/201l/TT-BNV, ngay 19 thang 01 nam 2011 ella Bi) Ni)i
VVhuang d~n thS thue va ky thu(it trinh bay van bfm hanh ehinh;

Can eu Thong tu 04/2013, ngay 16 thang 4 nam 2013 ella Bi) Ni)i vv huang
d~n xay dvng Quy eh~ eong tae van thu, luu tru ella cae ca quan, t6 ehue;

Can eu Quy~t dinh s6 840/QB-UBND, ngay 18/6/2012 eua UBND tinh Phu
Yen vS vi~e Ban hanh quy dinh ehue nang, nhi~m vv, quySn h?n va ca du t6 eMe
eua Sa Giao dve va Bao t?O Phu Yen; Quy~t dinh s6 1088/QB-UBND, ngay
26/6/2013 ella UBND tinh PM Yen v/v b6 sung "Quy dinh ehue nang nhi~m vv,
quySn h?n va ca eiu t6 ehue ella Sa Giao dve va Bao t?O;

Xet dS nghi ella Chanh Van phong Sa Giao dve va Bao t?O,

QUYETDlNH:
Di~u 1. Ban hanh kem theo Quy~t dinh nay Quy eh~ eong tae van thu, lUll

trfr ella Sa Giao dve va Bao t?OPhu Yen.
Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u l\le kS tir ngay kyo
Di~u 3. Cae ong (ba) Chanh Van phOng, Trui'Yngcae phong, ban ehue nang,

Thll trui'Yngcae don vi tf\le thui)e Sa GDBT ehiu traeh nhi~m thi hanh Quy~t dinh
nay.l.~ .' ..'

Nui nll{i,!:
- Nhu dieu 3;
- So' NQi V\l Phil Yen; (d~ b/c)
- Chi C\lC Van thu luu tru Phil Yen; (d~ b/c)
- Website So';
- LUll: VT, VP.



UBND TlNH PHD YENsa GIAo Dl)C VA DAO T.;.O
CQNG HOA XA HQI cHi! NGHIA VI~T NAM

DQc I~p - TI}' do - Hli'nh phuc

QUYCHE
CONG TAc VAN THU, LUU TRU

(Ban hanh kern theo Quy€t ajnh s6 1041 ngay 29 thang 4 narn 2014
eua StY Giao d¥e va Dao t(lOPhil Yen)

Chu'O'ng 1

NHUNG QUY D1NH CHUNG

DiSu 1. Phli'm vi va d8i tU'Q'ngap dl}ng
1. Phl;[mvi ap dl,lng
Quy chS nay dugc ap dl,lngdBi vai cac phong, ban chlrc nang thuQc Sa Giao

dl,lcva Dao tl;loPM Yen (GDDT), toan bQcan bQ, cong chuc, vien chuc, nguai lao
dQng Cllaco quan Sa, cac dan vi tIVe thuQc duqc Sa GDDT giao sol;lllthao van ban
thuQc thfim quy~n Sa GDDT ban hanh d~ th\fc hi~n chlrc nang, nhi~m Vl,lella minh.

2. DBi tuqng ap dl,lng
Quy chS nay quy dinh cac hOl;[tdQng v~ cong tac van thu luu trfr trong qua

trinh quan Iy, chi dl;[Oclla Sa Giao dl,lcva Dao tl;[Od~ th\fc hi~n ehuc nang, nhi~m
Vl,lclla minh. Cl,Ith~:

a) Cong tac van thu bao g6m cac cong vi~c v~ sOl;[nthao, ban hanh van ban;
quan Iy van bim va tai Ii~u khac hinh thanh trong qua trinh hOl;[tdQng cua Sa
GDDT; I~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao Luu tm co quan; quan Iy va sir
dl,lllgeon d~u trong cong tac van thu;

b) Cong tae luu trfr bao g6m cac cong vi~c v~ thu th~p, chinh Iy, xac dinh
gia tri, bao quan, thBng ke va sir dl,lng tai li~u luu trfr hinh thanh trong qua trinh
hOl;[tdQng CllaSa GDDT.

DiSu 2. Giiii thich tir ngfr
1. Van ban dSn la t~t ca cac IOl;[ivan ban, bao g6m van ban quy phl;[mphiip

lu~t, van bim hanh chinh va van ban chuyen nganh (k~ eli ban fax, van ban duqc
chuy~n qua ml;[ng,van ban m~t) va dan, thu giri dSn Sa GDDT.

2. Van ban di la t~t ca cac IOl;[ivan ban, bao g6m van ban quy phl;[mphap
lu~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k~ ca ban sao van ban, van bim
nQibQva van ban m~t) do Sa GDDT phiit hanh.

3. Ban thilO van ban la ban dugc viSt ho?c danh may, hinh thanh trong qua
trinh sOl;[nthao van ban.

4. Ban gBc van ban Ia ban hoan chinh v~ nQi dung, th~ thuc van ban duqc ca
quan Sa ban hanh va co chu kYtr\fc tiSp cua nguai co thfim quy~n.

5. Ban chinh van ban Ia ban hoan chinh v~ nQi dung, th~ thuc van ban va
itH(y(" C;;;:;Yh!.ln h';nh



6. Bim sao y bim chinh la bim sao d~y du, chinh xac nQi dung cua van ban va
dugc trinh bay theo th@thuc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thl,lc hi~n tu
ban chinh.

7. Ban trich sao la ban sao mQt phk nQi dung cua van ban va dugc trinh bay
theo th@tMc quy dinh. Ban trich sao phai dugc th\lc hi~n tu ban chinh.

8. Ban sao h,ICla ban sao d~y du, chinh xac nQi dung cua van ban, dugc thl,lc
hi~n tu ban sao y ban chinh va trinh bay theo th@thuc quy dinh.

9. H6 sa la mQt t~p tai li~u co lien quan vai nhau v@mQt vful d@,mQt Sl,l vi~c,
mQt d6i tugng C\lth@ho~c co d~c di@mchung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quy~t cong vi~c thuQc phl;lmvi chuc nang, nhi~m V\lcua Sa

1o. L~p h6 sa la vi~c t~p hgp, s~p x~p van bim tai li~u hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gilli quy~t cong vi~c cua ca quan Sc.'Ythanhh6 sa theo nhUng nguyen
t~c va phuang phap nh~t dinh.

