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QUYET DPINH

V& viéc ban hanh Quy ché céng tac viin thu, hru triv
cua S¢ Giao duc va Pao tao Phii Yén

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cir Nghi dinh 110/2004/ND-CP, ngay 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh
phil vé cong tac vin thu va Nghi dinh ) 09/2010/ND-CP, ngay 08 thang 02 ndm
2010 cia Chinh phu stra ddi, bd sung mot sb didu coa Nghi dinh 110/2004/ND-CP,
ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh pht v& céng téc van thu;

Can cir Thong tu lién tich 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP, ngay 06 thang 5
nim 2002 ctia B4 Cong an va Ban T chitc-Can bd Chinh phu (nay Bd Néi vu) v/v
huéng dan thuc hién mot sb quy dinh tai Nghi dinh 58/2001/ND-CP, ngay 24
théang 8 nam 2001 ctia Chinh phu v& quan 1y va sir dung con diu;

Cén cut Thong tu 01/2011/TT-BNV, ngay 19 thang 01 nadm 2011 cua B Noi
vu huéng dan thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh;

Cén ctr Thong tir 04/2013, ngay 16 thang 4 nam 2013 cia B§ N6i vu hudng
dan xay dung Quy ché cong tic van thu, luu trit cia cac co quan, td chic;

Can ctr Quyét dinh sé 840/QP-UBND, ngay 18/6/2012 cia UBND tinh Pha
Yén vé viéc Ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyen han va co cu td chirc
cua S¢& Gido duc va Pao tao Phu Yén; Quyet dinh s6 1088/QD-UBND, ngay
26/6/2013 ctia UBND tinh Pht Yén v/v bd sung “Quy dinh chirc nang nhiém vu,
quyén han va co cu td chirc ctia $& Gido duc va Bio tao;

Xét d& nghi ctia Chanh Vian phong $6 Gido duc va Do tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic van thu, hnu
trir cua S& Gido duc va Dao tao Phu Yén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. -

Piéu 3. Céc ong (ba) Chanh Van phong, Trudng cac phong, ban chu'c nang,

Thu trudng cac don vi truc thudéc S& GDDT chlu trach nhlem thi hanh Quyet dinh
nay./. fu //{/

Noi nha{r

- Nhur diéu 3;

- S& N&i vy Phi Yén; (dé ble)

- Chi cue Vin thu luu trir Pha Yén; (dé b/c)

- Website S&;
- Luu: VT, VP.




UBND TiNH PHU YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DYC VA PAO TAO DPjc lap — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE
CONG TAC VAN THU, LUU TRU'
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1041 ngay 29 thang 4 nam 2014
cua 8¢ Gido dyc va Pao tao Phii Yeén)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung

1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay duge ap dung déi véi cac phong, ban chic ning thude S& Gido
duc va Dao tao Pha Yén (GDDT), toan b cén bo, cbng chitc, vién chirc, nguot lao
dong clia co quan S&, cic don vi true thude duge S& GDPT giao soan thao vin ban
thude thdm quyén S& GDPT ban hanh dé thue hién chirc nang, nhiém vy ctia minh.

2. bbi tuong ap dung '

Quy ché nay quy dinh cac hoat déng vé cong téc vin thur lwu trit trong qua
trinh quén 1y, chi dao ctia S& Gido duc va Pao tao d& thuc hién chirc nang, nhiém
vu cia minh. Cu thé:

a) Cong tic van thu bao gdm cac cdng viéc vé soan thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban va tai liéu khéac hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia S&
GDDT; 14p hé so va giao ndp hd so, tai litu vao Luu trit co quan; quan ly va sir
dung con d4u trong cong tac van thu;

b) Cong tic hru trit bao gbm cac cdng viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh
gid tri, bao quan, thdng ké va sir dung tai liéu Iwu trit hinh thanh trong qua trinh
hoat ddng cua Sé GDDT.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban dén 14 tt ca cac loai van ban, bao gém vin ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri dén S& GDDT.

2. Vin ban di 13 tit ca céc loai vin béan, bao gbm vin ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vén ban
ndi b6 va van ban mat) do S GDPT phat hanh.

3. Ban thao vin ban la ban dugc viét hoic danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao vin ban.

4. Ban géc vén ban la ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc vin ban duoe co
quan S& ban hanh va c6 chit ky truc tiép cua ngudi c6 thim quyén.

