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UBND
QUYET PINH

Ban hanh quy ché cong tic viin thw, lvu trir huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN PHONG PIEN

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

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

Can cir Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia
Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu trit;

Can cir Théng tw s6 02/2010/TT-BNV ngay 28 ngay 4 nam 2010 ciia B¢ Noi
vu huéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc ciia té chire van thu,
luu trit BY, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu va Uy ban nhan dan
cdc cdp;

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 05 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban Nhin dén
huyén, qudn, thi xd, thanh phé thudc tinh;

Can cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngdy 03 thdng 6 nam 2011 ciia B Ni
vu quy dinh vé thoi han bdo qudn ho so; tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
déng cia cdc co quan, 16 chirc;

Can cit Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 19 thing 01 nam 2012 cia Bé
NGi vu hwéng dan quan 1y vin ban, Idp ho so va ndp luu ho so, tdi liéu vao Luwu
trit co quan,

Can cit Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 ndam 2016 ciia Chinh

phu vé quan ly va swr dung con dau,
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Thiee hién Van ban hop nhdt s6 01/VBHN-BNV ngay 25 thang 02 nam 2014

cua Bo Nogi vu: Nghi dinh vé cong tac van thu;
Theo dé nghi ciia Trieong Phong Néi vu huyén.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy vé& Quy ché cong tac vin thu,

luu trit huyén Phong Dién.

Picéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 9 niam 2017
va thay thé Quyét dinh sb 03/2012/QD-UBND ngiy 16/8/2012 ciia UBND
huyén vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trlt huyén; Quyét dinh sb
02/2014/Qb-UBND ngay 03/4/2014 vé viéc stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua
Quyét dinh s6 03/2012/QD-UBND ngay 16 thang 8 nam 2012 ctia Uy ban nhan
dan huyén Phong Dién Quyét dinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thu,
luu trit.

Pi¢u 3. Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Trudng Phong No1 vu huyén, Thua trudng cac co quan, phong, ban chuyén mon,
don vi sy nghiép, cac truong hoc thudc huyén va Uy ban nhan dén cac xa, thi

tran chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu diéu 3;

- UBND tinh TT Hué;

- S& Noi vu tinh; o

- Chi cyc Van thu-Luu trir tinh; ba ky

- S Tu phap tinh(Phong VBQPPL);

- Trung tdm Cong bao tinh;

- Thuong vu Huyén uy; TT HDND huyén;
- CT, cac PCT UBND huyén;

- Céng thong tin dién tr huyén;

- Luu :VT, NV.

Trinh Diwec Hung
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN PHONG DIEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Vé cong tac van thu, luu triv
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 03 /2017/QD-UBND
ngay 25 thang 8 nam 2017 cua Uy ban nhdn ddn huyén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh
1. Pham vi ap dung:

Quy ché nay ap dung cho cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, phong,
ban chuyén mon, cdc don vi su nghiép, cac truong hoc thudc huyén, Uy ban
nhan dan cac xa, thi tran.

2. Péi tuong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly, xtr Iy van ban dén, van ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cia Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan va céc co quan, don vi;
1ap ho so hién hanh va giao nép ho so vao luu trit hién hanh; quan ly va st dung
con dau.

b) Cong tac luu trit bao gém cac cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu luu trir, bao quan va té chure stir dung tai liéu hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, don vi.

Pi¢u 2. Trach nhi¢ém quén ly va thue hién cong tac vin thw, luu trir
1. Uy ban nhan dan huyén c6 trach nhiém:

a) Can cu cac van ban quy pham phap lut ban hanh dé quy dinh va huéng
dan thyc hién cac ché do vé cong tac van thu, luu tri;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu doi
véi cac co quan; gidi quyéet khiéu nai, to cdo va xur Iy vi pham phéap ludt vé cong
tac van thu, Iuu trir;

c¢) To6 chtrc, chi dao viéc nghién ctru, ing dung khoa hoc va cong ngh¢ vao
cong tac van thu, luu trit;

d) T6 chirc dao tao, boi dudng cén by, cong chuc van thu; quan 1y cong
tac thi dua, khen thuong trong van thu, luu trit;

e) T6 chirc so két, tong két vé cong tac van thu, luu trit.

2. Phong Noi vu ¢6 trach nhiém:
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a) Tham muu giap Uy ban nhén dan huyén ban hanh cac quy dinh hudéng
dan, ki€m tra cac co quan, don vi trén dia ban huyén chap hanh cac quy dinh cua
phép ludt vé cong tac van thu, luu tri;

b) Huong dan, kiém tra chuyén moén, nghi€p vu vé thu thdp bao vé, bao
quan va to chuc sir dung tai li€u luu trir d61 v6i co quan, don vi trén dia ban
huyén va luu trir huyén;

¢) Chiu trach nhiém trudc HDND va UBND huyén vé quan 1y nha nudc
do1 véi cong tac van thu, luu trir cia huyén. Can bd lam cong tac quan 1y van
thu, luu trir ciia huyén chiu sy chi dao truc tiép ctia Trudng phong Noi vu huyén,
dong thoi chiu sy huong dan chuyén mén nghiép vu cua Chi Cuc Van thu, luu
trit tinh;

3. Chanh Vin phong Ho6i ddng nhin dan va Uy ban nhin dan huyén chiu
trach nhi€ém quan 1y va hoat dong cong tac van thu, luu trir tai Ho1 dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén va Van phong.

4. Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhi€ém quan ly cong tac van
thu, luu trir tai co quan, don vi minh va ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chuc thuc
hién theo Quy ché nay.

5. Moi can bg, cong chirc trong co quan, qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc cb lién quan dén cong tac van thu, luu trlr phdi c6 trach nhi€ém tudn thu
ding theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. To chirc, nhiém vu ciia vin thw, luu triv

1. T6 chic cua van thu, luu trit:

a) Tai Phong Noi vu huyén bd tri cong chirc chuyén trach giup Trudng
Phong N6i vu thuc hién chirc nang tham muu cho Uy ban nhan dan huyén quan
Iy nha nudce vé van thu, luu trir cua huyén.

b) Tai Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 bd
phan van thu, Iuu trit gip Chanh Van phong thuc hién quy trinh quan 1y van ban
di, dén cua Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

¢) Tai cac co quan, phong, ban chuyén mén dugc b tri can bo, cong chirc
ki€ém nhiém lam cong tac van thu, luu trtr.

d) Tai Uy ban nhin dan céac x4, thi trin bd tri cong chirc kiém nhiém 1am
cong tac van thu, luu trit.

e) Céan bd, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tai cac co
quan, phong, ban chuyén mon thudc huyén va Uy ban nhan dan cac x4, thi tran
phai dam bao ti€u chuan nghiép vu van thu, luu trit theo quy dinh Phap luat.

2. Nhiém vu cta van thu:

a) Tiép nhan, ding ky vin ban dén;

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho céc by phan, ca nhan sau khi c6 y
kién cua Thu truong don vi;
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¢) Giup Thu truong don vi theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhan cac du thao vin ban trinh ngudi c¢6 tham quyén xem xét,
duyét, ky ban hanh;

e) Kiém tra thé thirc, hinh thie va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang;
dong dau mic d khan, mat;

f) Pang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di;
g) Sip xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, str dung ban luu;

h) Quan ly sO sach va co s¢ dir liu dang ky, quan 1y véan ban; lam thu tuc
cap gidy gi6i thiéu, gidy di duong cho can bd cong chic;

1) Bao quan, sir dung diu co quan va cac loai con dau khéc;

k) Ap dung céac thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac vin
thu, luu trit co quan.

3. Nhiém vu cua luu trir hi¢n hanh ¢ co quan:

a) Hudng dan can bo, cong chirc trong co quan, to chirc 14p ho so va chuan
bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trir hi¢n hanh;

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

c¢) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ke, sép xép hd so, tai lidu;
d) Bao v¢, bao quan an toan ho so, tai lidu;

e) Phuc vu viéc khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trit;

f) Lua chon hd so, tai lidu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trix
huyén theo quy dinh va lam céc thu tuc ti€u huy tai li¢u hét gia tri.

4. Nhiém vu cuia luu trit huyén:

a) Lap ké hoach thu thap tai lidu; huéng dan thanh phén tai ligu can thu
thap dé ndp luu;

b) Huéng dan luu trit hién hanh chuén bj tai liéu giao nop;

c¢) Thu thap bd sung tai li¢u dén thoi han ndp luu vao kho luu trit huyén;

d) Thyc hién ché d6 bao cao thong ké dinh ky vé cong tac luu tri;

e) Chuan bj kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu;

f) T6 chirc tiép nhan tai lidu va lap “ Bién ban giao nhan tai liéu”;

g) Bdo quan va khai thac, st dung tai li¢u luu trit tai kho luu trit huyén;

h) DBé xuit viéc du tra kinh phi, mua sim trang thiét bi phuc vu cho cong tac
luu trltr huyén;

i) Mot s6 nhiém vu khéac theo quy dinh cta phap luat vé& cong tac van thu,
luu trir.
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Piéu 4. Kinh phi cho hoat dong viin thw, luu trir huyén
Hang nam, Phong N§i vu huyén cé ké hoach dy tru kinh phi cho hoat dong
cua cong tac van thu, luu trlr cua huyén.

