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NGHI PINH CUA HOI PONG CHINH PHU

Ban hanh diéu Ié vé cong tac cong van, gidy to va cong tac luu trir.

HOI PONG CHINH PHU

P& théng nhat viéc quan ly céng van, gidy t& trong cac cd quan, xi nghiép cla Nha nudc;
P& dua cong tac cong van, gidy td, cdng tac luu trif clia céc cd quan, xi nghiép ctia Nha nudc vao nén nép;

Can cr Nghi quyét ctia HOi dong Chinh phu trong hdi nghi thudng vu Hoi dong Chinh phd ngay 24 thang 7 nam
1963;

NGHI PINH

Diéu 1: Nay ban hanh kém theo nghi dinh nay, ban diéu Ié vé cong tac cong van, gidy td va cong tac, luu tri.

Piéu 2: Ong BO trudng Phu Tha tudng, cac 6ng Bo trudng cac Bg, cac 6ng Thu trudng cac cd quan ngang B9, cd
quan truc thudéc HOi ddng Chinh phu, cdc Ong Chu tich Uy ban hanh chinh cac khu, tinh, thanh phd truc thubc
Trung udng chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

T/M HOI BONG CHINH PHU
THU TUONG CHINH PHU
P& ky: Pham Van bong
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Ha Néi, ngay 28 thang 9 ndm 1963

PIEU LE
Vé céng tac cong van gidy td va cong tac luu trir
Coéng van, gidy tG la mot trong nhitng phuong tién can thiét trong hoat déng cua Nha nudc.

Hb so, tai liéu luu trit ghi lai cac hoat ddng vé& moi mat clia cac co quan, xi nghiép can dudc gilt gin d& nghién clu
va sU dung khi can thiét.

Cho nén, lam c6ng van, gidy td va gilr gin hd sg, tai liéu luu trit 13 hai cdng tac khdng thé thiéu dugc dbi vai viéc
quan ly Nha nudc.

Trong mot pham vi kha I6n, cong viéc cia mot cd quan, mot xi nghiép dugc ti€én hanh nhanh hay cham, thiét thuc
hay quan liéu 1a do cdng véan, gidy tS cé lam tét hay khdng, do viéc gilt gin hd sg, tai liéu cé dudc can than hay
khong.

Diéu I& nay quy dinh mét s6 nguyén tdc nhadm lam cho hai céng tac 8y ngay cang c6 nén nép khoa hoc, c6 hiéu
sudt cao dé& gép phan tich cuc va thiét thuc vao viéc cai tién [ 16i lam viéc clia cac cd quan cua Nha nudc va cua
cac doan thé nhan dan ti trung uang cho dén cg sé.

MUC 1- CONG TAC CONG VAN, GIAY TO'

QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Cong van, gidy td clia co quan, xi nghiép cla Nha nudc dung dé cong b, truyén dat dudng 18i, chd truong,
chinh sach cla Pang va Nha nudc, dé€ bao cdo, thinh thi; dé lién hé giita cdc co quan, cac nganh, cac cap, dé ghi
chép cac kinh nghiém da dudc duc két va ghi chép cac tai liéu can thiét.

COng van, tai liéu, thu tir do cd quan nhén dugc cla cac noi khac gui dén goi tat 13 "cdng van dén"; cdng van, tai
liéu do co quan gli cho noi khac goi tat la "cdng van di". Nhitng s sach ghi chép, nhitng ban thao céc loai cong
vén, nhitng tai liéu dung trong ndi bd cc quan.. goi tat 1a "gidy t& clia co quan".

Diéu 2: Nhirng cbng viéc chinh clia cong tac cong van, gidy td la:
-Nhan va vao sb " c6ng van dén";

-Xem va phén phdi "céng van dén", theo ddi viéc gidi quyét cong van;
-Nghién clru cong van, khdi thdo cong van;

-Slra chita du thao, duyét ban thao;

-Danh mady cong van, xem lai ban danh may, ky cong van;

-Vao s6 va gui"cong van di";

-Lam sé ghi chép tai liéu;

-Lam cac loai bién ban;



-Lap h6 sco va ndp ho sg, tai liéu luu trir.

Piéu 3: Thu trudng cac cd quan, cac cdp phai truc ti€p chi dao va thudng xuyén don d6c cong tac cong van, gidy
to theo ding moi quy dinh clia Nha nudc.

Cac can b, nhéan vién, khi lam mot trong cac viéc noéi & Diéu 2 trén day, phai lam t6t cac viéc dy.