5. Ban chinh vian ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
vy Qv bvar hania




6. Ban sao y ban chinh la ban sao day d0, chinh xdc ndi dung cta van ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc hién tir
ban chinh.

7. Ban trich sao la ban sao mét phéin ndi dung cla vin ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 14 ban sao déiy d, chinh xac ndi dung ctia van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

9. HO so 1a mét tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mét van dé, mét sy viée,
mot doi tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét céng viéc thudc pham vi chire nang, nhiém vu cia S¢&

10. Lap hd so 1a viée tap h0'p, sip xép vin ban tai lidu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyet cdng viée ctia co quan Sdthanh hd so theo nhimg nguyén
tic va phuong phép nhat dinh.

11. Thu thap tai liéu 14 qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lura chon, giao nhan
tai liéu co gia tri dé chuyén vao Luu trif co quan, Luu trir lich st.

12. Chinh ly tai liéu 14 viéc phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, théng k&, 1ap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat déng cta S¢é.

13. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gid gia tri tai liéu theo nhimg
nguyén tic, phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh ciia co quan cé thim quyen dé
xac dinh nhimng tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bdo quan va tai lidu hét gia tri.

Piéu 3. Trach nhiém d6i véi cong tac viin thw, Iuu triv

1. Trach nhiém cua Gidm ddc S& Gido duc va Pao tao trong viéc quan ly
cOng tac van thu, luu trir

a) T chuc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché d6, quy dinh
vé cong tac vin thu, huru trit theo quy dinh clia phap luét hién hanh;

b) Kiém tra viéc thurc hién cac ché db, quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
d6i voi cac don vi truc thude S&; gial quyet khleu nai, t& céo va xir Iy vi pham
phap luat vé cong tac vin thu, luu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong

Chanh Van phong, gitp Gidm dbc S GDDT truc tiép quan ly, klem tra,
gidm sat viéc thuc hién cong tac vin thu, Iuu trir tai co quan S&, ddng thoi tb chirc
hudng din nghiép vu vé cong tac van tha, hru trit cho cdc don vi truc thude Sé.

3. Trach nhiém cua Truong cac phong, ban chirc né.ng

Trudng céc phong, ban chic nang S6, Thu trudéng cac don vi tryc thuge So
¢6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thue hién cac quy dinh ctia S& GDDT vé vin
thu, luu trir.

4. Trach nhiém ctia mdi ca nhan

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac vin thu, luu tri,
mdi can bd, céng chirc, vién chitc phéi thyc hién nghiém tic cac quy dinh cia S
vé vian thu, luu trit.

Piéu 4. Bio vé bi mit nha nuéc trong cong tac van thw, hru trir
Moi hoat ddng trong cong tac van thu, luu trr cia So GDDT phai thuc hién
theo cac quy dinh ctia phap ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc.



Chuwong 2.
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thirc viin ban

Gdm cac loai hinh viin ban sau:

- Vén ban quy pham phap luét;

- Vén ban hanh chinh;

- Vin ban chuyén nganh;

- Vin ban trao dbi vdi co quan, td chirc hodc ¢4 nhan nudc ngoai.

Diéu 6. Thé thirc viin ban

1. Van ban quy pham phap luat

Péi véi van ban quy pham phap lust S& GDDT duge Uy ban nhén dén Tinh
giao du thao dugc thuc hién theo quy dinh tai Théng tu lién tich s& 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 ndm 2005 cia B§ Ndi vu va Vin phong Chinh phi
hudng din vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban.

2. Vian ban hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nidm 2011 cia B4 N6i vu hudng din thé thirc va k¥ thudt trinh bay vén ban hanh
chinh.

3. Vian ban chuyén nganh

Do 5S¢ GDDBT quén ly nganh quy dinh

4. Vin ban trao ddi véi co quan, td chirc ho3ic c4 nhan nudc ngoai

Thyc hién theo cac quy dinh hién hanh cia phép luit va theo théng 1& quéc

Diéu 7. Soan thdo vin ban

1. Vi€c soan thao van ban quy pham phép ludt thyc hig¢n cic quy dinh cia
Luét sb 17/2008/QH12 ngay 16 thang 8 ndm 2008 vé ban hanh van ban quy pham
phép luat va Luéat s6 3 1/2004/QH1 1 ngay 03 thang 12 nam 2004 Luat ban hanh van
ban quy pham phap lut ctia Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhén déan.