Kinh phi hoat dong ctia van thw, Iuu trit huyén bao gdm chi cho hoat dong
quan ly nha nudc va chi cho cac hoat dong su nghiép cua tai li€u luu trir nhu: B6
tri kinh phi trang bi cac thiét bi chuyén dung va to chirc cac hoat dong nghiép vu
theo yéu cau cua cong tac van thu, luu trit.

Pic¢u 5. Bio vé bi mit nha nuéc trong cong tic vin thw, luu triv

Cac co quan c6 trach nhiém quan 1y chét ch€ van ban c6 do mat: tuyét
mat, toi mat, mat. Can bd, cong chirc lam cong tac van thu, luu trir c6 nhiém vu
phai cam két bdo vé bi mat co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh cua phéap
luat.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 6. Hinh thirc viin ban.

Cac hinh thirc van ban ma Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
cac x4, thi tran, cac co quan, don vi & huyén duoc phép ban hanh bao gom:

1. Van ban quy pham phap luat: Th’:flm quyén ban hanh vin ban quy pham
phap luat cua HDND huy¢n 1a : Nghi quyét; cia UBND huyén 1a : Quyét dinh.

2. Vin ban hanh chinh gém: Nghi Quyét (c4 biét), Quyét dinh (ca biét),
Chi thi, quy ché, quy dinh, thong bao, thong cao, hudng dan, chuong trinh, ké
hoach, phuong an, dé 4n, dy an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van,
cong dién, ban ghi nho, ban cam ket ban thoa thuén, gidy chimng nhan, gidy uy
quyén, glay moi, glay gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan
hé so, phiéu gui, phiéu chuyén, thu cong.

3. Vin ban chuyén nganh gdm: Cac loai ching tir, biéu mau, s6 sach dugc
hinh thanh trong qué trinh thuc hién cac nghi€p vu chuyén mon.

4. Vian ban cua to chire chinh tri, té chirc chinh tri - xa hoi: Céc hinh thire
van ban cua td chuc chinh tri, t0 chitc chinh tri xa hdi do nguodi dung dau co
quan Trung wong cua to chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xa hdi quy dinh.

Diéu 7. Thé thirc viin ban

1. Van ban hanh chinh: Thuc hién dung theo Quy dinh tai Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua BO Noi vu hudng dan thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.



7

2. Van ban quy pham phap luat: Thuc hién ding theo Nghi dinh §6
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan
thi hanh luat ban hanh van ban Quy pham phap luat.

Dicu 8. Soan thido van ban

1. Viéc soan thao vin ban quy pham phap lut ciia Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyé¢n, cac phong ban chuyén moén, cac xa, thi tran duoc thuc
hién theo Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat sb 80/2015/QH13 ngay
22/6/2015, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh pha quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh luat ban hanh vin ban Quy pham phap luat.

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

Can ctr tinh chat, ndi dung cua van ban can soan thdo, ngudi dung dau co
quan t6 chure giao cho don vi hodc cd nhan soan thdo va chu tri soan thao.

Co quan, don vi cd nhan soan thao c6 trach nhi€ém thuc hi¢n céc cong viéc
sau:

a) Xdac dinh hinh thtrc, ndi1 dung va do mat, khan cta van ban can soan thao.
b) Thu thap xr Iy cac thong tin lién quan.
c¢) Soan thdo van ban.

d) Trong trudong hop can thiét, can bg, chuyén vién dé xuat véi lanh dao co
quan, ca nhan co lién quan, nghién ctru ti€p thu y kién d€ hoan chinh ban thao.

e) Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai li¢u c6 lién quan.

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

Ban thao vin ban phai do nguoi c6 tham quyén ky van ban duyét, truong
hop stra chita ban thdao da dugc duyét phai trinh nguoi duyét xem xét, quyét
dinh.

Piéu 10. Panh may, nhin bin

1. Viéc danh mdy, nhin ban vin ban phai dam bao duoc cac yéu cau nhu:
danh may dung nguyén ban thao, dung thé thic va ky thuat trinh bay van ban.
Truong hop phat hién c6 su sai so6t hodc khong ro rang trong ban thao thi nguoi
danh may phai héi lai co quan don vi hodc c4 nhan soan thao.

2. Nhén ban vin ban ding sd luong ban ¢ phan noi nhan dé gui cho cac co
quan.

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

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

1. Thu truéng co quan don vi hoac ca nhan chu tri soan thao van ban phai
ki€m tra va chiu trach nhi¢m v€ do chinh xac ctia ndi dung van ban.

2. B6i véi van ban trinh Uy ban nhan huyén ky ban hanh:
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a) Thu trudéng céc co quan hodc cé nhan chu tri soan thdo van ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac ctia ndi dung van ban, sau khi kiém
tra phai ky nhay vao vi tri cudi cung cia van ban (sau dau ./.).

b) Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén kiém
tra va chiu trach nhiém vé hinh thuc, thé thic va ky thuat trinh bay cac van ban,
sau khi kiém tra phai ky nhdy vao vi tri cudi cung cuia phan “noi nhan”.

Piéu 12. Ky viin ban

1. Bbi véi co quan, don vi trén dia ban huyén lam viéc theo ché d6 thu
truong, nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham quyén ky tat ca cac van ban cua
co quan minh. Nguoi dung dau co quan c6 thé giao cho cap pho cua minh ky
thay (KT) cac van ban thudc cac linh vyc dugc phan cong phu trach.

2. Béi voi cac co quan, don vi lam viéc theo ché d6 tap thé c6 nhirng van
dé quan trong cua co quan, t6 chirc ma theo quy dinh cta phap luat, theo diéu 18
cta to chirc phai dugc thao luan tap thé va quyét dinh theo da sd, viéc ky vin
ban phai dugc quy dinh nhu sau:

_ Nguoi dung dau co quan nhu: Chu tich Uy ban nhan déan, Chu tich Hoi
dong nhan dan thay mat tap thé 1anh dao ky céc van ban cta co quan t6 chuec.

3. Cap pho cua nguoi ding dau va cac thanh vién gir chic vu lanh dao
khac duoc thay mat tap thé ky thay nguoi ding dau co quan, don vi nhitng van
ban theo Uy quyén cta  nguoi ding dau, don vi co thé uy quyén cho can bo phu
trach duéi minh mot cip ky thtra uy quyén (TUQ) mot s6 van ban ma minh phai
ky, viéc ky thua vy quyén phai dugc quy dinh bang vin ban va gi61 han trong
mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duge Gy quyén khong dugc oy quyén lai cho
nguoi khac ky .

4. Khi ky vin ban khong dung but chi, khong ding muc d6 hodc cac but dé
phai muc nén dung nhiing loai but mau den, kho phai nét dam, r6 rang.

Diéu 13. Bin sao van ban

1.Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay gom ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thtc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

a) “ Ban sao y ban chinh” la ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta vin
ban va dugc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc
thuc hién tir ban chinh.

b) “Ban trich sao” 13 ban sao mot phan ndi dung cia vin ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thé hién tir ban chinh.

¢) “ Ban sao luc” 1 ban sao day du, chinh xac ndi dung cua van ban, duoc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién ding
quy dinh tai Quy ché nay co6 gia tri phap ly nhu ban chinh.
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4. Ban sao chup ( photocopy ca ddu va chit ky cta vin ban chinh) khong
dugc thuc hién theo dung thé thuc tai khodn 2 cuia Piéu nay, chi c6 gié tri thong
tin, tham khao.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN
Pi¢u 14. Trinh tw quan 1y viin ban dén

Tat céa céc van ban, ké ca don, thu do c4 nhan gui dén co quan, don vi phai
dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, d6n ddc viée giai quyét vin ban dén.
Pic¢u 15. Tiép nhan, diing Ky viin ban dén

1. Van ban dén bat ky nguén nao déu phai duoc tap trung tai van thu co
quan, don vi dé 1am thu tyc tiép nhan, dang ky. Tat ca cac loai van ban ( ké ca
van ban Fax, van ban dugc chuyén qua mang va van ban mat), don, thu gui dén
co quan duoc goi chung 13 van ban dén.

2. Van ban den chuyen phat qua may Fax hodc qua mang, can bo van thu
cling phai kiém tra vé s6 luong vin ban, sé luong trang ctia mdi vin ban. Truong
hop phat hién c6 sai sot phai kip thoi thong bao cho noi guri. Van ban dén qua
may Fax trong truong hop can thiét c6 thé in ra va lam thu tuc dong dau “Dén”.
Pén khi nhan duoc ban chinh cua ban Fax can bo vin thu cling phai dong dau
“Pén”, ghi s6 va ngay dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan di nhan ban Fax.

3. Nhitng van ban do can bg, chuyén vién di hop mang vé hodc nhan truc
tiép phai dugc dang ky tai van thu trude khi xtr 1y theo quy dinh. Nhitng vian ban
dén khong duoc dang ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém
giai quyét.