11. Thu th~p tal li~u la qua trinh xac dinh ngu6n tai li~u, Il,lach<;m,giao nh~n
tal li~u co gia tf( d@chuy@nVaGLuu trfr ca quan, Luu trfr Hch su.

12. Chinh Iy tai li~u la vi~c phan IOl;li,xac dinh gia tri, s~p x~p, th6ng ke, I~p
cong C\ltra cUu tai li~u hinh thanh trong hOl;ltdQng cua Sa.

13. Xac dinh gia tri tai li~u la vi~c danh gia gia tri tai li~u theo nhUng
nguyen t~c, phuang phap, tieu chu:1ntheo quy dinh cua ca quan co th:1mquy@nd@
xac dinh nhUng tai li~u co gia tri luu trfr, thai hl;lnbllo qulln va tai li~u h~t gia trio

Di~u 3. Trach nhi~m dai vo-icong tac van thu, luu trii'
1. Trach nhi~m cua Giam d6c Sa Giao d\lc va Dao tl;lOtrong vi~c quan Iy

cong tac van thu, luu trfr
a) T6 chuc xay dl,lllg, ban hanh, chi dl;lOvi~c thl,lc hi~n cac ch~ dQ, quy dinh

v@cong tac van thu, luu tn! theo quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh;
b) Ki@mtra vi~c th\lc hi~n cac ch~ dQ, quy dinh v@cong tac van thu, luu trfr

d6i vai cac dan vi tfl,lCthuQc Sa; gilli quy~t khi~u nl;li, t6 cao va xu Iy vi phl;lm
phap lu~t v@cong tac van thu, luu trfr theo th:1mquy@n.

2. Trach nhi~m cua Chanh Van phong
Chanh Van phong, giilp Giam d6c Sa GDDT tfl,lCti~p qUlin Iy, ki@mtra,

giam sat vi~c th\lc hi~n cong tac van thu, luu trfr tl;lica quan Sa, d6ng thai t6 cMc
huang din nghi~p Y\I v@cong tac van thu, luu trfr cho cac dan vi tfl,lCthuQc Sa.

3. Trach nhi~m cua Truang cac phong, ban chuc nang
Truang cac phong, ban chuc nang Sa, Thu truang cac dan vi trl,lCthuQc Sa

co trach nhi~m tri@nkhai va t6 chuc thl,lChi~n cac quy dinh cua Sa GDDT v@van
thu, luu trfr.

4. Trach nhiem cua mai ca nhan
Trong qua trinh giai quy~t cong vi~c lien quan d~n cong tac van thu, luu trfr,

mai can bQ, cong chuc, vien cMc phai thl,lc hi~n nghiem tilc cac quy dinh cua Sa
v@van thu, luu trfr.

:Di~u4. Bao v~ bi m~t nba nuo-ctrong cong tac van thu, luu trw
M9i hOl;ltdQng trong cong tac van thu, luu trfr cua Sa GDDT phi'ii thl,lChi~n

theo cac quy dinh cua phap lu~t hi~n himh v@bllo v~ bi m~t nha nuac.
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Chuang 2.

CONG TAc VAN THU

Ml}c 1: SO~N THAo vA BAN HANH VAN BAN

DiSu 5. Hinh thtfc van ban
G6m cae IOlilihinh van ban sau:
- Van ban quy phlilmphap lu~t;
- Van ban hiinh ehinh;
- Van ban ehuyen nganh;
- Van ban trao d6i vai ca quan, t6 ehUe hoiiteca nhan nuae ngoal.

DiSu 6. Th~ thtfc van ban
I. Van ban quy phlilmphap lu~t
B6i vai van ban quy phlilmphap lu~t S6 GDBT duge Uy ban nhan dan Tinh

giao dl,l'thao duge thlle hi~n theo quy dinh tliliThong tu lien tieh s6 5512005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 eua BQ NQi vI,!va Van phOng Chinh phu
huang dfin v~ th~ thue va ky thu~t trinh bay van ban.

2. Van ban hiinh ehinh
Thl,l'ehi~n theo quy dinh tliliThong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01

nam 2011 eua BQ NQi vI,!huang dfin thS thue va k)i thu~t trinh bay van ban hanh
ehinh.

3. Van ban ehuyen nganh
Do S6 GDBT quan Iy nganh quy dinh
4. Van ban trao d6i vai ca quan, t6 ehue hoiiteea nhan nuae ngoai
Thl,l'ehi~n theo cae quy dinh hi~n hanh eua phap lu~t va theo thong I~ qu6e

DiSu 7. So~n th30 van ban
1. Vi~e sOlilnthao van ban quy phlilmphap lu~t thl,l'ehi~n cae quy dinh eua

Lu~t s6 17/2008/QHI2 ngay 16 thang 8 nam 2008 v~ ban hanh van ban quy phlilm
phap lu~t va Lu~t s6 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 nam 2004 Lu~t ban hanh van
ban quy phlilmphap lu~t eua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan.

2. Vi~e sOlilnthao van ban khae duge thl,l'ehi~n nhu sau:
a) Can eu tlnh eh~t, nQi dung eua van ban e~n sOlilnthao, lanh dliloS6 giao

eho mQt dan vi hoiitemQt eong ehue, vien ehue sOlilnthao hoiite ehu tri sOlilllthao
van ban;

b) Ban vi hoiite eong ehue, vien ehUe duge giao SOlilnthao van ban co tnich
nhi~m thl,l'ehi~n cae eong vi~e sau:

- Xae dinh hinh thue, nQi dung va dQm~t, dQkh~n, noi nh~n van ban;
- Thu th~p, xu Iy thong tin co lien quan;
- SOlilllthao van ban;
- TruOng hgp e~n thi€t, d~ xu~t vai Lanh dlilOS6 tham khao y ki€n eua cae

ca quan, t6 ehue hoiite ca nhan co lien quan; nghien eUu ti€p thu y ki€n dS hoan
ehinh ban thao;

- Trinh duy~t dl,l'thao van ban.
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Di~u 8. Duy~t dl}'thao van ban, sua chfra, b8 sung dl}'thao van ban dli
duy~t

1. Dv thao van ban pMi do nguoi co thiim quySn kYduy~t van ban.
2. Trong truang hgp dv thao da duqc Lanh d~o Si'y phe duy~t, nhung th:1y

din thith phai sua chua, b6 sung them vao dV thao thi don vi ho(ic ca nhiin duqc
giao nhi~m V\!so~ thao van ban phai trinh nguoi da duy~t dv thao xem xet, quych
dinh vi~c sua chita, b6 sung.