2. Viéc soan thao van ban khac duogc thuc hién nhu sau:

a) Cin c tinh chit, ndi dung cta van ban cin soan thao, }anh dao S& giao
cho mdt don vi hoac mgt céng chirc, vién chirc soan thido hodc chu tri soan thao
van ban;

b) Pon vi hodc c¢ong chirc, vién chirc duge giao soan thdo viin ban c6 trach
nhiém thuc hién cac céng viée sau:

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mat, d6 khin, noi nhan vin bén;

- Thu thép, xar ly thong tin ¢o lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Trudmg hop cén thiét, dé xuét v6i Lanh dao Sé tham khao v kién cna cac
co quan, t5 chitc hodic ca nhén cé lién quan; nghién citru tiép thu y kién dé hoan
chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban.



Diéu 8. Duyét dy thio vin ban, sira chira, bd sung di thio viin ban d3
duyét

1. Du th&o van ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop dy théo di dugc Lanh dao S¢ phe duyét, nhung thay
cin thiét phai sira chita, bd sung thém vao dy thao thi don vi hodc cd nhan duge
giao nhiém vy soan thdo van ban phai trinh ngudi di duyét du thao xem xét, quyét
dinh viéc sira chira, bd sung.

Pitu 9. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Trudng cac phong, ban chirc nang S& chu tri soan thao vin ban pha1 klem
tra va chiu trach nhiém vé dd chinh xac cta ndi dung vin ban, ky nhdy/tat vao cu01
ndi dung van ban (sau dau ./.) truée khi trinh Léanh dao S¢ ky ban hanh; dé xuét
mirc d6 khan; d6i chiéu quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat nha nudce xac dinh
viéc déng ddu mat, d6i tuong nhan van ban, trinh nguol ky vin ban quyet dinh.

2. Chénh Vin phong gitip Trudng cc phong, ban chirc ning S& kiém tra lan
cudi va chiu trach nhiém vé thé thuc, ky thuat trinh bay, thu tyc ban hanh van ban
ctia S& GDPT va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung 6 “Noi nhan”.

Piéu 10. Ky viin ban

1. Tham quyén ky vin ban thyuc hién theo quy dinh ctia phép luat, Quy ché
lam viéc cuia S& GDDPT

2. Quyen han, chirc vu, ho va tén, chit ky cua ngudi 6 thim quyén

Giam déc So ky tat ca cac vin ban do S& ban hanh. Cac trutng hop ky thay
(phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira ity quyén (phai ghi TUQ.), ky
thay mit (phai ghi TM.).

3. Khéng ding but chi, but mre d6 dé ky vin ban.

A - - -
Pieu 11. Ban sao van ban

1. Céc hinh thirc ban sao gbm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Théng tur s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do ldnh dao So quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thyc hién ding quy dinh phép luit
c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca ddu va chit ky clia vin ban chinh) khéng thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi chi c6 gia tri théng tin, tham khao.

6. Khong dugc sao, chup, chuyen phat ra ngodai co quan S& nhitng y klen ghi
bén & viin ban. Truong hop cacy kién cua Lanh dao S& ghi trong van ban cén thiét
cho viéc giao dich, trao d6i cbng tic phai dwoc thé ché hoa bing van ban hanh
chinh.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN

Pidu 12. Nguyén tic chung
1. Tt ca vin ban di, vén ban dén ctia 8¢ GDDT phéi dugc quén 1y tip trung
tai Van thu co quan S& dé lam tha tuc ti€p nhén, déng ky, trir nhilng loai van ban
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dugc dang ky riéng theo quy dinh cia phép luat. Nhimg vin ban dén khéng dugc
dang ky tai Van thu, cdc don vi, ¢4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Véan ban di, vin ban dén thudc ngay nao phéi dugc dang ky, phat hanh
hoéc chuyen giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Vén ban
dén co dong dAu chi cdc mirc d6 khin: “Héa téc” (ké ca “Hoa téc” hen gid),
“Thugng khan” va “Khin” (sau day goi chung la van ban khan) phai dugc ding ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin dwoc. Vin ban khén di phai duge hoan
thanh thu tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nuédc (sau day goi tét la
van ban mat) dugc dang ky, quén ly theo quy dinh cla phap lugt hién hanh vé bao
vé bi mét nha nude va huéng dan tai Théng tu nay.

Pitu 13. Trinh ty quén Iy viin ban dén

Tt ca vén ban dén co quan S& phai duge quan ly theo trinh tu sau:
1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo dai, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Dieu 14. Tiép nhin, ding ky viin bin dén

1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gid hodc ngoai gio lam
viéc, Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhén vin ban dén phai kiém tra
s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, dbi chiéu véi noi g
trude khi nhén va ky nhan.