4. Vian ban dén ngay nao phai duoc diang ky, phat hanh hodc chuyén giao
trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Céc loai van ban dén can bd van thu khong boc bao gém: cac bi van
ban giri cho to chire Pang, cac doan thé trong co quan va cac bi van ban gui dich
danh cho nguoi nhan, dugc chuyén truc tiép cho noi nhan. Pbi vai nhiing van
ban giri dich danh nguoi nhan, néu 1a vin ban c6 lién quan dén cong viéc chung
cia co quan thi ca nhan nhan vin ban cé trach nhiém chuyén cho vin thu dé
dang ky.

6. Dbi voi nhitng bi thu ¢6 ky hiéu mat, t6i mat, tuyét mat thi van thu chi
ding ky va chuyén dén nguoi nhin hodc ngudi co trach nhiém xu 1y. Sau khi xir
ly xong, cac vin ban trén phai dugc chuyén giao cho ngudi duge giao trach
nhiém quan 1y theo ché d6 bao quan tai liéu mat.
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7. Nhitng bi thu c6 déng dau hoa tc, thuong khan, khan thi can dugce boc
bi trude dé giai quyét kip thoi; ddi véi don, thu khiéu nai, t6 cao hodc nhitng vin
ban ma ngay nhan cich qua xa ngay thang cua vin ban thi can giit lai bi va dinh
kém v6i van ban dé lam bang chimg.

8. Khi tiép nhén vin ban dén, van thu phai kiém tra vé sb lugng, tinh trang
bi, noi nhan, diu niém phong ( néu c6) dic biét d6i véi nhiing bi thu c6 d6 khan,
méat. Vin ban dén bi thiéu, rach, bi boc, hodc van ban bén trong khong dung véi
$O ghi ngoai bi, noi nhan, van ban hoa tdc hen gio ma chuyén dén muon hon thai
gian ghi ngoai bi hodc truong hop phat hién sai sot, van thu phai kip thoi thong
bao cho noi guri hodc bao cao nguoi duoc giao trach nhiém xem xét giai quyet
néu can thiét phai lap bién ban c6 chit ky xac nhan cta ngudi dua van ban dén.

9. Boc bi xong, van thu dong dau “Pén” 1én vin ban, diu “Pén” phai
dong dung quy dinh, déng dudi so, ky hiéu van ban; dau dong phai ngay ngan rd
rang, khong chong 1én chir, sau d6 dang ky vao so van ban dén hoic co s dir
liéu van ban dén trén may vi tinh.

10. Vin ban mat dén dugc dang ky riéng hodc néu sir dung phan mém trén
may vi tinh thi khong dugc n6i mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.

11. Biéu mau:

a) Phy luc I: MAu diu Pén

b) Phu lyc II: S6 Ping ky vin ban dén

¢) Phuy lyc III: S6 Ping ky don thw

Pi¢u 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén.

1. Pang ky xong, van thu trinh 1anh dao, Thu truéng co quan chuyén van
ban dén cho cac bd phan, ca nhan c6 lién quan dé giai quyét van ban dén. Van
ban nao c6 dau hoa toc, thuong khan, khan phai trinh va chuyén ngay cho lanh
dao.

2 Khi chuyén giao, can b van thu cha ¥ phai chuyén giao chinh xéc,
dung d6i tuong gitr gin bi mat no1 dung van ban va bt budc ngudi nhan vin ban
phai ky nhan vao s6 chuyén giao van ban dén.

3. Biéu mAu:

a) Phy luc IV: Phiéu giai quyét vin ban dén

b) Phu lyc V: S6 chuyén giao vin ban dén

Piéu 17. Giai quyét va theo doi, don doc viée giai quyét vin ban dén

1. Thu truong, nguoi ding dau co quan, to chtc cé trach nhiém chi dao
giai quyét kip thoi van ban den Cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6 churc

dugc giao chi dao giai quyet nhitng vin ban dén theo sy Gy quyén ctia nguoi
dtng dau va nhitng vin ban dén thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Can cr ndi dung cia vin ban dén, ngudi dimg dau co quan, to chic giao
cho don vi hodc ¢4 nhan giai quyét, don vi hoac ca nhan c6 trach nhi€ém nghién
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ctru, giai quyét van ban dén theo thoi han dugc phéap luat quy dinh hodc theo quy
dinh cua co quan t6 chure.

3. Nguoi dimg dau co quan, to chic c6 thé giao cho Chanh vin phong hoic
nguoi dugce giao trach nhiém thyc hién nhitng cong viéc trong gidi quyét van ban
dén nhu sau:

a) Xem xet toan bd van ban dén va bao cio vé nhitng vin ban quan trong,
khan cép.

b) Chuyén vin ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét.
¢) Theo ddi don dbc giai quyét vin ban dén.

Nhiing vin ban dén ma ndi dung khan thi yéu cau ca nhan, don vi giai quyét
kip thoi ngay sau khi nhan dugce van ban.

Pbi v6i nhitng vin ban binh thudng, cubi ngay lam viéc phai chuyén cho
cac don vi, cd nhan lién quan cham nhat 1a ngay hom sau, ngay lam vi¢c ké ti€p
phai chuyén khong dé€ van ban ¢ van thu kéo dai tir 02 ngay tr¢ 1én.

4. Biéu mau:
Phu luc VI: S6 theo doi, giai quyét vin ban dén
Muc 3
QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 18. Trinh tuw quén 1y vin ban di

T4t ca van ban do Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén va
cac co quan, t6 chirc phat hanh (sau day goi chung la van ban di cia co quan)
phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi so, ky
hi€u va ngay, thang, ndm cua van ban;

2. béng diu co quan va diu mutrc d6 khan, mat (néu cd);

3. bang ky van ban,;

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phét van ban di;

5. Luu van ban di.

6. Biéu mau:

Phu luc VII: S0 Ping ky vin ban di

Piéu 19. Chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay
trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Doi
v6i van ban quy pham phap luét c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky vin
ban.

2. Trong trudng hop khan cdp can thong tin nhanh phai giri van ban di bang
Fax, giri qua mang, sau d6 phai guri ban chinh.
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3. Vin ban di phat hanh nhung phét hién c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc
stra doi, thay thé bang van ban c6 hinh thic trong duong ctia co quan ban hanh
van ban.

Vin ban d3 phat hanh nhung phat hién c6 sai s6t vé thé thirc, k¥ thuét trinh
bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh cua co
quan ban hanh van ban.

4. Van ban di duoc chuyén phat qua buu dién phai duogc ding ky vao S6
giri vin ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhan va dong du vao so.

5. Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ¢4 nhan trong co
quan, t6 chtrc hodc cho céc co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai duoc ky
nhan vao s6 chuyén giao vin ban.

6. Biéu mau:

a) Phu luc VIII: Bi van ban

b) Phu lyc IX: S6 Chuyén giao vin ban di

¢) Phu luc X: S6 Gii vin ban di buu dién

Diéu 20. Luu viin bén di

1. Mbi vin ban di phai luvu hai ban: ban gbc luu tai van thu co quan, to
chtrc ban hanh va ban chinh luu trong hd so.

2. Ban gbc luu tai vin thu co quan, to chirc phai dugc dong dau va sap xép
theo thtr tw dang ky.

3. Vin ban di c6 ché d6 mat duge luu tai van thu theo ché d bao vé bi mat
Nha nuée, duoc sip xép theo sb thir tr va bao quan trong cip, hop. Tuyét ddi
khong duoc mang ra khoi co quan, trudng hop can khai thac str dung phai dugc
sy ddng ¥ cua lanh dao.

4. Van thu c6 trach nhi¢ém 1ap sO theo ddi va phuc vu kip thoi yég cau st
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé cua co
quan, to chue.

5. Biéumau:

Phu luc XI: So sir dung ban luu

Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO,
TAILIEU VAO CO QUAN
Piéu 21. Ni dung viéc 1ap hd so va yéu ciu ddi véi ho so dwge 1ap
1. Lap ho so: La qua trinh tdp hop qua trinh sap xép van ban, tai liéu thanh

hd so trong qua trinh giai quyét cong viéc theo cac nguyén tic va phuong phap
quy dinh.

2. No1 dung viéc lap ho so hién hanh bao gém:

a) M& ho so: hang ndm, can cr vao danh muc ho so cua don vi truc thude
va thuc té cong viéc dugc giao, moi cong chirc, vién chirc chuan bi cac bia ho so,
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ghi tiéu dé ho so 1én bia dé quan 1y van ban lién quan den cong viée gial quyét,
ngoai bia ghi 13 tiéu dé hd so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, sé lan luot
dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

b) Thu thap vin ban dua vao ho so:

- Can b9, cong chirc cé trach nhi¢m 1ap hd so can thu thap day du cac van
ban, gidy to va cac tu li¢u co6 lién quan dén sy viéc dugc ghi san tén vao bia ho
SO.

- Céc van ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh ty hop 1y, tuy
theo dac diém khac nhau ctia van ban dé chon mot cach sap xép cho thich hop.

- Két thuc va bién muc hd so: khi cong viée giai quyét xong thi hé so cling
két thuc, can bo, cong chtrc ¢6 trach nhiém lap ho so phai kiém tra xem xét, bo
sung nhitng vin ban, gidy to con thiéu va loai ra nhitng vin ban tring, thira, ban
nhap, cac tu liéu, sach bao khong can dé trong ho so.