HINH THUC cUA CONG VAN

Diéu 4: Vé hinh thirc, mot cOng van phai cé: tiéu d&, nai guri, ngay gui cong van, s6 va ky hiéu ctia céng van, dau
hiéu ghi mirc d6 bi mat va khan cdp cla céng van (néu la cdng vdn mat hodc khan), vén ban kém theo céng van
(néu c0d), dau cua cc quan gui va chif ky cta thu trudng cc quan gui cong van hodc ngudi dugec uy quyén Kky.

Diéu 5: Tiéu dé cua cdng van gém tén cd quan gui cong van, trich yéu clia céng van. Tiéu dé nay ghi & géc trén,
bén trai cia cdng van; trich yéu cla cdng vén phai gon va rd, thé hién dugc mot cach téng quat ndi dung clia céng
van.

S6 va ky hiéu cong van gitip cho viéc vao sd, viéc tim ki€m céng vén dé dang.

S6 cdng van phai danh theo thir tu tir 1 va bt dau tir ngay dau ndm. Ky hiéu 1a chit viét tit ciia mdi loai cdng vén
va tén ctia dan vi lam ra céng van dé hgp thanh.

Ngay thang clia cdng v&n phai la ngay guri cdng vén di va ghi & phia trén ddu clia mdi cdng vén dé tién viéc vao sd,
viéc sdp x&p luu trir va tim ki€m céng van.

Chi ky va d&u déng & cubi mdi cdng v&n phai rd rang va bang muc tSt. Chi thu trudng cd quan hodc ngudi dudc uy
quyén mdi dugc ky cong van. Bén trén hodc dudi chit ky phai ghi rd chirc vu va tén ho clia ngudi ky. Chit ky va dau
dong & cudi cong van bao dadm tinh hgp phap cla céng van.

Phai ghi rd ngudi nhan, noi nhan & trén d&u cong van, dudi chd ghi ngay thang, néu khéng tién ghi & trén dau cdng
van thi phai ghi vao goc dudi bén trai cia cong van.

D3i véi cac cong van gui di cé van ban kém theo, thi s6 lugng van ban kem theo nay phai dugc ghi rd trong céng
van clng vdi tén clia moi vén ban, DE tién cho viéc vao sd, viéc ki€ém soat, phai ghi rd nhung tédm tét 1& c6 méy
van ban kém theo & ngay dudi cho ghi trich yéu cong van (vi du: 7 ban kém theo. . .).

D&u hiéu ghi mlc d6 bi mat va khan c&p clia cdng van phai dudc ddng & goc bén trai, dudi chd ghi trich yé&u cia
cong van.

D&u hiéu vé mirc d6 mat gdém cd: "mat", "t6i mat", "tuyét mat".
DAu hiéu v& mic d6 khan cdp gom cd: "khan", "thugng khan", "hoa tdc".
Mac d6 bi mat va muc dé khan cdp cta céng vén do ngudi ky cdng van quyét dinh.

QUAN LY CONG VAN, GIAY TO

Diéu 6:Thu trudng cac cg quan cé trach nhiém gidi quyét kip thdi cac "cong van dén" clda co quan. Thu trudng cd
quan cé thé uy nhiém cho can bd phu trach cac b6 mén cta co quan gidi quy&t mdt s6 loai cong van, gidy t& tuy



theo kha n&ng va cuong vi céng tac cla mdi ngudi, nhung phai chiu trdch nhiém chung vé viéc giai quyét nhitng
cong van, gidy tg dé.

Piéu 7: D& gilp Thu trudng cg quan nam dudc toan bo tinh hinh céng viéc clia cd quan, viéc quan ly " cong vén
dén" va " cong van di" d moi cé quan phai do mot can bo phu trach.

Tuy theo t6 chic cla tirng cd quan, can bd nay 1a Chanh hodc Phd van phong, la Trudng hodc Phé phong hanh
chinh clia cd quan, trong nhifng cd quan nhd hodc it cdng van gidy tG thi Thu trudng hoac Phé tha trudng cd quan
truc ti€p phu trach.

Piéu 8: DE gilip cho Thu trudng cd quan, Chénh, Phd vén phong, Trudng, Phé phong hanh chinh lam dudc viéc
quan ly théng nhat " cong van di" va " cong van dén" ndi & diéu 7 trén day, trong moi cd quan cé mot bd phan
hodac mot ngudi chuyén trach viéc ti€p nhan " cong van dén" va gui " cong van di".