2. Déi véi ban fax, phai chup lai trudce khi dong ddu Pén; dbi véi van ban
dugce chuyen phat qua mang, trong trudng hop can thiét, co thé in ra va lam thu tuc
dong dau Pén. Sau do, khi nhén duge ban chinh, phai dong ddu Dén vao ban chinh
va 1am thu tuc ding ky (sb dén, ngay dén 1a sb va ngay da ding ky ¢ ban fax, ban
chuyén phat qua mang).

3. Vin ban khan dén ngoai gid lam viéc, ngay 18, ngay nghi, thi can bd, cong
chirc, vién chire tiép nhan c6 trach nhiém ky nhén va bdo céo ngay voi Lanh dao
S$6, Chanh Van phong dé xir ly.

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vio sb ding ky vin ban hodc co so dit
ligu quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Vian ban mét dén duogc ding ky riéng hodc néu sir dung phin mém trén
may vi tinh thi khéng dugc nbi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén sau khi duoc dang ky, phai trinh ngudi cé tham quyén dé xin
¥ kién phén phdi vin ban. Vin ban dén c6 déu chi cdc muc do khin phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc.

2. Cin ¢t vao ¥ kién chi dao giai quyét, cong chirc, vién chirc van thu ding
ky tiép va chuyén vin ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, dung d6i tugng va glu
gin bi mét ndi dung vin ban. Ngudi nhan vin ban phai k¥ nhén vao sé chuyén giao
véan ban.



Diéu 16. Gidi quyét va theo ddi, d6n ddc vide gidi quyét viin ban dén

1. Sau khi nhén dugc vin ban dén, don vi, ca nhan c6 trach nhiém chi dao,
gié.i quyét kip thoi theo thdi han yéu céu ciia Linh dao S&; theo thdi han y8u ciu
cua vin ban hodc theo quy dinh cia phap luét.

2. Truong hop van ban dén _khong co yéu cdu vé thoi han tra 161 thi thoi han
giai quyét duge thuc theo Quy ché lam viée ctia co quan S&.

3. Van thu cé trach nhiém téng hop sé lidu vin ban dén, vin ban dén da
dugc giai quyét, d3 dén han nhung chua duge gidi quyét dé bao cdo Chanh Vin
phong. P41 voi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hdi”, Van thu c¢é trach nhiém theo
dai, thu hdi hodic g tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém don dbc, bao céo Lanh dao S& vé tinh
hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac don
vi lién quan.

Dicu 17. Trinh ty gidi quyét viin ban di

Van ban di phai dugc quan ly theo trinh tir sau:

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

2. Pang ky véan ban di.

3. Nhan ban, déng diu co quan va dau mirc d§ mat, khan.

4. Lam tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i viéc chuyén phat van ban
di

5. Luu vén ban di.

Pitu 18. Kiém tra thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban; ghi sb va
ngay, thang cia van ban

1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban

Trudce khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va ky thudt trinh
bay vin ban; néu phat hién sai sét thi bao cdo ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, giai
quyét.

2. Ghi sé va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi s6 ciia vin ban )

- T4t ca van ban di cia co quan, t& chire duoc ghi sé theo hé thdng sé chung
clia co quan, t6 chirc do Vin thu théng nhét quan 1y; trir truomg hop phap luét ¢6
quy dinh khac;

- Viéc ghi sé vin ban quy pham phép luit duoc thue hién theo quy dinh cia
phap luat hién hanh va dang ky riéng;

- Viéc ghi s vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piém a, Khoan
1, Diéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia BS Néi
vu v& huéng din thé thitc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

b) Ghi ngay, thang ctia vin ban

- Viéc ghi ngay, thang, nim ciia vin ban quy pham phap luit dugc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cta vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Piém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mat di duoc danh sé va ding ky riéng.

(S Y
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Piéu 19. Ping ky viin ban

Vin ban di duge ding ky vao sd ding ky vin ban di hoic co s¢ dit liéu quan
Iy vén ban di trén may tinh.

1. Lap sb dang ky van ban di

Cin cir tong s6 va s6 luong mbi loai van ban di hang nam cta S& vi quy
dinh cu thé viéc 1ap sb ding ky vin ban di cho phii hop.

Vin ban mét di dugc ding ky riéng.