¢) Lap hd so thanh hai loai sau:

- Ho so nguyén tic: bao gdm nhitng van ban cua Pang, Chinh phu, cac b,
nganh Trung wong, cac SO, ban, nganh cép tinh, Huyén uy, Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén vé duong 16i, chi truong, chinh sach. .. theo ting van
dé c6 lién quan dén cong viéc hang ngdy cua minh phu trich nham cung cip
thong tin kip thoi cho lanh dao.

- H6 so cong viéc: gom nhiing cong van, gidy to vé cung mot chuyén de, vu
viéc cua minh dugc phan cong theo doi.

3. Yéu cau doi vdi moi ho so dugc 1ap

a) H6 so duogc lap phai phan anh ding chirc ning cua don vi co quan, to
chuec.

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 su lién quan chat ché
v6i nhau va phan anh dang trinh tu, dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc.

¢) Vin ban tai liéu duoc thu thap vao hd so phai cé gia tri bao quan twong
doi dong deu.

d) Sau khi giai quyét xong cong viéc, hd so giai quyét xong cong viée, bd
phén vin thu c6 trach nhiém kiém tra danh muc, thanh phan ho so va luu gii tai
van thu cho chuyén giao luu trit theo quy dinh. Truong hop hé so dang trong
giai doan gop y, lay ¥ kién hodc trao doi, ph01 hop giai quyet thi chuyén vién xur
1y ho so can thé hién phan ghi chu trong phiéu trinh dé van thu chuyén giao hd
so lai cho don vi, cad nhan tlep tuc theo doi, xu ly.

e) Can bd, cong chirc phai thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé cong tac
quan 1y tai liéu tai co quan; tai liéu luu trit phuc vu cho yéu cau cong tac cia
ting c4 nhan phai duoc sip xép gon gang, khoa hoc, tién cho cong tac tra ciru,
khai thac st dung theo quy dinh va c6 hi¢u qua.

4. Biéu mau:
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Phy lyc XII: MAu Danh muc ho so
Pic¢u 22. Giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir co quan
1. Trach nhiém cua cac don vi, ¢4 nhan trong co quan t6 chuc

a) Cac co quan, don vi va cac nhan trong co quan, t6 chirc phai giao ngp
nhitng ho so, tai liéu c¢6 gia tri luu trit vao lwu trit hién hanh ciia co quan, t chirc
theo thoi han quy dinh sau khi cong viéc két thuc.

b) Truong hop don vi hodc ca nhan can giir lai nhitg hd so, tai liéu da dén
han ndp luvu thi phai 1dp danh muc gtri cho luu tr&t hi€n hanh cia co quan, t0
chire nhung thoi han gitr lai khong qua 02 nam, riéng d6i v6i hod so nguyén tic
khong can ndp luu vao luu trir hién hanh ma can b, c4 nhan giir lai dé lam tai
liéu phuc vu cho cong viéc khi nao c¢6 van ban thay thé thi hét gia tri.

¢) Can bg, cong chirc, vién chirc trude khi nghi huu, théi viée hay chuyén
cong tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai li¢u cho don vi hay nguoi ké
nhiém.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trit hi¢én hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai li¢u hanh chinh, tai liéu chuyén mon nghi€p vu: sau mdt nam ke tur
nam cong viéc ket thic.

b) Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, rng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam ke tr ndm cong trinh dugc nghi€ém thu chinh thirc.

¢) Tai liéu xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét
toan.

d) Co s¢ dir li¢u, tai li¢u anh, phim di€n anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am,
ghi hinh va tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao nop:

Khi giao nQp tai li€u phai 1ap hai ban: “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va
hai ban “Bién ban giao nhén tai li¢u”. Cac bd phan hodc ca nhan giao np tai li¢u
vao luu trir hién hanh cta co quan giltr moi loai moi ban.

4. Biéu mau:

a) Phu luc XIII: Muc luc ho so, tai liéu ngp luu

b) Phu luc XIV: Bién ban giao nhén tai li€u

Dieu 23. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao ngp ho so, tai li€u
vao luu trir hién hanh

1. Chu tich Uy ban nhan dan huyén chi dao Truéong Phong Néi vu huyén
chiu trach nhiém tham muu 1ap ké hoach hang nim dé bao dam trién khai thuc
hién t6t cong tac quan 1y va hoat dong van thu, luu trit cia Uy ban nhan dan
huyén td churc thuc hién viéc lap ho so va giao nop hd so, tai lidu vao luu trit.

2. Trach nhiém Thu trudéng co quan: Thu truéng co quan cé trach nhiém
truc ti€p chi dao, t0 chirc cong tac 1ap ho so hién hanh trong co quan.
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3. Trach nhiém ctia mdi can bd cong chirc trong co quan: Mdi can bo, cong
churc phai c6 trach nhiém 1dp ho so nhitng viéc ma minh dugc phin cong phu
trach theo doi, giai quyét.

4. Trach nhiém cua can bd, cong chirc lam cong tac van thu, luu trix:

Vin thu, lvu trit ¢6 trach nhiém tham muu cho Thi trudng co quan vé cong
tac 1ap ho so hién hanh, hudng dan nghiép vu 1ap ho so hién hanh va giao nop ho
so, tai liéu vao luu trtr hién hanh cho cén bg, cong chure trong co quan.

Muc 5
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 24. Quan 1y va sir dung con diu

Viéc gilt dau va bdo quan con dau: Dau cua co quan phai dugc giao cho
nhan vién van thu gitr va dong dau tai co quan. Nhan vién van thu co trach
nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

1. Bao quan con diu chit ché&, khong duoc giao con dau cho nguoi khac khi
chua c6 sy thong nhat chi dao cta lanh dao co quan bang van ban.

2. Viéc quép ly va st dung con diu cua co quan, t6 chuc duge thuc hiér}
theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua Chinh phu vé
quan ly va st dung con dau.

3. Con dau ciia co quan, to chtic phai dé tai tru s& co quan, to chirc va dugce
giao cho nhén vién van thu gitr va dong dau. Trong trudng hop that can thiét do
yéu cau phai giai quyet cong viéc 6 noi xa try s& co quan thi nguoi dung dau co
quan, t6 chirc quyét dinh viéc mang dau ra ngoai va chiu trich nhiém vé viéc sir
dung con dau trong thoi gian mang ra khoi co quan do.

4. Con dau dang st dung bi bién dang, mon, hong hoac cé thay ddi to chuc,
déi tén thi phai thuc hién thu tuc dang ky lai mﬁu con dau, ndp lai con ddu va
gidy chirng nhan dang ky mau con ddu di dugc cip trude d6 cho co quan, ding
ky mau con dau.

Piéu 25. Péng diu
1. Tuyét d6i khong duoc dong khdng chi.
2. Khong dong dau ddi véi cac vian ban ky vuot tham quyén, thiéu chir ky

nhay cua bd phan co quan chuyén moén soan thao van ban, cac ban sao c6 chir ky
khong rd rang, lem ludc.

3. Dau déng phai 16 rang, ngay ngan, ding chiéu va dung muc diu mau do
tuoi theo quy dinh.

4. Khi déng dau 1én chit ky thi ddu dong phai trum 18n khoang 1/3 chit ky
vé€ phia bén trai.

5. Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky van ban

quyét dinh va ddu dugc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, to
chtrc hoac tén cua phu luc.
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6. Viéc dong diu giap lai trén vin ban gdm nhiéu trang dugc thyuc hién theo
quy dinh ctia B truong, Thu truong co quan quan 1y nganh; dau gidp lai duoc
dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hodc phu luc vén ban, trum 1én mot
phan cac to gidy; mdi dau dong tdi da 05 trang van ban.

7. Dbi voi cac tai liéu mat Nha nude, tuy theo mirc d6 mat phai dong dau
dé mat: Tuyét mat, Toi mat, Mat.

Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP BO SUNG TAI LIEU
Pi¢u 26. Thu thap hd so, tai liéu vao lvu trir co quan
Hang nam, luu trt co quan c6 trach nhiém:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
2. Phdi hop véi cac don vi, c4 nhan xéac dinh ho so, tai liéu can thu thap.

3. Huong dan cac don vi, ¢4 nhan chuan bi hd so, tai liéu giao nop va
thong ké thanh “Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu”.

4. Chuan bi kho tang va phuong tién dé ti€p nhan tai li¢u.

5. T6 chure ti€p nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai li¢u”.

Pon vi ¢6 ho so, tai li€u giao ndp luu trir ¢d trach nhiém lap “Muc luc ho
so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” theo mau do Cuc truong
Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc hudng dan, moi loai hai ban, don vi hoac ca
nhan ndp luu va luu trir co quan gitr moi loai mdt ban.

6. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dén, cac t6 chuc xa hoi, to6 chirc xa hoi - nghé nghiép cua xa, phuong, thi
tran dugc lya chon va luu trir tai Van phong Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran.