Di€u 9. Ki~m tra van ban tmo-c khi ky ban hanh
1. Truang cac phong, ban chUc nang Si'y cM tri so~n thao van ban phai kiSm

tra va chiu trach nhi~m vS dQ chinh xac cua nQi dung van ban, kYnhay/t~t vao cu5i
nQi dung van ban (sau d:1u ./.) truac khi trinh Lanh d~o Si'y kY ban hanh; dS xu:1t
muc dQkhiin; d5i chiSu quy dinh cua phap lu~t vS bao v~ bi m~t nha nuac xac dinh
vi~c dong d:1um~t, d5i tuqng nh~n van ban, trinh nguoi kYvan ban quySt dinh.

2. Chanh Van phOng giup Truang cac phOng, ban chuc nang Si'y kiSm tra liin
cu5i va chiu trach nhi~m vS thS thuc, ky thu~t trinh bay, thu t\!Cban hanh van ban
cua Si'y GDDT va pMi ky nhay/t~t vao vi tri cu5i cung i'y "Nui nh{in".

Di€u 10. Ky van ban
1. Thiim quySn ky van ban thvc hi~n theo quy dinh cua phap lu~t, Quy chS

lam vi~c cua Si'y GDDT
2. QuySn h~, chuc V\!,hQva ten, chit ky cua nguoi co thiim quySn
Giam d5c Si'y kY t:1tca cac van ban do Si'y ban hanh. Cac truang hgp kY thay

(pMi ghi KT.), ky thua I~nh (phai ghi TL.), ky thua uy quySn (phai ghi TUQ.), ky
thay m(it (phai ghi TM.).

3. Khong dung bUt chi, but mvc do dS ky van ban.

Di€u 11. Ban sao van ban
I. Cac hinh thuc ban sao g6m: sao y ban chinh, sao I\!c va trich sao.
2. ThS thuc ban sao thvc hi~n theo Thong tu s5 OI/201I/TT-BNV.
3. Vi~c sao y ban chinh, sao I\!c, trich sao van ban do lanh d~o Si'y quySt dinh.
4. Ban sao y ban chinh, sao I\!c, trich sao thvc hi~n dung quy dinh phap lu~t

co gia tri phap Iy nhu ban chinh.
5. Ban sao ch\!p (photocopy ca d:1uva chu ky cua van ban chinh) khong thvc

hi~n theo quy dinh t~i Khoan 1 DiSu nay thi chi co gia tri thong tin, tham khao.
6. Khong duqc sao, ch\!p, chuySn phat ra ngoai ca quan Si'y nhfrng y kiSn ghi

b~n ISvan ban. Truang hgp cac y kiSn cua Lanh d~o Si'y ghi trong van ban clio thiSt~~~~~~~~*~~~~~~~~~
chinh.

Ml}c 2: QUAN LV VAN BAN

Di€u 12. Nguyen tile chung
1. T:1tca van ban di, van ban dSn cua Si'y GDDT pMi duqc quan Iy t~p trung

t~i Van thu ca quan Si'y dS lam tM tvc tiSp nh~n, dang ky, tru nhfrng lo~i van ban
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duQ'c dang ky rieng theo quy dinh cua phap lu~t. Nhfrng van bim d~n khong duQ'c
dang kYt1;1iVan thu, cac dan vi, ca nhan khong co trach nhi~m giili quy~t.

2. Van bim di, van bim d~n thuQc ngay nao pMi duQ'c dang kY, phat hanh
ho(ic chuySn giao trong ngay, ch?m nh~t la trong ngay lam vi~c ti~p theo. Van bim
d~n co dong d~u chi cac muc dQ khk: "Hoa t6c" (kS ca "Hoa t6c" hyn gia),
"Thuqng khAn" va "KhAn" (sau day g9i chung la van ban khAn) pMi duqc dang ky,
trinh va chuySn giao ngay sau khi nh?n duqc. Van ban khAn di pMi duqc hoan
thanh thu tvc phat himh va chuySn phat ngay sau khi van ban duqc kY.

3. Van ban, tai Ii~u co nQi dung mang bi m?t nha nuac (sau day g9i t~t la
van bim m?t) duqc dang ky, quim Iy theo quy dinh cua phap lu?t hi~n hanh vS bao
v~ bi m?t nha nuac va huang d~n t~i Thong tu nay.

Di~u 13. Trinh tv quan Iy van ban d~n
T~t ca van bim d~n ca quan Sa phai duqc quan Iy theo trinh tv sau:
1. Ti~p nh?n, dang kYvan bim d~n.
2. Trinh, chuySn giao van bim d~n.
3. Giai quy~t va theo doi, don d6c vi~c giai quy~t van ban d~n.

Di~u 14. Ti~p nh~n, dang ky van ban d~n
1. Khi ti~p nh?n van ban d~n tir m9i ngu6n, trong gia ho(ic ngoai gia lam

vi~c, Van thu hoi).cnguai duqc giao nhi~m vv ti~p nh?il van ban d~n phai kiSm tra
s6 luqng, tinh tr~g bi, d~u niem phong (n~u co), kiSm tra, d6i chi~u vai ncri gui
truac khi nh?n va kYnh?n.

2. D6i vai ban fax, phai chVP l1;1itmac khi dong d~u D~n; d6i vai van ban
duQ'cchuySn phat qua m1;1ng,trong truang hQ'Pcftn thi~t, co thS in ra va lam thU tvc
dong d~u D~n. Sau do, khi nh?n duQ'cban chinh, phai dong d~u D~n vao ban chinh
va lam thU tvc dang ky (s6 d~n, ngay d~n la s6 va ngay dii dang kY a ban fax, bim
chuySn phat qua m1;1ng).