2. Pang ky vian ban di

Viéc ding ky vin ban di duoc thuc hién theo phuong phép cb truyén (ding
ky bang s&) hodic ding ky trén mdy tinh.

Piéu 20. Nhan ban, déng diu co quan vi dau mire do khan, mat

1. Nhan ban

a) S& lugng vin ban c¢an nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co so sb
lwgng tai noi nhan vin ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong van ban khéng liét ké
dt danh sach thi don vi soan thao phai ¢é phu luc noi nhan kém theo dé luu & Vin
thu;

b) Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong vin béan trén nguyen tac van
ban chi gui dén co quan, td chire, don vi c6 chirc ning, thAm quyén giai quyet tb
chirc thuc hién, phdi hop thue hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung van ban; khdng giri vugt cap, khéng gl nhiéu ban cho mét d6i tuong, khéng
giri dén céc dbi tuong khac chi dé biét, dé tham khao;

¢) Giit gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo
ding théi gian quy dinh;

d) Viéc nhan ban van ban mét phai cé6 y kién ctia Lanh dao S& va dugc thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8 Nghi dinh sb 33/2002/NP-CP ngay 28
thang 3 nim 2002 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi
mat nha nudc.

2. Péng dau co quan

a) Khi déng diu 1én chir ky thi diu phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai;

b) Diu dong phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va ding muc diu mau doé
tuoi theo quy dinh;

¢) Pong dau vao phu luc kém theo

Viéc déng ddu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vén ban
quyét dinh va dau duge dong 1én trang diu, trim 1én mot phan tén S& GDPT hoic
tén cia phu luc;

d) Péng diu giap lai

Vige dong dau giap lai d6i voi van ban, tai lidu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Dau dugc dong vao khoang gitra mép phai ciia van ban hodc phy lue van
ban, trum 1én mét phén cac t& gidy, mdi ddu khéng qué 05 trang.

3. Pong diu do6 khin, mat

a) Viéc déng ddu cac d6 khin (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIQJ) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Diém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV;



_ b) Viéc déng diu cac d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va déu thu
héi duoc khéc sdn theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13
théng 9 nam 2002 huéng dan thuc hién Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP cia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phéap lénh Bao v€ bi mét nha nudc;

¢) Vi tri dong diu dd khén, dau d6 mat va dau _pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BQ) trén vin ban
dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu sb
01/2011/TT-BNV.

Ditu 21. Tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo dbi viée chuyén phat
vin ban di

1. Thi tuc phat hanh van ban

Vin thu co quan S tién hanh cac cong viéc sau day khi phét hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) bong diu @6 khén, ddu ky hiéu d6 mét va dau khac 1én bi (néu c6).

2. Chuyén phat vian ban di

a) Nhung van ban d3 1am ddy di cac thi tuc hanh chinh phai dugc phat hanh
ngay trong ngay van ban do duoc dang ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viée tiép
theo. D1 voi van ban quy pham phap luét cé thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay
ky vin ban;

b) Pbi véi nhitng van ban "HEN GIG", "HOA TOC", "KHAN", "THUQNG
KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi 1am day du céc thu tuc hanh chinh;

c¢) Van ban di dugc chuyen phat qua buu dién phai dugc dang ky vao Sé g
van ban di buu dién. Khi glao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra,
ky nhan va dong diu vio sd;

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cdc phong, ban chirc ning, ca
nhan trong co quan hoic cho céc co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dugc ky
nhan vao sb chuyén giao vin ban;

@) Chuyén phat van ban di bang may fax, qua mang

Trong trudng hop can chuyén phét nhanh, vin ban di cé th& duoc chuyén
phat cho noi nhan bing may fax hoic chuyen qua mang, trong ngay lam viéc phdi
gui ban chinh dcn v&i nhiing van ban c6 gia tri luu tri;

e) Chuyen phét vian ban mét thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Didu 16
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh phu va quy
dinh tai Khoan 3 Théng tu sb 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002
cua Bd Cong an.

3. Theo d&i viée chuyén phat vin ban di

a) Céng chirc, vién chirc van thu cé trach nhiém theo déi viée chuyén phat
véan ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat vén ban di theo yéu ciu cta
ngudi ky van ban. Viéc xac dinh nhimng vén ban di can lap Phiéu giri do don vi
hodic c4 nhan soan thao vin ban @& xudt, trinh nguoi ky quyét dinh;



¢) D6i véi nhimg van bén di c6 dong ddu “Tai liéu thu hoi”, phai theo déi,
thu héi dtng thoi han; khi nhan lai, phéi kiém tra, di chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thieu hoic thét lac;

d) Trudng hop phat hién vin ban bj that lac, khong cé ngudi nhén phai bao
cao ngay Chéanh Vian phong dé xir ly.