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

a) Khi phan loai va lap hd so phai theo trinh tur hd so, tai liéu dugc hinh
thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc.

b) Tai li€u sau khi chinh 1y phan anh dugc hoat dong cua co quan.

c) Can bo phu trach cong tac luu trir c6 trach nhiém to chuc phan loai,
chinh 1y tai liéu bao quan tai kho luu trit co quan.

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

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu can bao quan vinh vién
va bao quan cé thoi han.
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c) Hé thong hod ho so, tai licu.

d) Lap cong cu tra ctru: muc luc ho so, co s& dir li€u va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru, sir dung tai liéu.

e) Lap danh muc x4c dinh tai lidu hét gia tri dé lam thu tuc tiéu huy.

Pic¢u 28. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xé4c dinh gia tri tai liéu trong luwu trit can phai dat duoc cic yéu cau sau:

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

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu hity bao gdm: nhiing tai
liéu hét gié tri, tai li¢u trung thira, bi bao ham.

2. Cén bo luu trir cac co quan chuyén mon, céc xa, thi tran & huyén nghién
ctru xdy dung bang thoi han bao quan tai liéu cta co quan dé dé dang xac dinh
gia tri cua tai li¢u d6. Thoi han bao quan tai li€u thuc hién theo Thong tu )
09/2001/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2001 ctia Bo Noi vu Quy dinh vé thoi
han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 chtc.

Piéu 29. Hji dong xac dinh gia tri tai liéu ciia co quan

1. Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu c6 nhiém vu:

a) Tu van cho 1anh dao, Tha trudng co quan vé viéc quy dinh ;

b) Muc lyc ho so, tai liéu giir lai dé bao quan;

¢) Xem xét, xac dinh hét gia trj can loai ra dé tiéu huy.

2. Thanh phan cua Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu:

Thanh phan cta Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu (thyuc hién theo Cong van sb
879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nam 2006 cua Cyc Van thu va Luu trtr Nha
nude vé viéc hudng dan 6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri).

3. Phuong thurc 1am viée cua Hoi dong xac dinh xac dinh gia tri tai li¢u:

a) Tung thanh vién cua hdi dong xem xét, do1 chiéu danh muc tai li¢u hét
gia tri voi muc luc ho so, tai liéu gitr lai, kiém tra thyc t€ tai liu.

b) Hoi dong thao luan tip thé va biéu quyét theo da s6 vé tai lidu du kién
loai.

¢) Noi dung cua cudc hop duge lap thanh bién ban co day du chit ky cua
cac thanh vién trong hoi dong, Bién ban dugc 1ap thanh 02 bé,I}, 01 ban luu tai ho
so hiy cia UBND va 01 ban dua vao ho so trinh s& N§i vu tham tra.

Piéu 30. Tiéu huy tai liéu hét gia tri
1. Tham quyén quyét dinh hity tai liéu hét gia tri:

a) Chu tich UBND huyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai
phong, kho luu trir cia huyén.
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b) Thi truéng cac co quan, t6 chirc quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri
bdo quan tai luu trlt co quan.

2. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi duoc thyc hién sau khi ¢6 quyét dinh
bang van ban cta nguoi c6 tham quyén; phai dugc 1ap thanh hd so va bao quan
trong thot han it nhat 20 nam ke tir ngay tai li¢u bi ti€u huy; Tiéu huy tai li¢u tién
hanh theo dung thu tuc do Nha nudc quy dinh va phai ddm bdo ti€éu huy hét
thong tin trong tai li¢u do;

Hb so tiéu huy tai liéu hét gia tri gdm co:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gi tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

¢) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu, Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai li€u;

d) Van ban dé nghi thdm dinh, xin y kién cua co quan, td chirc co tai lidu
hét gia tri;

d) Vin ban tham dinh, cho y kién ctia co quan c6 thidm quyén;

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri;

Viéc ti€u huy tai li¢u hét gia tri dugc thuc hién theo hudng dan cua Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trlt Nha nudc va cac quy dinh phap luat hi¢én hanh
c6 lién quan.

Muc 2
THONG KE TAI LIEU LUU TRU
Pi¢u 31. Thong ké tai liéu luu trir

1. Béi tuong thdng ké & luu trit huyén bao gdm: thdng ké tai liéu luu trit co
bao nhi€éu mét gia, kho luu trir rong, dai bao nhiéu mét vuong, phuong tién bao
quan tai li¢u va can bg, cong churc 1am cong tac luu trir.

2. Ché 6 théng ké luu trit duoc thuc hién theo ché do dinh ky, s6 lidu
thong ké luu trlr dinh ky hang ndm dugc tinh tr 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24
gid ngay 31 thang 12 cua nam bdo céo.

Théng ké & huyén gén}: Qy ban nhdn dan cap x4, thi trdn, cic phong, ban
chuyén mén thugc huyén dé tong hop bao cdao Uy ban nhan dan huyén, S Noi
vu theo quy dinh va bao cdo theo biéu mau.

O kho luu trix huyén: Co cac loai sb sach, théng ké luu trir nhu: S6 khai thac
cong van, gia dung tai li¢u, danh muc ho so...

Piéu 32. Bao quén tai liéu lwu triv
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1. Tai liéu luu trit cua co quan, td6 chirc don vi, cac xa, thi tran phai duoc
bdo vé, bdo quan an toan. Thyc hi¢n mua sam cac trang thiét bi phuc vu bao
quan an toan tai li¢u luu tri.

2. Thii trudng cac co quan, to chirc thuc hién bao quan tai lidu luu trir; H6
so tai liéu luu trir phai bao quan trong tu bao dam an toan, phong, chéng méi
mot va phong chdng chay, nd.

3. Cén bd, cong chiic phu trach cong tac luu trit chuyén trach hodc kiém
nhiém co6 trach nhiém:

a) Thuc hién dung cac quy dinh cia Nha nudc va cua co quan vé bao V¢,
bdo quan an toan tai liu va kho luu tri.

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

¢) Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim dugc s6
lugng, chat lugng tai li€u, trén co s¢ do c6 ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

4. Ap dung theo tiéu chuan céac loai kho luu trit do B truong Bo Noi vu
quy dinh.

5. K¥ thuat bao quan tai liéu luu trit duoc thuc hién theo hudng dan cua Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc.

Muc 3
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Picu 33. Poi twong va thii tuc khai thac sir dung tai liéu luu trir
1. Béi twong dugc phép khai thac str dung tai liéu Iuu trir hién hanh:

a) Can bg, cong chirc trong va ngoai co quan dén nghién ctu va su dung
tai liéu luu trir d€ thye hién nhiém vy dugc giao.

b) Ca nhan dén st dung tai liéu phuc vu cho nhu cau ctia minh.
2. Thu tuc khai thac, st dung tai liéu luu trir hién hanh:

a) Cac d6i tuong 1a ngudi trong co quan phai co y kién cua lanh dao co
quan cho phép duogc nghién ctru, st dung nhiing tai li€u co lién quan.

b) Cac d6i twong 12 ngudi ngoai co quan khi dén nghién ctru tai liéu luu trix
phai ¢ glay gioi thiéu cua co quan, don vi quan ly. Néu 1a cong dan Viét Nam thi
phai c6 gidy chimg minh nhan déan (hoic gidy giéi thiéu cua chinh quyén noi cu
tra).

¢) Béi tuong 13 ngudi nudc ngoai dén nghién ctru tai lidu luu trir phai co
giay gidi thi€u cia co quan quan ly nguoi nudc ngoai tai Viét Nam.

d) Tat ca cac ddi twong dén nghién ctru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau
str dung tai liéu.

Piéu 34. Cac hinh thic td chire sit dung tai liéu lwu triv
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1. Can b9, cong chirc phu trach cong tac luu trir phai lap cac so nhap, xuat
tai liéu, s6 dang ky muc luc hd so va sb dang ky doc gia theo dung mau quy dinh
ctia Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuée dé quan 1y tai liéu luu trtr va phuc vu khai
thac tai liéu.

2. Muon tai liéu nghién ctru tai chd: sau khi nghién ctru xong, ngudi khai
thac phai tra day du tai litu muon va ky tra ho so, tai liéu vao s6 theo ddi muon
tai li¢u. Can bd, cong chuc phu trach cong tac luu trit phai gidm sat trong qua
trinh muon va kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.

3. Muon tai lidu vé noi lam viéc: trudng hop dic biét do nhu cau cong tac
can by, cong chuc thudc co quan can st dung ho so, tai liéu & ngoai kho phai
duoc Truong Phong Noi vu dong . Nguodi muon tai liéu phai chiu trach nhiém
bdo quan an toan tai li¢u va tra ding han.

4. Sao, chup tai li¢u luu trir: nguoi dén khai thac can sao, chyp tai li¢u
phai thyc hién day du thu tuc khai thac va c6 gidy xin sao chuyp tai liu, dong
thoi phai dugc sy dong y cia nguoi ¢6 tham quyén mdi duge phép sao chup.
Viéc sao chuyp tai li€u luu trir phai do can bd luu trir thyc hién. Doi voi tai liéu
mat duoc thuc hién theo quy ché bao vé bi mat Nha nudc.

5. Pon vi, ca nhan khi st dung tai liéu luu trir phai chép hanh nghiém chinh
cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai gilt gin bao dam an toan tai li¢u.