3. Van bim khAn d~n ngoal gia lam vi~c, ngay I~, ngay nghi, thi can bQ, cong
chuc, vien chuc ti~p nh?n co trach nhi~m kY nh?n va bao cao ngay vai Lanh d~o
Sa, Chanh Van phOng dS xu Iy.

4. Van ban d~n phili duQ'c dang kY vao sa dang ky van ban ho(ic ca sa du
li~u quim Iy van bim d~n tren may tinh.

5. Van bim m?t d~n duqc dang kY rieng ho(ic n~u su dVng phAn mSm tren
may vi tinh thi khong duqc n6i m~ng LAN (m1;1ngnQi bQ)ho(ic m~ng Internet.

Di~u 15. Trinh, chuy~n giao van ban d~n
1. Van bim d~n sau khi duqc dang kY,phai trinh nguai co thAmquySn dS xin

y ki~n phiin ph6i van ban. Van bim d~n co d~u chi cac muc dQkhk pMi duqc trinh
va chuySn giao ngay sau khi nh?n duqc.

2. Can cu vao y ki~n chi d1;10giai quy~t, cong chuc, vien chuc van thu dang
ky ti~p va chuySn van bim theo y ki~n chi d1;10.

3. Vi~c chuySn giao van ban phai dam bao chinh xac, dung d6i, tuqng, va giu
gin bi m?t nQi dung van ban. Nguai nh?n van bim phai kYnh?n vao so chuyen giao
van ban.
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Di~u 16. Giai quy~t va theo doi, iJon iJae vi~e giai quy~t van ban iJ~n
1. Sau khi nh~ dugc van bflll dSn, dan vi, ca nhan co trach nhi~m chi d~o,

giai quySt kip thai theo thai h~n yeu Clluclla Lanh d~o Sa; theo thai h~n yeu c~u
clla van ban ho~c theo quy dinh clla phap lu~t.

2. Truang hgp van ban dSn khong co yeu Clluv~ thai h~n tra lai thi thai h~
giai quySt dugc thl,lc theo Quy chS lam vi~c clla ca quan Sa.

3. Van thu co trach nhi~m tfmg hgp s6 li~u van ban dSn, van ban dSn dli
dugc giai quySt, dli dSn h~ nhung chua dugc giai quySt de bao cao Chanh Van
phOng. D6i vai van ban dSn co d~u "Tai li~u thu hili", Van thu co trach nhi~m theo
doi, thu hili ho~c gui tra I~i ncri gui theo dung thai h~n quy dinh.

4. Chinh Van phOng co trach nhi~m don d6c, bao cao Lanh d~o Sa v~ tinh
hinh giai quySt, tiSn dQva kSt qua giai quySt van ban dSn de thong bao cho cac dan
vi lien quan.

Di~u 17. Trinh tl}'giai quy~t van ban iii
Van ban di phai dugc quan Iy theo trinh tl,l sau:
1. Kiem tra the thuc va ky thu~t trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang,

nam clla van ban.
2. Dang ky van ban di.
3. Nhan ban, dong d~u ca quan va d~u muc dQm~t, kh:1n.
4. Lam thll Wc phi! hanh, chuyen phat va theo doi vi~c chuyen phit van ban

di
5. Luu van ban di.

Di~u 18. Ki€m tra th€ thue va ky thu~t trinh bay van ban; ghi sa va
ngay, thling eua van ban

1. Kiem tra the thuc va ky thu~t trinh bay van ban
Truac khi phi! hanh van ban, Van thu kiem tra l~i the thUc va ky thu~t trinh

bay .van ban; nSu phi! hi~n sai sot thi bao cao nguai co trach nhi~m xem xet, giai
quyet.

2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh van ban
a) Ghi s6 clla van ban
- T~t ca van ban di clla ca quan, t6 chuc dugc ghi s6 theo h~ th6ng s6 chung

clla ca quan, t6 chuc do Van thu th6ng nh~t quan Iy; tm truang hgp phap lu~t co
quy dinh khac;

- Vi~c ghi s6 van ban quy ph~m phap lu~t dugc thl,lc hi~n theo quy dinh clla
phap lu~t hi~n hanh va dang ky rieng;

- Vi~c ghi s6 van ban hanh chinh thl,lc hi~n theo quy dinh t~i Diem a, Khoan
1, Di~u 8 Thong tu s6 0l/201l/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 clla BQNQi
vl,lv~ huang dl1nthe thuc va ky thu~t trinh bay van ban hanh chinh;

b) Ghi ngay, thang clla van ban
- Vi~c ghi ngay, thing, nam clla van ban quy ph~m phap lu~t dugc thl,lc hi~n

theo quy dinh clla phip lu~t hi~n hanh;
- Vi~c ghi ngay, thing, nam clla van ban hanh chinh dugc thl,lc hi~n theo quy

dinh t~i Diem b, Khoan I, Di~u 9 ThOng tu s6 01/201l/TT-BNV.
3. Van ban m~t di dugc dinh s6 va dang ky rieng.
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Di~u 19. Dang ky van ban
Van ban di duqc dang kYVllOs6 dang kYvan ban di ho~c CCJ sa dfr li~u quan

Iy van ban di tren may tinh.
1. L~p s6 dang ky van ban di
Can cu t6ng s6 va s6 luqng mBi 10l;livan ban di hang nam cua Sa va quy

dinh cv thS vi~c I~p s6 dang ky van ban di cho pM hqp.
Van ban m~t di duqc dang ky rieng.
2. Dang ky van ban di
Vi~c dang kY van ban di duqc thvc hi~n theo phuong phap c6 truySn (dang

ky b&ngs6) ho~c dang kY tren may tinh.