Piéu 22. Lwu viin ban di

1. Mdi vin ban di phai duoc luu hai ban: ban gbc hru tal Van thu co quan va
01 ban chinh luu trong hé so céng viée.

2. Ban gbc Iuu tai Van thu co quan 8¢ phai duge déng diu va sdp xép theo
thir ty ddng ky.

3. Viéc Iuu gift, bao quén va sir dung ban luu vin ban di co déng déu chi cac
muc dé mét dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi méat nha nudc.

4. Van thu c6 trich nhiém lap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu ciu sur
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh ciia phap Iuat va quy dinh cu thé cia co
quan, t5 chitc.

Muc 3: LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 23. Noi dung vigc lap hd so va yéu ciu ddi véi hd so dwgce lap

1. Noi dung viéc 14p ho so cdng viéc

a) Mé& hd so

Cén cir vao Danh myc hé so ciia S& va thuc té cong viée duoc giao, can b,
cong chirc, vién chirc phai chuin bi bia hé so, ghi tiéu dé hé so 1én bia hd so. Can
bo, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc clia minh s& tiép tuc
dua cac van ban hinh thanh ¢4 lién quan vao hd so.

b) Thu thap vin ban vao hd so

- Cén b9, cdng chifc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so cin thu thap diy du
cac vin ban, giéy t& va cac tur liéu ¢6 lién quan dén su viéc vao hd so;

- Céc vin ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tyr hop ly, tiy

theo dic diém khac nhau clia cong viéc dé Iua chon cach sép xép cho thich hop
(chit yéu 14 theo trinh tw théi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thuc va bién muc hd so

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hé so ciing két thiic. Cén bb, cong chire,

vién chirc ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhiing van ban,

gidy t& con thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhap, cic tu lidu, séch bao
khong can dé trong ho so;

Dbi véi cac hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién, ¢an bd, cong chirc, vién
chirc phai bién muc hd so diy du.

2. Yéu céu déi véi mbi hd so duoc lap

a) Hd so duge 1ap phai phan 4nh ding chtrc ning, nhiém vu cia S& va hinh
thanh hd so;

b) Vin ban, tai liéu dugce thu thap vao hé so phai cé su lién quan chit ché
v6i nhau va phan anh dang trinh tu dién bién cia sur vigc hay trinh tu giai quyét
cone vide:
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¢) Vin ban trong ho so phai ¢6 gia trj bao quan tuong dbi déng déu.

Diéu 24. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luwu trit clia co quan S& GDDT

1. Trach nhiém can bg, céng chirc, vién chirc

a) Can b9, cong chure, vién chire phai giao nfp hd so, tai lidu vao Luru trix co
quan S¢ theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay. Truomg hop can gitr lai
hd so, tai lidu dén han ndp luu phai théng bao béng van ban cho Luu trir co quan
S& biét va phai duoc sy déng v ctia Lanh dao S¢ nhung thdi han gilr [ai khéng qua
02 nam;

~ b) Can bg, cdng chirc, vién chirc khi chuyén céng tac, théi viée, nghi hudng

che dd bao hiém x& hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan S& hodc cho
ngudi ké nhiém, khong duoc gitr hé so, tai liéu cha co quan S& 1am tai lidu riéng
ho#c mang sang co quan, t& chirc khac.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu

a) Trong thdi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thic;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh duge quyét toan déi véi tai lidu xdy
dung co ban;

3. Thi tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai lidu don vi, can bd, cdng chirc, vién chuc phai lap 02
ban Muc luc hd so, tai liéu ndp hru va 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu. Luu trir
clia co quan S& va bén giao tai liéu mbi bén giit mdi loai mét ban.

Diéu 25. Trach nhiém d6i véi viée 1ap hod so va giao ndp hd so, tii lidu
vao Luu trit co quan So GDDT

1. Trach nhiém cia Giém déc S& GDDT

Hang nam Giam ddc S& ¢6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hé so
chia co quan S&; chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao hru trit
d8i véi cac don vi thude pham vi quan 1y cha minh.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

a) Tham muu cho Gidm dbc S& trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan 13p
hd so va giao np hd so, tai liéu vao luu trit dbi véi céc d(m vi truc thudge;

b) T chirc thuc hién viéc 14p hd so va giao ndp hd so, tai ligu vao luu trit tai
don vi minh.