Nhitng b mdn ciia mét cd quan nhu Cuc, Vu, Phong . . . ndm ngay & trong c6 quan khdng dudc té chirc riéng bd

phan ti€p nhan va gui cong van ma phai tap trung " céng van di", " cong van dén" vao Van phong hodc Phong hanh
chinh cua cg quan.

Chi cac bé mén & xa cd quan chinh hoac c6 cong tac chuyén moén khdi lugng nhiéu nhu Cuc, Ban, Vién . . .dugc Tha
trudng cd quan chd quan uy nhiém cho doc 1ap giai quyét mot s6 cong viéc nhat dinh hodc giao dich thudng xuyén
vGi cac cd quan khac hay v8i nhan dan, méi dugc t8 chirc bd phan hodc d&t ngudi chuyén ti€p nhan va gui cong
van.

Diéu 9: T4t ca " c6ng van di" va " cdng van dén" déu phai ghi vao sd dé tién theo ddi cdng viéc va tim kiém céng
van khi can thiét.

Viéc ghi vao " s6 cdng van dén " va " s6 céng van di" phai lam ddng, nhanh va gon.

Cac " cdng van di", k& tir lic ngudi c6 thdm quyén d3 ky, phai dudc gui di ngay trong ngay céng van dudc ky hodc
cham nhat la ngay hém sau.

Céc " c6ng van dén", k& tir lic ngudi phu trach tiép nhan cdng van cla co quan da ky nhan, phai dudc phan phéi
dén tay ngudi cé trach nhiém nghién ciu hodc giai quyét trong thdi han ngan nhét.

Nhitng céng vén cé déng d&u "hoa t&c", ddu "thudng khan" phai dudc gui di hodc phan phdi ngay lic nhan dugc.

Viéc nhan, gui, phan phdi cong van "mat", "téi mat", " tuyét mat" phai theo ding ché do gilr gin bi mat cia Nha
nudc.

Piéu 10: Nhiém vu ctia Chanh, Phd van phong, Trudng, Phé phong hanh chinh clia mbi cd quan & xem xét cac "
céng van dén" dé:

- Trinh Thu trudng cd quan xét ngay cac viéc kh&n cip, quan trong.

- Phan phdi " cong van dén" cho cac bd6 mén trong cd quan roi bao cdo lai véi Tha trudng cd quan nhitng diéu can
thiét.

O nhitng co quan khéng cé Chanh, Phé vin phong hodc Trudng, Phé phong hanh chinh thi Thu trudng hodc Phé
Thu trudng cc quan phai truc ti€p xem xét va phan phdi " cong van dén".

Diéu 11: Tat ca " cong van di" do Thu trudng, Phé Tha trudng cd quan ky déu phai dugc Chanh, Pho van phong
hodc Trudng, Phé phong hanh chinh xem xét v& mat thu tuc, thé thic trudc khi dua ky va dua guri.

THAO VA DUYET CONG VAN



Piéu 12: Thao cong van la mot cong viéc quan trong trong cong tac cong van, gidy to.
Trong mdi cd quan, phai t& chirc viéc thao céng vén mot cach hgp ly, cd ngudi di ndng luc phu trach.

Piéu 13: Ban thao cong van phai do chinh ngudi cé trach nhiém ky cong van hodc ngugi dugc Tha trudng cg quan
giao trach nhiém duyét.

KY CONG VAN

Diéu 14: Ngudi ky cong van phai chiju trach nhiém vé cong van minh da ky.

Diéu 15: Thu trudng, Phé Thu trudng cac ¢ quan phai ky cac cong van néi dén nhitng van dé quan trong nhu
phuong cham, chinh sach, chuong trinh, chu trudng, k& hoach céng tac, nhitng bdo cdo, nhitng cong van xin chi thi
cap trén, nhitng nghj quyét, thong tu, chi thi vé cong tac gui cdp dudi, cac gidy gidi thiéu, cong lIénh cdp cho can
bd, nhan vién di lam nhitng cong tac quan trong. . .

Trong trudng hdp ddc biét, Thi trudng cd quan cd thé uy quyén cho can bd phu trach dudi Thi trudng cé quan mdt
cdp ky nhitng céng van ma theo luat 1&é phai do Thu trudng cd quan ky.

Viéc uy quyén nay phai dugc han dinh trong moét thai gian nhat dinh.
Ngudi dugc uy quyén ky cong van khong dugc uy quyén lai.

Piéu 16: DG vGi cac cong van ngoai nhifng cong van ndi & diéu 15 trén day, thi can bo phu trach dudi Tha trudng
cd quan mot cap cé thé dugc uy nhiém ky thira 1énh.