Piéu 35. Thim quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu luu triv

1. Chu tich Uy ban nhan dan huyén cho phép khai thac, st dung tai liéu luu
trlt bao quan tai luu trir cua huyén.

2. Lanh dao Phong Noi vu huyén dong y cho phép khai thac tai liéu luu trit
(khong thuoc loai tai lieu mat) dé thuc hién nhiém vu dugc giao va cac nhu cau
chinh dang cua cong dan, cap ban sao doi véi tai liu thong thuong.

Truong hop tai liéu nghién ctru 13 tai lidu chi cac mirc d6 mat phai co ¥ kién
truc ti€p cua Trudng Phong NoO1 vu huyén.

3. Thu truéng cac don vi cho phép khai thac, st dung tai li€u luu trir bao
quan tai noi luu trir cua don vi.

4. Can bg, cong chirc phu trach luu trit chi cho phép str dung tai li¢u khi
duoc sy dong y cua Thu truong don vi.

5. Viéc sao chup tai liéu luu trir phai duoc ¥ kién phé duyét cua Thu trudng
don vi.

Piéu 36. Khen thuwéng va xir 1y vi pham

1. Khen thudng

Viéc thuc hién cac ndi dung ctua Quy ché nay 1a mot trong nhiing tiéu chi
dé binh xé&t thi dua, khen thudng do61 vai tap thé cac don vi va ca nhan cén bg,
cong chuc, 1a co s& danh gid, nhan xét, phan loai can bd, cong chirc; xem xét
nang bac luong, nang ngach can bd, cong chuec.
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Co quan, to chirc, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thu thap, quan 1y, bao
vé tai licu luu trlr; phat hién, giao ndp, ting tai licu luu trir c6 gia tri, tai li€u luu
trir ddc biét quy hiém cho co quan luu trir thi dugce khen thuong theo quy dinh
cta Nha nuéec.

2. Ky luat

Don vi, ca nhan nao vi pham cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thi
tuy theo muc dd vi pham s€ bi xur Iy ky luat, xur Iy vi pham hanh chinh hoac truy
ctru trach nhi¢m hinh sy theo phép luat.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
1. Truong Phong N6i vu huyén co6 trach nhiém don ddc, theo ddi viée thuc

hién Quy ché nay va dinh ky hang nim bao cdo Uy ban nhan dan huyén va S¢
Noi vu theo quy dinh.

2. Céac don vi truc thuoc huyén, Uy ban nhan dan cac xa, thi trn, cac co
quan, don vi t6 chic x4y dung va ban hanh quy ché cong tic van thu - luu trit
cua don vi minh. Thu trudng cac co quan, phong, ban chuyén modn, don vi sy
nghiép, cac trudng hoc thudc huyén, Uy ban nhan dan céc x4, thi trin c6 trach
nhiém phod bién, trién khai thuc hién Quy ché nay dén can bd, cong chirc trong
pham vi quén ly.

3. Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin, vudng mac,
cac don vi phan anh vé Phong Noi vu huyén dé duoc huéng dan thuc hién./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trinh Diec Hung
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Phu luc I
’ ’ DAU “DEN”
(Kem theo Quyét dinh so  /2017/OD-UBND ngay  thang nam 2017cua UBND huyén)

1. M4u dau “Dén”
S50mm

TEN CO QUAN, TO CHUC
SOt o,

DEN Ngay: ...ccocovvveenne

35mm

Chuyén: ....................
Luu ho so's0: ...

a) Hinh dang va kich thudc: Dau “Dén” phai duoc khic sin, hinh chir
nhat, kich thudc 35mm x 50mm

b) Mau trinh bay: Mau ddu “Pén” duoc trinh bay nhu minh hoa tai hinh vé &
trén.

2. Huéng din ghi cic ndi dung thong tin trén ddu “Pén”

a) S6 dén: S6 dén 1a sb thw ty dang ky van ban dén. S6 dén duoc danh lién
tuc, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang
nam.

b) Ngay dén:

Ngay dén l1a ngay, thang, nam co quan, t6 chitc nhan dugc vin ban (hodc
don, thu), dong dau dén va dang ky; ddi voi nhitng ngay duoi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 ¢ trudc; ndm dugc ghi bang hai chir s6 cudi cia nim, vi du:
03/01/11,27/7/11, 31/12/11.

Gio dén: d6i voi vin ban dén c6 dong dau “Thuong khan” va “Hoa toc”
(ké ca “Hoa tdc” hen gio™), Vin thu phai ghi gid nhan (trong nhitng trudng hop
can thiét, can ghi ca gio va phat, vi du: 14h30).

¢) Chuyén: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém giai quyét

d) Luu ho so s6: Ghi sé ky hiéu hd so ma vin ban duoc 1ap theo Danh
muc hd so co quan./.
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) Phu luc II )
’ ’ SO PANG KY VAN BAN DEN
(Kem theo Quyet dinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén)

1. MAu s6: S6 dang ky vian ban dén phai dugc in sin, kich thudc: 210mm
x 297 mm

a) Bia va trang dau: Bia va trang dau cta s6 ding ky van ban dén (loai
thuong) dugc trinh bay theo minh hoa tai hinh v€ duéi day.

SO PANG KY VAN BAN DEN
Nam: 20..(3)..

Tvr ngay dén ngay....(4).......
Twso..........den so.......... (5).cnene

Quyén s6: ..(6)..

Ghichu:

(1): Tén co quan, to chtrc chu quan cp trén truc tlep (néu cd);

(2): Tén co quan, t6 chtrc hodc don vi (d6i voi s cua donvi);

(3): Nam m¢ s6 dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky van ban trong quyén s0

(5): S6 thtr ty dang ky van ban dén dau tién va cudi cing trong quyén sd;

(6): S6 thir tu ctia quyén so.

Trén trang dau cta céac loai so phai c6 chit ky ctia nguoi co tham quyén va
dong dau trude khi st dung. Viéc ky va dong dau duogc thuc hién & khoang gidy
tréng gitta Tir s6... dén so..va Quyén sb.
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b) Ph?}n dang ky van ban dén: Phan dang ky van ban dén dugc trinh bay
trén trang giay kho A3 (420mm x 297mm), bao gdm 09 cdt theo mau dudi day:

, , Pon vi
Ngay S6 Tac | SO,ky | Ngay | Tén loai va trich hoac Ky | Ghi
dén dén gia hiéu | thang yéu ndi dung nguoi | nhan | chu
nhan
€)) @ | G “4) (&) (6) () ® 1 O

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi theo ngdy, thang dugc ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo s duoc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban hodc ho tén, dia chi cua
nguoi gui don, thu.

Cot 4: Ghi s va ky hiéu cua vin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cua van ban dén hoic don, thu. DPdi voi
nhiing ngay duoi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nam duoc ghi bang
hai chir s6 cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai ctia van ban dén (trr cong van; tén loai van ban co thé
viét tat) va trich yéu ndi dung. Truong hop vin ban dén hoic don, thu khong c6
trich yéu thi nguoi diang ky phai tom tat ndi dung ciia van ban hoic don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhan vin ban dén can ct y kién phan
phéi, ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi co tham quyén.

Cot 8: Chit ky cua nguoi truc tiép nhan van ban.

Cot 9: Ghi nhiing diém can thiét vé vian ban dén (van ban khong c6 sb, ky
hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

So  dang ky van ban mat dén

Mau sb dang ky vin ban mat dén cling giéng nhu s6 ding ky vin ban dén
(loai thudng), nhung phan dang ky c6 bd sung cot “Mirc d6 mat” (cot 7) ngay
sau cOt “Tén loai va trich yéu noi dung” (cot 6).

Viéc ding ky vin ban mat dén duoc thuc hién twong tu nhu ding ky vin
ban dén (loai thuong) theo hudng din tai khoan 2 cua Phu luc nay; riéng & cot 7
“Muc do mat” phai ghi rd6 d0 mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét mat”) ctia van
ban dén; ddi v4i vin ban dén do “Tuyét mat”, thi chi duoc ghi vao cot trich yéu
n6i dung sau khi dugc phép nguoi cé thim quyén./.
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) Phu luc IIT
’ ’ SO PANG KY DON, THU
(Kem theo Quyeétdinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

1. MAu s6: S6 ding ky don, thu phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang dau cia
s6 dang ky van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 dang ky don, thu”.

b) Phan ding ky don, thu

Phan ding ky don, thu dugc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x
297mm), bao gdm 08 cot theo mau sau:

Negay | 86 Iiﬁitfln’u ‘lea Ngdy | Trichyéundi | Ponvihoic | Ky | Ghi
dén | dén gli thang dung ngudinhan | nhan | cha
D1 @ 3) “) &) 6) D 1 ®

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi theo ngy, thang dugc ghi trén ddu “Pén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sd dugc ghi trén dau “Pén”. S6 dén 1a s thir ty dang ky
cua don, thu ma co quan, t6 chirc nhan duogc (neu don, thu dugc ghi s6 dén va
dang ky riéng) hodc sb thu tw dang ky cta vin ban dén noi chung (néu don, thu
duoc ldy sd dén va ding ky chung voi cac loai vin ban dén khac).