3. Trach nhiém cua can b, cong chirc, vién chuc

a) Can bg, c6ng churc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap hd so cong viéc dugce
phan cong theo doi, giai quyét;

b) Giao ndp hd so, tai liéu dung thoi han va ding tha tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cta cdng chire, vién chirc van thu, luu tri

Céng chirc, vién chuc van thu, luu trit ¢6 trach nhiém hu(mg dan céac don vi
va can b, cong chirc, vién chic lap hé so ¢ong viée; giao ndp ho so, tai lidu vao
Luru trit cia co quan S& theo dung quy dinh cia Nha nwée.

Muc 4: QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

Pidu 26. Quan Iy con diu
1. Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Giam dbc S& viée quan ly, st

dung con diu ctia co quan S&.
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2. Céc con déu clia co quan S&, con ddu don vi dugc giao cho cong chic,
vién chie van thu quéan ly va sir dung. Céng chirc, vién chirc van thu dugc giao sir
dung va bao quan con déu chiu trach nhiém trudc lanh dao don vi viéc quan ly va
st dung con dau, cé trach nhiém thuc hién nhimg quy dinh sau:

a) Con déu phai dugc bao quan tai phong lam viée cta cong chire, vién chir
vin thu. Truong hop can dua con dau ra khoi co quan S¢ phai duoc su dong y cua
Gidm dbc S& va phai chiu tréch nhiém vé viée bao quan, st dung con d4u. Con diu
phai dugc bao quan an toan trong gid cung nhu ngoai gi¢ lam viéce;

b) Khong giao con dAu cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vin ban
ctia ngudi ¢o tham quyen

3. Khi nét dau bj mon hodc bién dang, can bg, cdng churc, vién chire vin thu
phai bao cdo Giam dbc S& lam tha tuc ddi con diu. Truong hop con diu bi mét,
Giam dbc S& phai bao cdo co quan cOng an, noi xay ra mét con dau, 18p bién ban.

4. Khi don vi ¢é quyet dinh chia, tdch hodc sap nhap phai ndp con du cii va
lam thi tue xin khic con ddu moi.

Diéu 27. Sir dung con diu

1. Can bg, cdng chirc, vién chire van thu phai ty tay dong diu vao cdc vin
ban ctia co quan S& GDDT.

2. Chi déng diu vao céc vén ban khi céc vin ban dang hinh thirc, thé thirc va
c6 chit ky cla ngudi ¢6 thim quyen

3. Khong duge dong dau trong cic truong hop sau: Dong dau vao gidy
khéng ¢6 ndi dung, dong dau trude khi ky, déng dau sin trén giay trang hoic déng
dau 1én céc vin ban co chir ky cua ngudi khong cé thdm quyén.

Chuong 3.
CONG TAC LUU TRU

Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 28. Giao nhin ho so, tai liéu vao Lwu trit co' quan

Hang nam cdng chirc, vién chirc vin thu luu trit ctia co quan S& c6 nhiém vu
té chirc thu thép hd so, tai lidu da dén han ndp luu vao kho Iuu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop v6i cac don vi, cdn bg, cong chirc, vién chirc xac dinh nhimg
loai ho so, tai lidu cn nOp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan céc don vi, can b, cong chirc, vién chirc chuan bj hé so, tai
liéu va 1ap “Muc luc hb so, tai lidu ndp luu”.

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

5. T4 chirc tiép nhén hé so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitra Muc luc hé so,
tai liéu ndp luu véi thue té tai lidu va 1dp Bién ban giao nhén tai liéu.

Dleu 29. Chinh ly tai liéu

Hb so, tai lidu cta co quan S& GDDT phai duge chinh Iy hoan chinh va bao
quan trong kho luu trir. '

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phéng luu trit;
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b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hoic lap mai -h(")
so), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tir theo dai, giai quyét cong vige
(khéng pha v& hd so di 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc céc hoat dong cua co quan
S& GDDT. ‘

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu céu:

a) Phan loai va lap h6 so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

c) Hé thong héa hd so, tai lidu;

d) Lap cbéng cu tra ciru: Muc luc ho so, co s& dir liéu va cac cong cu tra ciru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra clru st dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 30. Xac dinh gia trj tai lidu

1. BS phéan Van thu, Luu trit co quan S& ¢é nhiém vy giup Chanh Van
phong xay dung Bang thoi han bédo quan tai liéu trinh Lanh dao S¢ ban hanh sau
khi ¢6 y kién thdm dinh cta co quan ¢ thim quyén.