Piéu 17: Cong vin do ngudi khong cé thAm quyén ky thi khdng cé gia tri, cd quan nhan dugc cdng van nay phai
gui tra lai ngay cho ¢ quan da gui, va ndi rd la khong co gia tri.

Céan b0 hodc nhan vién ky céng van trdi phép sé bj thi hanh ky ludt ndng hay nhe tuy theo tirng trudng hgp.

Diéu 18: Trudc khi dua ky cong van, ngudi dua ky phai soat lai bdn dadnh may va chiju trach nhiém vé ban danh
may.

VIEC GUT CONG VAN

Piéu 19: Viéc gli cdng van gilta cadc nganh, cac cdp phai theo ding hé théng t8 chirc cua b may Nha nudc.

Cdng van phai dudc guri d&n ding cd quan cd thdm quyén gidi quyét hodc cé trach nhiém can biét.

Diéi 20 : Ngudi ky cong van phai cdn cf vao yéu cau cu thé cua tirng viéc va theo ding nhitng quy dinh vé quyén
han, nhiém vu, quan hé cong tac ctia tirng cd quan ma quyét dinh viéc guri va sao guii cong van.

LAP HO SO CONG VIEC



Piéu 21: Can bd, nhan vién lam cbng tac cong van, gidy td va can bd, nhan vién lam céng tac chuyén mon khac
nhung d6i khi c6 lam cong viéc lién quan dén cong van, gidy td déu phai 1ap ho sc vé cong viéc minh da lam.

Diéu 22: Khi |1ap hd sa phai sép xé&p cac van ban trong hd so theo th(r tu ngay thang va chl y lam séng to mdi lién
hé gilra cac van ban vdi nhau, lam cho moi hd sG phan anh ré rang va c6 hé thong hoat dong cuia cd quan ddi vdi
viéc néi & trong ho sa.

Nhitng cdng van, tai liéu phan anh hoat ddng cla cd quan va cé gia tri d€ tra ctu, tham khao déu phai I4p thanh
ho sa.

PGi véi nhitng ban sao cac céng van do cc quan khac gui dén dé cho biét viéc, nhitng cdng van giao dich 13t vat
khéng lién quan dén céng viéc chinh clia cd quan hodc khéng cé gia tri d& tham khao vé sau, thi khdng dé& vao ho
sd luu trir.

Viéc 1ap hd sd & trong mdi cd quan phai dugc ti€n hanh dudi su’ huéng din cta can bd luu trit va phai theo ding
cac thé thirc, phuong phap do Cuc Luu trit quy dinh.

Piéu 23: Cubi mdi ndm, can bd, nhan vién lam cdng tac céng van, gidy td, va can bd nhan vién lam cong tac
chuyén mén khac nhung dbi khi cé 1am céng viéc lién quan dé&n cdng van, gidy td, phai kiém diém lai cac hd sg, tai
liéu minh dang gilt, dem nop cho bd phan hoac phong luu trif cg quan ho sg, tai liéu cac viéc da xong, va danh
sach nhitng hd sg, tai liéu dang giir lai d€ theo d8i, nghién cltu tiép.

MUC II - CONG TAC LUU TRU

QUY DINH CHUNG

Diéu 24: Nhitng céng van, tai liéu sau khi da dugc giai quyét va sdp x&p thanh hd s dem ndp vao bd phan luu
trr, phong Iuu trif clia cac cd quan hodc cac kho Iuu trif trung uong hay dija phuong dé tra cfu va s dung khi can
thiét, goi la ho sg, tai liéu luu trir.

Hb sd, tai liéu luu trir dudc hinh thanh trong qua trinh céng tac ciia mdi cd quan gdm cé cac cong van, tai liéu, vin
kién vé khoa hoc, ky thuat, phim anh, anh, day ghi ém, v.v. . .

Diéu 25:T4t ca ho sd, tai liéu luu trit clia cdc co quan Nha nudc, ciac doan thé nhan dan va céac hd sg, tai liéu luu
trir cia cac chinh quyén cili ma ta con gilf lai dugc la tai san lich s quy bau ciia Nha nudc. Khong moét cd quan
hodc ca nhan nao dudc chiém cac hd sg, tai liéu nay d€ dung riéng, hodc huy hoai nhitng hd sg, tai liéu &y, trur
trudng hgp tiéu huy nhitng ho sg, tai liéu luu trir xét ra khéng con tac dung ndi & diéu 35 dudi day.