Di~u 20. Nhan ban, dong d~u cooquan va d~u mtfc di}khAn, m~t
1. Nhan ban
a) S61uqng van ban dn nhiin ban dS phat hanh duqc xac dinh tren CCJ sa s6

luqng tl;linO'inh~ van ban; nSu gui dSn nhiSu nO'irna trong van ban khong li~t ke
du danh sach thi don vi sOl;lnthao phai co phv lvc nO'inh~ kern theo dS luu a Van
thu',

b) NO'i nh~ phai duqc xac dinh cv thS trong van ban tren nguyen t~c van
ban chi gui dSn cO'quan, t6 chuc, don vi co chUc nang, thiim quySn giai quySt, t6
chUc thvc hi~n, ph6i hqp thvc hi~n, bao cao, giam sat, kiSm tra lien quan dSn nQi
dung van ban; khong gui vuqt d.p, khong gui nhiSu ban cho mQt d6i tuqng, khong
gui dSn cac d6i tuqng khac chi dS biSt, dS tham khao;

c) Gifr gin bi m~t nQi dung van ban va thvc hi~n danh may, nhiln ban theo
dung thai gian quy dinh;

d) Vi~c nhan ban van ban m~t phai co y kiSn cua Lanh dl;lOSa va duqc thvc
hi~n theo quy dinh tl;liKhoan 1, DiSu 8 Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28
thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi
m~t nha nuac.

2. Dong diiu cO'quan
a) Khi dong diiu len cM ky thi diiu pMi triun len khoang 1/3 chfr ky vS phia

ben trai;
b) Diiu dong pMi r5 rang, ngay ng~n, dung chiSu va dung mvc diiu mau do

mO'itheo quy dinh;
c) Dong diiu VaGphv lvc kern theo
Vi~c dong diiu len cac phv lvc kern theo van ban chinh do nguai kYvan ban

quySt dinh va diiu duqc dong len trang d&u,trum len mQt phlin ten Sa GDDT ho~c
ten cua phv lvc;

d) Dong diiu giap lai
Vi~c dong diiu giap lai d6i vai van ban, tai li~u chuyen nganh va phv lvc

kern theo: Diiu duqc dong VaGkhoang gifra mep phai cua van ban ho~c phv lvc van
ban, trum len mQt ph&ncac to' giiiy, mBi diiu khong qua 05 trang.

3. Dong diiu dQkhiin, m~t
a) Vi~c dong diiu cac dQ khiin (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC,

HOA TOC I-IJ;':NGIG) tren van ban hanh chinh duqc thvc hi~n theo quy dinh tl;li
DiSm b, Khoan 2, DiSu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV;
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b) Vi~c dong d~u cac d(>m~t (MAT, TlJYBT MAT, TOI MAT) va d~u thu
h6i dugc kh~c s~n theo quy dinh t:;tiM\lc 2, Thong tu s6 12/2002m-BCA ngay 13
thang 9 nam 2002 hu6ng din thvc hi~n Nghi dinh s6 33/2002/NI)-CP cua Chinh
phu quy dinh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi m~t nha nuac;

c) Vj trl dong d~u d(>kh~n, d~u d(>m~t va d~u ph:;tmvi luu hanh (TRA L~I
SAD KIll HOP, XEM XONG TRA L~I, ufU HANH NOI BO) tren van ban
dugc thvc hi~n theo quy djnh t:;ti £liSm c, Khoan 2, £li~u 15 Thong tu s6
01/2011/TT-BNV.

Di~u 21. Thii tl}C ph:it hanh, chuySn phat va theo di'ii vifC chuySn ph:it
van ban (Jj

1. Thu t\lCphat hanh van ban
Van thu co quan Sa tiSn hanh cac cong vi~c sau day khi phat hanh:
a) Lva ch9n bi;
b) ViSt bi;
c) Vao bi va dan bi;
d) £long d~u d(>kh~n, d~u kYhi~u d(>m~t va d~u khac len bi (nSu co).
2. ChuySn pMt van ban di
a) Nhfrng van ban da:lam dlly du cac thu Wc hanh chinh phai dugc phat hanh

ngay trong ngay van ban do dugc dang kY, cMm nh~t la trong ngay lam vi~c tiSp
theo. £l6i vai van ban quy ph:;tmpMp lu~t co thS phat hanh sau 03 ngay, kS tir ngay
kYvan ban;

b) £l6i vai nhfrng van ban "HJ;\NGIO", "HOA TOC", "KHAN", "THlJONG
KHAN" phai dugc pMt hanh ngay sau khi lam dlly du cac tM Wc hanh chinh;

c) Van ban di dugc chuySn pMt qua buu di~n phai dugc dang ky vao sa giri
van ban di buu di~n. Khi giao bi van ban, phai yeu cllu nhan vien buu di~n kiSm tra,
ky nh~n va dong d~u vao sa;

d) Vi~c chuySn giao tf\l'c tiSp van ban cho cac phong, ban chuc nang, ca
nhan trong co quan hoiliccho cac ca quan, dan vj, ca nhiin ben ngoai phai dugc ky
nh~n vao sa chuySn giao van ban;

d) ChuySn phat van ban di b&ngmay fax, qua m:;tng
Trong tru<'mg hgp clln chuySn phat nhanh, van ban di co thS dugc chuySn

phat cho noi nh~n b&ngmay fax hoilicchuySn qua m:;tng, trong ngay lam vi~c phai
giri ban chinh d6i vai nhfrng van ban co gia tri luu tn'j;

e) ChuySn phat van bi'mm~t th\lc hi~n theo quy djnh t:;ti£li~u 10 va £li~u 16
Nghj djnh s6 33/2002/N£l-CP ngay 28 tMng 3 nam 2002 cua Chinh phu va quy
djnh t:;tiKhoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All) ngay 13 thang 9 nam 2002
cua B(>Cong an.

3. Theo doi vi~c chuySn phat van ban di
a) Cong chuc, vien chll'c van thu co trach nhi~m theo doi vi~c chuySn pMt

van ban di;
b) L~p PhiSu giri dS theo doi vi~c chuySn phat van bim di theo yeu cllu cua

nguai kY van bfm. Vi~c xac dinh nhfrng van ban di clln l~p PhiSu giri do dan vi
hoilicca nhiin so:;tllthao van ban d~ xu~t, trinh nguai ky quySt dinh;
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c) £)6i vai nhfrng van ban di co dong d~u "Tai li~u thu h6i", phai theo doi,
thu h6i dung tMi h~n; khi nh~n l~i, phiLikiSm tra, d6i chiSu dS bao dam van ban
khong bi thiSu ho~c th~t l~c;

d) Truang hqp phat hi~n van ban bi th~t l~c, khong co nguai nh~n phiLibao
cao ngay Chlinh Van phOng dS xir ly.