2. Viée xac dinh gia tr tai liéu phai dat duge yéu cdu sau:

a) Xac dinh tai liéu cén bao quéan vinh vién va tai liéu bao quéan cd thoi han
bang s6 nam cy thé;

b) X4c dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 31. Hoi dong xic dinh gia tri tai liéu
Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luat luu trit 2011.

Diéu 32. Hiiy tai liéu hét gia tri
Thuyc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét hru trir 2011.

Piéu 33. Thoi han ndp lwu hd so, tai li€¢u vao Laru trir lich sir
Thuyec hién theo quy dinh tai Didu 21 lut Luu trit 2011.

Muc 2: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

})leu 34. Bdo quan tai lidu luu triv

1. Ho so, tai lidu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan S¢& do cac cén
bd, cong chirc, vién chlrc ty bio quan va phai dam bao an toan cho cac hd so, tai
ligu.

2. Hb so, tai lidu luu trit dén han ndp luu phai duge giao ndép vao Luu trit co
quan S¢ va tap trung bao quan trong kho luu trlt co quan S¢. Kho luu trit phai
dugc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién cin thiét theo quy dinh dam bao an
toan cho tai liéu.

3. Chanh Van phong c6 trich nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé béo
quan tai liéu luu trit: b tri kho luu trit theo ding ti€u chuin quy dinh; thuc hién
cic bién phap phong chéng chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mét
d6i v6i kho luu trir va tai lidu luu trix; trang bi day du cac thiét bi k¥ thudt, phuong
tién bao quan tai lidu luu trit; duy tri cac ché dd bao quan phu hop véi tirng loai tai
ligu luu trit.

Céng chire, vién chue vin thu, lvu trlf cda co quan S& GDDT cé trach
nhiém: bé tri, sap xép khoa hoc tai lidu luu trit; hd so, tai li¢u trong kho dé _trong
hop (cap), dan nhan ghi diy da théng tin theo quy dinh @ tién théng ké, kiém tra
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va tra ciru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho d& nim dugc sb
lugng, chat luong tai lidu.

Pitu 35. P6i tu0'ng va thi tuc khai thac, sit dung tai liéu

1. Tt ca can b9, cdng chuc, vién chirc trong, ngoai co quan S& va moi ca
nhan déu dugc khai thac, sur dung tai liéu hru trit vi myc dich céng vu va céc nhu
cau riéng chinh dang.

2. Can bo, cong chire, vién chirc ngoai co quan S& nghién ciru tai lidu vi muc
dich cong vu phai c6 gidy gi6i thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu va phai
duoc Lanh dao S& hodc Chanh Vian phong dong y.

3. C4 nhén khai thac sir dung tai liéu vi muyc dich riéng phai ¢6 don xin sir
dung tai liéu, chimg minh thu nhén din hogc ho chiéu va phai duoc Lanh dao S&
hodc Chanh Vin phong déng y.

Diéu 36. Cic hinh thic té chirc sir dung tai li¢u hru triv
Thyec hién theo quy dinh tai Pidu 32 Luat luu trit 2011.

Pi¢u 37. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu hra triv
Thuc hién theo cac quy dinh tai Piéu 31 va Diéu 34 Luat luu trir 2011,

Piéu 38. Quén ly viéc sit dung tai liéu lwu triv

1. Luu trit co quan S& phai ¢6 Noi quy phong doc (muon doc).

2. Noi quy Phong doc (muon doc) bao gom céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Céc gidy t& ddc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai liéu;

¢) Nhiing vat dung duoc va khdng dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phal thuc hién céac thu tuc nghién clru va khai thac tai
liéu theo hu:ong dén ctia nhan vién phong doc;

d) Doc gia khong duge tu y sao, chup anh tai lidu, dir liéu trén may tmh va
théng tin trong céng cu tra clru khi chua dugc phép;

e) Ngoai c4c quy dinh trén, doc gia can thuc hién ngh1em chinh cac quy dinh
¢d lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh ve sir dung tai liéu; Quy dinh
vé phong chéng chdy nb cta co quan, té chirc.

3. Coéng chirc, vién chirc luu trkt co quan S& phai 18p céac s6 nhép, xuit tai
ligu, sd dang ky muc luc hd so va sb ding ky doc gia d& quan ly tai lidu luu trit va
phuc vu khai thic tai liéu.

.\(
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