Cot 3: Ghi déy du, chinh xac ho va tén, dia chi, sd dién thoai (néu cO) cua
nguoi gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, nim duoc ghi trén don, thu. P6i voi nhimng
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nam dugc ghi bang hai chir
s0 cudi nam, vi du: 03/01/ 11, 31/12/11. Truong hop trén don, thu khong ghi ngay
thang thi co thé lay ngay, thang, niam theo déu buu dién nhung can c6 ghi chi cy
thé.

Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duoc ghi trén don, thu. Trudng hop don,
thur khong c6 trich yéu thi nguoi dang ky phai tom tit ndi dung cua don, thu do.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan don, thu can cu theo y kién phan
phéi, v kién chi dao giai quyét cta nguoi co thAm quyén.

Cot 7: Chur ky cua nguoi tryc tlep nhan don, thu.

Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét vé don, thu nhu don, thu lan thi ...; don,
thu khong ghi ngay thang, v.v...)./.
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) _ PhuluclV ] )
’ PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quyet dinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

1. MAu phiéu

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

1)
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
So dén: ...(2).....
Co quan ban hanh VB: ......... &) S6 ky hiéu VB: ......... 4)e.....
Ngay thang ndm van ban: .....(5)....Nguoixu ly VB:....... () T
Trichyéundidung VB:........................ (D),
Pé xuat cua Vin phong Thu trudng co quan Thu trudéng don vi
(8) ) (10)
Ngay:.../.../20 Ngay:.../.../20 Ngay:.../.../20

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi tén co quan, t6 chirc tiép nhén vin ban dén.

Cot 2: Ghi s6 vdn ban dén.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chtrc ban hanh van ban.

Cot 4: Ghi s ky hiéu van ban.

Cot 5: Ghi ngay thang ndm ban hanh van ban.

Cot 6: Ghi tén nguoi xt ly van ban.

Cot 7: Ghi trich yéu ndi dung cua van ban.

Cot 8: Ghi chttc vu Chanh véan phong, truong phong Hanh chinh hodc
nguoi dugc giao trach nhiém.

Cot 9: Ghi tén thu trudong co quan, to chic.

Cot 10: Ghi tén chiic vu cua thu truong cac don vi. Vi du: Truong phong.
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) ~ PhulucV )
’ S’() CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Kem theo Quyet dinh so /2017 /OD-UBND ngay thang nam 2017cua UBND huyén )

I. S0 chuyén giao vin ban dén (loai thudng)

1. MAu s6: S6 chuyén giao vin ban dén phai duoc in sin, kich thuédc:
210mm x 297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang dau cta sé duogc trinh bay twong tu nhu
bia va trang dau cta s6 dang ky van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 chuyén giao
van ban dén” va khong c6 dong chit “Tir s6 ... dén s6 ...”

b) Phan chuyén giao vin ban dén: Phan chuyén giao vin ban dén co thé
dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoic
theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao gdm 05 cot theo mau sau:

Ngay chuyén S6 dén Don vi hodc ngudi nhan | Ky nhan | Ghi chu
) 2) 3) 4 (©)
2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngdy, thang, nim chuyén giao van ban dén cho cacdon vi, ca
nhan; dbi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du:
05/02,27/7,31/12.

Cot 2: Ghi theo s duoc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhan van ban can cu theo y kién phan
phdi, ¥ kién chi dao giai quyét ciia nguoico tham quyén.

Cot 4: Chir ky cta ngudi truc tiép nhan vin ban.

Cot 5: Ghi nhung diém can thiét (ban sao, sO luong ban...).

II. S6 chuyén giao van ban mat dén

Trong truong hop can thlet cac co quan, tO chuc c6 thé 1ap s6 chuyén giao
van ban mat dén riéng. Miu s6 chuyén giao vin ban mat dén turong tu nhu s6
chuyén giao vin ban dén (loai thudng), nhung phan ding ky chuyén giao vin
ban c6 bd sung cdt “Mitc dd mat” ngay sau cot “Sb dén” (cot 2).

Viéc diang ky chuyén giao vin ban mat dén duogc thuc hién tuong tu nhu
ddi vé6i van ban dén (loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2. Muc I cia Phu luc
nay, riéng & cdt 3 “Muc dd mat” phai ghi ré6 d0 mat (“Mat”, “Tdi mat” hodc
“Tuyét mat”) ctia van ban dén....
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) Phu luc VI )
’ SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN
(Kem theo Quyet dinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

1. Miu s6: S6 theo ddi giai quyét van ban dén phai duoc in san, kich thudc:
210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang du ciia s6 duoc trinh bay tuong tu nhu
bia va trang dau ctia sd chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 theo ddi
giai quyét vin ban dén”,

b) Phan theo dbi giai quyét van ban dén: Phan theo ddi giai quyét vin ban
dén dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm) bao gdm 07 cot
theo mau sau:

. | Tenloai, sé vaky hiew, | DO"V' | Thei | Tién | Sbky | ..
S6 \ . T . hoac N e a2 Ghi

X ngay thang va tac gia .. | han giai | d0 giai | hi¢u van ,
den van ban neuot uyét uyét | ban tra 1oi chi

nhan quy quy
(€] 2) 3) “4) (©) (6) )
2. Hwéng din ghi ) ) v

~ Cot 1: Ghi theo s6 dén dugc ghi trén dau “Dén” va trong s6 dang ky van ban

dén.

Cot 2: Ghi tén loai d6i v&i van ban do cac co quan, t6 chirc gui dén, don
hodc thu khiéu nai, t& céo d6i vé6i don, thu; cac noi dung khac ghi theo hudng
dan tai khoan 2 ctia Phu luc II cua Thong tu nay.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban dén can cu theo ¥ kién
phan phdi, chi dao giai quyét ctia nguoi co tham quyen

Cot 4: Ghi thot han giai quyét vian ban dén theo quy dinh cua phap luat,
quy dinh cua co quan, t6 chirc hodc theo y kién ctia nguoi co thim quyén.

Cot 5: Ghi tién do giai quyet van ban dén cta cac don vi, ca nhan so véi
thoi han da dugce quy dinh, vi du: di giai quyét, chua giai quyét v.v....

Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu ctia vin ban tra 10i van ban dén (néu c6).

Cot 7: Ghi nhitng diém can thiét khéc./.
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) Phu luc VII
’ ’ SO DANG KY VAN BAN DI
(Kem theo Quyétdinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 ciua UBND huyén)

I. S6 ding ky vin ban di (loai thuong)

1. MAu s6: S6 dang ky vin ban di phai duoc in sin, kich thudc: 210mm x
297 mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang du ctia s6 dugc trinh bay twong tu nhu bia va
trang dau ctia sd dang ky van ban dén, chi khac tén goi 13 “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan ding ky van ban di: Phan ding ky vin ban di duoc trinh bay trén
trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gdm 08 cot theo mau sau:

SO.’Aky Ngay Tén loai va trich . C Pon vi, So .
hiéu | thang N Nguodi | Noi nhan A Ghi
< y yéu ndi dung , < 1. nguodinhan | lugng ,
van van L ky vanban \ \ chu
\ . van ban ban luu ban
ban ban
) 2) A3) 4) () (6) (7 | ®)

2. Huéng dan dangky

Cot 1: Ghi s va ky hiéu cua van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nim cta van ban; d6i voi nhimg ngay duéi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém $6 0 & trude, vidu: 05/02, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban.

Cot 4: Ghi tén cua nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céc co quan, td6 chitc hodc don vi, c4 nhan nhn vin ban
nhu duoc ghi tai phan noi nhan ciia vin ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan banluu.

Cot 7: Ghi s luong ban phét hanh.

Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét khac.

II. SO ding Ky vin ban mat di

M3u s6 dang ky van ban mat di gidng nhu s6 diang ky vin ban di (loai
thuong), nhung phan dung dé ding ky van ban co bd sung cot “Mirc do mat”
ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban” (cot 3).

Viéc dang ky van ban mat di dugc thuc hién twong ty nhu ddi véi vian ban
di (loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2, muyc I ctia Phuy luc nay; riéng & cot
“Mirc do mat” (cot 4) phai ghi rd do mat (“Mat”, “THi mat” hodc “Tuyét mat”)
ctia van ban; dbi voi van ban di do “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot trich
yéu noi dung sau khi duoc phép cia ngudi ¢ tham quyén./.
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Phu luc VIII
’ ’ BI VAN BAN
(Kem theo Quyétdinh so  /2017/0OD-UBND ngay thang nam 2017cua UBND huyén)

1. MAu bi vin béin

a) Hinh dang va kich thudc

Bi vin ban phai duoc in san, c6 hinh chit nhat. Kich thudc tdi thiéu dbi
v6i cac loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khod
A4 duoc vao bi ¢ dang dé nguyén kho gidy;

- Loai 220mm x 158mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khod
A4 duoc vao bi ¢ dang gép 1am 2 phan bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy kho
A4 dugc vao bi ¢ dang gip 1am 3 phan bang nhau;

- Loai 158mm x 115mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy kho
A4 duogc vao bi ¢ dang gip 1am 4 phan bang nhau.

b) Mau trinh bay

Mau trinh bay bi vin ban duoc minh hoa theo hinh v&.