Di~u 22. Luu van ban di

1. Mai van ban di phai duQ'cluu hai ban: ban g6c luu t~i Van thu ca quan va
01 ban chinh luu trong h6 sa cong vi~c.

2. Ban g6c luu t~i Van thu ca quan S6' phiLiduQ'c dong d~u va s~p xSp theo
thU tv dang kY.

3. Vi~c luu gift, bao quan va sir d\lng ban luu van ban di co dong d~u chi cac
muc dQm~t duQ'c thvc hi~n theo quy dinh hi~n hanh vS bao v~ bi m~t nha nuac.

4. Van thu co trach nhi~m l~p s6 theo doi va ph\lc V\l kip thai yeu du sir
dl)llg ban luu t~i Van thu theo quy dinh clla phap lu~t va quy dinh C\l thS clla ca
quan, t6 chuc.

My.c3: L~P HO so vA GlAD NOPHO so, TAl LItU
VAD uJu TRU co QUAN

f)i~u 23. N{iidung vi~c I~p h8 sO' va yeu du d8i vOih8 sO' dUQ"cl~p
1. NQi dung vi~c l~p h6 sa cong vi~c
a) M6' h6 sa
Can cu VaGDanh m\lC h6 sa clla S6' va thvc tS cong vi~c duqc giao, can bQ,

cong chuc, vien chUc phai chu:1nbi bia h6 sO',ghi tieu dS h6 sa len bia h6 sa. Can
bQ, cong chuc, vien chuc trong qua trinh giai quySt cong vi~c clla minh se tiSp Wc
dua cac van ban hinh thanh co lien quan VaGh6 sa.

b) Thu th~p van ban VaGh6 sa
- Can bQ, cong chUc, vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sa c:1nthu th~p dl1ydll

cac van ban, gi~y ta va cac tu li~u co lien quan dSn sv vi~c VaGh6 sa;
- Cac van ban trong h6 sa phai duqc s~p xSp theo mQt trinh tv hqp ly, my

theo d~c diSm khac nhau clla cong vi~c dS Iva ch9n cach s~p xSp cho thich hqp
(cM ySu 11'1 theo trinh tv tMi gian va diSn biSn cong vi~c).

c) KSt thuc va bien m\lc h6 sa
- Khi cong vi~c giai quySt xong thi h6 sa cling kSt thuc. Can bQ, cong chuc,

vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sa phai kiSm tra, xem xet, b6 sung nhfrng van ban,
gi~y ta con thiSu va lo~i ra van ban trung thira, ban nhap, cac tu li~u, sach bao
khong dn dS trong h6 sa;

£)6i vai cac h6 sa co tMi h~n bao quan vInh viSn, can bQ, cong chUc, vien
chuc phai bien m\lc h6 sa dl1ydll.

2. Yeu cl1ud6i vai mai h6 sa duqc l~p
a) H6 sa duqc l~p phai phiLnanh dung chuc nang, nhi~m V\l clla S6' va hinh

thanh h6 sa;
b) Van ban, tai li~u duqc thu th~p VaGh6 sa phii co sv lien quan ch~t che

vai nhau va phiLn linh dung trinh tv diSn biSn clla sv vi~c hay trinh tv giai quySt
com! viec:
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c) Van bim trong h6 sa phai co gia tri bao quan tuang d6i d6ng d~u.

Di~u 24. Giao Dh~Dh8 sO',tai Ii~u vao Luu tru cua CO'quaD SiYGDDT
1. Trach nhi~m can bQ, cong chuc, vien chuc
a) Can bQ, cong chuc, vien chUc phili giao nQp h6 sa, tai li~u vao LUll trfr ca

quan So' theo thai h~ duqc quy dinh t~i Khoan 2 Di~u nay. TruOng hqp d.n giii l~i
h6 sa, tM li~u d~n h~n nQp lUll phai thong bao bfulg van ban cho LUll trfr ca quan
So' bi~t va phili duqc Sl! d6ng y cua Lanh d~o So' nhung thai h~ giii l~i khong qua
02 nam;

b) Can bQ, cong chuc, vien chuc khi chuySn cong tac, thoi vi~c, nghi huang
ch~ dQ bao hiSm xa hQi phai ban giao h6 sa, tai li~u cho ca quan So' ho~c cho
nguai k~ nhi~m, khong duqc giii h6 sa, tai li~u cua ca quan Salam tai li~u rieng
ho~c mang sang ca quan, t6 chuc khac.

2. Thai h~n nQp lUll h6 sa, tai li~u
a) Trong thai h~n 01 nam kS tir ngay cong vi~c k~t thuc;
b) Sau 03 thang kS tir ngay cong trinh duqc quy~t toan d5i vm tai li~u xay

dl!llg ca ban;
3. ThU t\lCgiao nh~n
Khi giao nQp h6 sa, tM li~u dan vi, can bQ, cong chuc, vien chuc phili l~p 02

ban M\lc l\lc h6 sa, tM li~u nQp lUll va 02 bim Bien ban giao nh~n tM li~u. LUll tru
cua ca quan So' va ben giao tai li~u m6i ben giii m6i lo~i mQt ban.

Di~u 25. Trach Dhi~m dBi vo; vi~c I~p h8 sO'va giao D(lp h8 sO', tai Ii~u
vao LU'u tru CO'quaD Si)' GDDT

1. Trach nhi~m clla Giam d6c So'GDDT
Hang nam Giam d5c So' co trach nhi~m chi d~o xay dl!llg Danh m\lc h6 sa

cua ca quan So'; chi d~o cong tac l~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao lUll tru
d5i vai cac dan vi thuQc ph~m vi quan ly cua minh.

2. Tntch nhi~m clla Chanh Van phong
a) Tham mUll cho Giam d5c So' trong vi~c chi d~o, kiSm tra, huang d~n l~p

h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao lUll trfr d5i vai cac dan vi tfl!CthuQc;
b) T6 chUc thl!c hi~n vi~c l~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao lUlltrfr t~i

dan vi minh.
3. Trach nhi~m cua can bQ, cong chUc, vien chuc
a) Can bQ, cong chuc, vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sa cong vi~c duqc

phiin cong theo doi, giai quy~t;
b) Giao nQp h6 sa, tai li~u dung thai h~n va dung thll t\lCquy dinh.
4. Trach nhi~m clla cong chuc, vien chuc van thu, luu trfr
Cong chuc, vien chuc van thu, lUll trfr co trach nhi~m huang d~n cac dan vi

va can bQ, cong chuc, vien chue l~p h6 sa eong vi~e; giao nQp h6 sa, tM li~u vao
LUll trfr eua ca quan So' theo dung quy dinh eua Nha nuae.

Ml}c 4: QUAN LV vA sir Dl)NG CON DAu
Di~u 26. QUaD Iy CODd~u
1. Chanh Van phong ehiu traeh nhi~m truae Gilim d5e So' vi~e quan ly, sir

d\lng con d~u ella ea quan So'.
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2. Cac con d1l.ucua ca quan Sa, con d1l.udan vi duqc giao cho cong chuc,
vien chuc van thu quan Iy va sir d\mg. Cong chuc, vien chuc van thu dugc giao sir
d\mg va bao quan con d1l.uchiu trach nhi~m truac liinh d~o dan vi vi~c quan Iy va
sir d\mg con d1l.u,co trach nhi~m th\Ic hi~n nhUng quy dinh sau:

a) Con d1l.uphlii duqc bao quan t~i phOng lam vi~c cua cong chuc, vien chuc
van thu. Truemg hqp dn dua con d1l.ura khoi ca quan Sa pMi dugc S\I d6ng y cua
Giam d6c Sa va pMi chiu trach nhi~m vS vi~c bao quan, sir d\mg con d1l.u.Con dftu
pMi dugc bao quan an toan trong gia cling nhu ngoai gia lam vi~c;

b) Khong giao con d1l.ucho nguai khac khi chua duqc phep b&ng van ban
cua nguai co thiim quySn.

3. Khi net d1l.ubi mon ho~c biSn d~ng, can bQ, cong chuc, vien chuc van thu
phai bao cao Giam d6c Sa lam thu t\lC d6i con d1l.u.Truemg hqp con d1l.ubi m1l.t,
Giam d6c Sa phai bao cao ca quan cong an, nai xay ra m1l.tcon d1l.u,l~p bien ban.

4. Khi dan vi co quySt dinh chia, tach ho~c sap nh~p phai nQp con dftu cli va
lam thu t\lCxin kh:1ccon dftu maL

f)i~u 27. Sir dl}ng con d~u
1. Can bQ, cong chuc, vien chuc van thu pMi t\I tay dong d1l.uvao cac van

bim cua ca quan Sa GDDT.
2. Chi dong d1l.uvao cac van ban khi cac van ban dung hinh thuc, thS thUc va

co chfr kYcua nguai co thiim quySn.
3. Khong dugc dong d1l.utrong cac truemg hqp sau: Dong d1l.uvao gi1l.y

khong co nQi dung, dong dftu truac khi kY, dong dftu sfuJtren gifty tr:1ngho~c dong
dftu len cac van ban co chfr ky cua nguai khong co thiim quySn.

ChU'lYng3.

CONG TAc LlfU TRU

Ml}c 1: CONG TAc THU TH~P, BO SUNG TAl LI~U
f)i~u 28. Giao nh~n hBsO',tai Ii~uvao Lu'u tru cO'quan
Hang nam cong chuc, vien chuc van thu luu tm cua ca quan Sa co nhi~m V\l

t6 chuc thu th~p h6 sa, tai li~u dii.dSn h~n nQp luu vao kho luu trfr ca quan, C\lthS:
1. L~p ke ho~ch thu tMp h6 sa, tili li~u.
2. Ph6i hqp vai cac dan vi, can bQ, cong chUc, vien chUc xac dinh nhUng

lo~i h6 sa, tai li~u dn nQp luu vao Luu tm ca quan.
3. Huang d~n cac dan vi, can bQ, cong chuc, vien chuc chuiin bi h6 sa, tai

li~u va l~p "M\lc I\lCh6 sa, tlii li~u nQp luu".
4. Chuiin bi kho va cac phuang ti~n bao quan dS tiSp nh~ h6 sa, tai li~u.
5. T6 chUc tiSp nh~n h6 sa, tai li~u, kiSm tra d6i chiSu gifra M\lc l\lc h6 sa,

tai li~u nQp luu vai th\Ic tS tai li~u va l~p Bien ban giao nh~ tal li~u.
f)~~u29. Chinh Iy tai Ii~u
Ho sa, tai li~u cua ca quan Sa GDDT pMi dugc chinh ly hoan chinh va bao

quan trong kho luu tm.
1. Nguyen t:1cchinh Iy
a) Khong phful tan phong luu tm;
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b) Khi phan 10:;li,I~p h6 sa (chinh sua hot'm thi~n, ph\lc h6i ho~c, I~pmai h6
sa), phai ton tn;mg S\l'hinh thanh tai li~u theo trinh t\l' theo doi, gil'liquyet cong vi~c
(khong phi va h6 sa da I~p);

c) Tai li~u sau khi chinh Iy phai phan anh dugc cac hO:;ltdQng cua CO'quan
SaGDDT.

2. Tai li~u sau khi chinh Iy phai d:;ltyeu d.u:
a) Phiin 10:;liva I~p h6 sa hoan chinh;
b) Xac djnh tMi h:;lnbao quan cho h6 sO',tal li~u;
c) H~ th6ng hoa h6 So',tai li~u;
d) L~p cong C\ltra Clm:M\lc l\lc h6 So', CO'sa du li~u va cac cong C\ltra Clm

khac ph\lc V\lcho vi~c quan Iy va tra clm su d\lng tai li~u;
d) L~p danh m\lc tai li~u hSt gia trio

Di~u 30. Xac djnh gia trj tai Ii~u
1. BQ ph~n Viin thu, Luu tru Co' quan Sa co nhi~m V\l giup Chanh Van

phong xay d\l'llg Bang thai h:;lnbao quan tai li~u trinh Lanh d:;loSa ban hanh sau
khi co y kiSn tham djnh cua CO'quan co tham quy@n.