TEN CO QUAN, TO CHUC(1)
® PC S6 XX Lé Loi, thanh phd Hué (2)
PT: (054) XXXXXXX Fax: (054) XXXXXXX (3)

E-Mail: ....cooovevreerrnnn. Website: ..o 6]
S8t e (5)
)
)

2. Huéng din trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t6 chirc giri vin ban.

(2): Pia chi cia co quan, to chirc (néu can).

(3): S6 dién thoai, sb Fax (néu can).

(4): Dia chi E-Mail, Website ciia co quan, to chirc (néu c6).

(5): Ghi sd, ky hiéu céc vin ban c6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, t6 chitc hodc don vi, ca nhan nhan van ban.
(7): bia chi cua co quan, t6 chirc don vi, c4 nhan nhan vin ban.
(8): Biéu tugng cua co quan, to chirc (néu co)./.
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) Phu luc IX ]
’ ’SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI
(Kem theo Quyétdinh so  /2017/0OD-UBND ngay thang nam 2017cua UBND huyén)

1. MAu s6: S6 chuyén giao vin ban di cho cac co quan khac hodc cho cac
don vi, ¢4 nhan trong co quan, t6 chirc phai dugc in san, kich thudc: 210mm x
297mm

a) Bia va trang dau: Bia va trang dau cta sé duogc trinh bay twong tu nhu
bia va trang ddu cta s6 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 chuyén
giao van ban di”.

b) Phan dang ky chuyén giao vin ban di: Phan ding ky chuyén giao vin
ban di duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm)
hoic theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gdm 05 cdt theo mau sau:

Ngay S6, ky hiéu vinban |  Noi nhan van ban Ky | Ghicha
chuyén nhan
) 2) 3) (C)) 5)
2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; d6i voi nhiing ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vidu: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu cua van ban.

Cot 3: Noi nhan van ban.

- Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vin ban trong truong hop chuyén giao
van ban trong ndi bd co quan, td chirc;

- Ghi tén céc co quan, t6 chtrc hodc don vi, c4 nhan nhin vin ban trong
truong hop chuyén giao vin ban cho co quan, to chtic hodc don vi, c4 nhan khac.

Cot 4: Chit ky cia nguoi truc tiép nhan van ban.

Cot 5: Ghi nhitng diém can thiét khac nhu s6 luong ban, sé luong bi./.
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) Phu luc X
’ ’SO GUI VAN BAN DI BUU DIEN
(Kem theo Quyet dinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

1. Miu s6: SO giri van ban di buu dién phai duoc in sin, kich thudc:
210mm x 297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang dau cta sé duogc trinh bay twong tu nhu
bia va trang dau ctia s6 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi la “S6 guri van
ban di buu dién”.

b) Phan ding ky gui van ban di buu dién: Phan dang ky guri van ban di
buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu rong (210mm x
297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gdbm 06 cot theo mau sau:

Ngay | SO, ky hiéu | Noinhdnvinban |Solugng | Ky nhanva | Ghi

chuyén van ban bi dau buu dién | cha

(€9) 2) (€) “4) (©) (6)
2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm gui van ban di buu dién; ddi v6i nhitng ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu cta van ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, td chtrc hodc don vi, i nhan nhan vin béan, vi
du: UBND cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.

Cot 4: Ghi s6 lugng bi cia van ban gui di

Cot 5: Chir ky cua nhan vién buu dién truc tiép nhin vin ban va diu cla
buu dién (néu cd).

Cot 6: Ghi nhitng diém can thiét khéc./.
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) Phu luc XI
’ ’ SO SU DUNG BAN LUU
(Kem theo Quyet dinh so  /2017/QP-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

1. Miu s6: S6 sir dung ban luu phai duoc in sin, kich thuée: 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang du ctia s6 dugc trinh bay twong tu nhu bia va
trang dau ctia sd chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 14 “S6 str dung béan luu”.,

b) Phan dang ky sir dung ban luu: Phan dang ky st dung ban luu duoc trinh
bay trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm), bao gdm 09 cot theo mau sau:

Ngay | Hotén | So/ky hiéu | Ténloaiva | H6 | Ky | Ngay | Nguoi | Ghi
thang | nguoi | ngay thang | trich yéu |sosd | nhan | tra cho chu
st dung | van ban ndi dung phép st
van ban dung
(€9) 2) (€) “4) 1 © | @D ® 1O
2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim phuc vu yéu cau st dung ban luu; d6i voi
nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 21/7,
31/12.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac ctia nguodi st dung ban luu.

Cot 3: Ghi sd va ky hi¢u; ngay, thang, ndm cta van ban.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban.

Cot 5: Ghi s, ky hi€u cua tap Iuu van ban di duoc sép xép theo thu tu dang
ky tai van thu, vi du: S6: CV-01/2011 (tap luu cong van di s6 01 ndm 2011)

Cot 6: Chir ky cua nguoi st dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguoi st dung (ngudi mugn) phai tra lai ban
luu.

Cot 8: Ghi ho tén cta ngudi duyét cho phép sir dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhiing diém can thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu nguoi st
dung tra mudn hon thoi han cho phép)./.
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) Phu lue XII
’ ’ MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Quyet dinh so /2017 /OD-UBND ngay thang nam 2017 cua UBND huyén )

TEN CQ, TC CAP TREN. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPocl 4p - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, t6 chirc)
~ Nam ...
( Ban hanh kem theo Quyét dinh so... ngay .. thang .. nam cua ....)

S6VaKy | ~r . o i Thoihan | 22" | Ghicha
oA Tén dé muc va tiéu dé ho so . > nguoi lap

hi¢u HS : bao quan A

: ho so

(D) @ 3) @) )

I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nho
Ti€u dé ho so
Ban Danh myc hd sondy ¢o ....... Ohd s0, bao gom:

................ @hd so bao quan vinh vién;
............... @hd so bao quan c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY
(chir ky, dau)
Ho va tén

Huéng din sir dung:

Cot 1: Ghi sd va ky hi¢u cua hd so.

Cot 2: Ghi sb tht tu va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé ho so.

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cta hd so: vinh vién hodc thoi han bang sd nam cu
thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hoac cé nhan chiu trach nhi¢m lap hd so;

Cot 5: Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé ngudi 1ap ho so,
hd so chuyén tor ndm trudc sang, ho so loai mat v.v....

(1) Ghi tong sb hd so ¢o trong Danh muc.

(2) Ghi s lwong hd so bao quan vinh vién, s6 luong hd so bao quan c6 thoi han
trong Danh muc./.



35

) Phuy lyc XIII
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

(Kém theo Quyét dinh s6  /2017/0P-UBND ngay thing ndm 2017 ciia UBND huyén )

TEN DPON VI ( ndp leu tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam 20...
Hop/| 50, ky L xa Thoi | M | g5 | Ghi
cap hi¢u Tieu deé ho so . han bao \ ,
£ gian TL . to chua
0 HS quan
) @ €)) 4 &) © [ @
Muc lyc nay GOM: v, hé so (don vi bao quan).
Viet bang Chil: .......cccvveecieieieeeeeeeeeee e ho6 so (don vi bao quan).
Trong do co:

........................... ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién,;
........................... ho so (don vi bao quan) bao quan cé thoi han.

................ , ngay ......... thang ...... nam 20 ....
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chucc vu/chirc danh)

Huéng dan cach ghi cac ct:

Cot 1: Ghi so thir tur cuia hop hodc cap tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua ho so nhu trén bia ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét cua vin ban, tai liéu trong ho so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cia hé so nhu trén bia ho so.

Cot 6: Ghi tong sb to tai lidu c6 trong ho so.

Cot 7: Ghi nhiing thong tin can cht y vé& ndi dung va hinh thirc cta vin ban

c6 trong ho so./.
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) Phu luc XIV
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh s6  /2017/0P-UBND ngay thang nam 2017 ciia UBND huyén )

TEN CQ, TC CAP TREN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

................... , ngay thang  nam 20...

BIEN BAN
Ve viéc giao nhan tai li¢u

Cin cir Thong tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ciia Bo

No6i vy huéng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co

quan;

Canctr....... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gdom:

BEN GIAO: (tén don vi giao np tai liéu), dai dién 1a:

2 ONE (DA): oo e e
Chtrc vu cong tac/chitc danh: ..........coooeveieiiieeeeeeee e,
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 1a:

2 ONE (DA): oo e,

Chtrc vu cong tac/chirc danh: .........ccoooveveiiiiiiiie,

Thdng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai [iéu G0 NOP: ...veerereeeeeeeeeeee e

2. Thoi gian clia tai HEU: .....oceeveeiieeieieiceeceeeee e

3.S6 luong tai lidu:

- Tong SO hOP (CAP): oo,

- Téng sb ho so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: ........... mét
3. Tinh trang tai H€U 2180 NOP: ...eeeveeeveeeeeeiieieeete et
4. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi /cd nhan) gitt mot ban,

bén nhan (Luu trr co quan) gitt mgt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi r6 ho tén)
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