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u phai d:;ltduqc yeu du sau:
a) Xac dinh tai li~u c:in bao quan vinh viSn va tai li~u bao quan co thai h:;ln

bfuIg s6 nam C\lth~;
b) Xac dinh tal li~u hSt gia tri d~ tieu huy.

Di~u 31. HQi dBng xac djnh gill trj tai Ii~u
Th\l'c hi~n theo quy dinh tl;liDi~u 18 Lu~t luu tm 20 II.

Di~u 32. Huy tai Ii~u h~t gia trj
Th\l'Chi~n theo quy dinh t:;liDi@u28 Lu~t luu tm 20 II.

Di~u 33. ThOi hl}n nQp hru hB sO', tai Ii~u vao LlfU trw Ijch Stf
Th\l'c hi~n theo quy dinh t:;liDi@u211u~t Luu tm 2011.

Ml}c 2: BAo QUAN,TO CHllC SUD1)NG TAl LI~U urn TRU
Di~u 34. Bao quan tai lieu Ilfu trw. ,
1. Ho sO',tai li~u chua den h:;lnnQp luu vao Luu tm cO'quan Sa do cac can

bQ, cong chuc, vien chuc t\l' bao quan va phai dam bao an toan cho cac h6 sO',tal
li~u.

2. H6 sO',tai li~u luu tm dSn h:;lnnQp luu phai duqc giao nQp vao Luu tm Co'

quan Sa va t~p trung bao quan trong kho luu tru CO'quan Sa. Kho luu tru phai
dugc trang bi d:iy du cac thiSt bi, phuong ti~n dn thiSt theo quy dinh dam bao an
toan cho tai li~u.

3. Chinh Viin phong co trach nhi~m chi d:;loth\l'c hi~n cac quy djnh v~ bao
quan tai li~u luu tm: b6 tri kho luu tru theo dung tieu chuan quy dinh; th\l'c hi~n
cac bi~n phap phong ch6ng chay, n6, phong ch6ng thien tai, phOng gian, bao m~t
d6i vai kho luu tm va tal li~u luu tru; trang bi d:iy du cac thiSt bi ky thu~t, phuong
ti~n bao quan tal li~u luu tm; duy tri cac chS dQbao quan phil hqp vai timg 10:;litai
li~u luu tm.

Cong chuc, vien chuc van thu, luu tm cua CO'quan Sa GDDT co trach
nhi~m: b6 tri, s~p xSp khoa hQc tai li~u luu tru; h6 sO',tal li~u trong kho d~ trong
hQp (c~p), dan nhan ghi d:iy du thong tin theo quy djnh d~ ti~n th6ng ke, ki~m tra
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va tra Clm; thuOng xuyen ki~m tra tinh hinh tai li~u co trong kho d~ n~m duqc s6
luqng, chfrt IUQ1lgtai li~u.

Di€u 35. DBi tU'llng va thu t\lc khai tMc, sir d\lng tai Ii~u
I. Tfrt ca clm bi), cong chuc, vien chuc trong, ngoai co quan Sa va mQi ca

nhan d~u dugc khai thac, su d\lllg tid Ii~u luu trfr vi m\lC dich cong V\I va cac nhu
du rieng chinh dang.

2. Can bi), cong chuc, vien chuc ngoai co quan Sa nghien cUu tai li~u vi m\lc
dich cong V\l phii co gifry gi&i thi~u ghi ro m\lc dich nghien CUutai li~u va phii
dugc Lanh d:;toSa ho~c Chanh Van phOng d6ng y.

3. Ca nhan khai thac su d\lng tai Ii~u vi m\lc dich rieng phii co dan xin su
d\lng tai li~u, chUng minh thu nhan dan ho~c hi) chiSu va phai dugc Lanh d:;toSa
ho~c Chanh Van phong d6ng y.

Di€u 36. Cac hinh thu-c ta chu-c sir d\lng tai Ii~u hru tru
Thl,fchi~n theo quy dinh t:;tiDi~u 32 Lu~t luu tru 2011.

Di€u 37. Th~m quy€n cho phep k,hai tMc, si! d\lng tai Ii~u Itru tru J.~
Thl,fchi~n theo cac quy dinh t:;tiDieu 31 va Dieu 34 Lu~t luu trfr 2011. ~

Di€u 38. Quan Iy vi~c sU' d\lng tai Ii~u Irru tru (*JJ
1.Luu trfr co quan Sa phii co Ni)i quy phong dQc (muQ1ldQc). Y'
2. Ni)i quy PhOng dQc (muQ1ldQc) bao g6m cac ni)i dung dn quy dinh sau:
a) Thai gian ph\lc V\ldi)c gia;
b) Cac gifry to di)c gia d.n xufrt trinh khi dSn khai thac tai li~u;
c) NhUng v~t d\lng dugc va khong dugc mang vao phOng dQc;
d) Quy dinh di)c gia phii thl,fc hi~n cac thu t\lC nghien CUuva khai thac tai

li~u theo huang d~n cua nhan vien phong dQc;
d) Di)c gia khong dugc tl,fy sao, ch\lp anh tai li~u, du Ii~u tren may tinh va

thong tin trong cong C\ltra CUukhi chua dugc phep;
e) Ngoai cac quy dinh tren, di)c gia dn thl,fchi~n nghiem chinh cac quy dinh

co lien quan trong Ni)i quy ra, vio ca quan; Quy dinh v~ su d\lng tai li~u; Quy dinh
v~ phong chang chay n6 cua co quan, t6 chuc.

3. Cong chuc, vien chuc luu tru ca quan Sa phai l~p cac s6 nh~p, xufrt tai
li~u, s6 dang kYm\lc l\lc h6 sa va s6 dang kYdi)c gia dS quan ly tai li~u luu trfr va
ph\lCV\lkhai thac tai Ii~u.
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