Diéu 26: Cuc Luu trir thudéc Phu Tha tudng cé nhiém vu quan ly th6ng nhat vé mat nghiép vu cong tac luu trir cla
cac cd quan Nha nudc va cac doan thé nhan dan trong toan quéc.

O trung uong c6 cac kho va phan kho Iuu trit d€ bao quan cac ho so, tai liéu luu trif clia cdc cd quan trung udng .

O mdi khu, tinh, thanh ph8 truc thudc trung uang cé mét kho Iuu trif ctia khu, tinh, thanh ph8 dé bao quan hd sa,
tai liéu luu trit cua dia phuong.

O mdi co quan, phai cé bd phan hodc phong luu trir d& bdo quan hod sd, tai liéu luu trif clia cd quan. & cac cd quan
nhd it ho sg, tai liéu Iuu trir, thi viéc nay do mot nhan vién lam cong tac ti€p nhan " cong van dén" kiém nhiém.

Piéu 27: Nhiém vu clia bd phan hodc phong luu trif cia mdi co quan 1a:

1- Hudng dan va gitp dd can bd, nhan vién trong cd quan 1ap hd sd, thu thap hd sd, tai liéu luu trit theo quy dinh
ctia Nha nudc.



2- S3p x&p cac hd sa, tai liéu luu trir cta cd quan theo quy dinh chung.

3- Thdng ké hd sd nhan dugc va quy dinh thdi han bao quan hd sa, tai liéu 8y theo sy hudng dan clia Cuc Luu tri.
4- Bao quan hd sg, tai liéu luu trif cia cd quan va cac doan thé trong co quan.

5- Phuc vu viéc khai thac ho sg, tai liéu luu trit cia cg quan.

6- NOp ho sg, tai liéu luu trir vao kho luu trif theo quy dinh ctia Nha nudc.

Diéu 28: Nhiém vu cua cac kho luu trif trung udng va dia phuadng la :

1- Thu th&p hd so, tai liéu luu trit, svu tAm dé bd sung va sdp x&p mot cach c6 hé théng ho sa, tai liéu luu trit cla
kho theo quy dinh ctia Cuc Luu tri .

2- Théng ké ho sg, tai liéu nhan dugc, lam muc luc va dé nghi quy dinh thGi han bao quan ho sg, tai liéu luu trir dy.
3- Bao quan nhitng hd sa, tai liéu luu trif do cac cd quan cta Nha nudc va cac doan thé dem ndp.
4- Phuc vu viéc khai thac cac ho so, tai liéu luu trir cd & trong kho.

Piéu 29: Can bo phu trach cac kho luu trif trung udng va dia phuang cé trach nhiém cdp ban sao cac gidy ching
nhan, cdc van bang hodc tai liéu khéng cé tinh chdt bi mat cho ngudi dugng su, néu hd sg, tai liéu vé cac viéc nay
da dugc dem ndp vao cac kho luu trir.

Piéu 30: Cac nganh c6 nhiéu ho sg, tai liéu quan trong va bi mat, nhu Cong an, Quéc phong, Ngoai giao dudgc lap
kho luu trif riéng, nhung phai chiu su chi dao thGng nhéat vé nghiép vu ctia Cuc Luu trir .

Viéc thanh 1ap cac phan kho luu trif & trung uong do Ong B trudng Phi Thi tudng quyét dinh sau khi d& thoa
thuan vdi cac nganh co lién quan.

THU THAP HO SO, TAI LIEU LUU TRT

Piéu 31: HO s, tai liéu luu trir ndp vao bé phan hodc phong luu trir ciia cd quan phai la cac ho sg, tai liéu vé
nhifng céng viéc da gidi quyét xong . Phai ghi s6 va lam muc luc van ban cé & trong hd sg.

Céan b0, nhan vién lam cong tac cong van, gidy td va cac can bd, nhén vién lam céng tédc chuyén mon khac nhung
doi khi cé lam cbng viéc lién quan dén cong van, gidy tG chi dudc gilr ho sg, tai liéu vé nhitng viéc da giai quyét
xong trong thdi gian nhiéu nhat 1a mdt ndm, k& tir ngay viéc d6 két thic ; sau thdi han mét ndm phai dem ndp hd
sa, tai liéu d6 vao bd phan hodc phong luu trif cla co quan.

Piéu 32: Mbi co quan chi dugc giﬁ’ ho so, tai liéu vé cong viéc da giéi quyét xong trong thdi han 1a 10 ndm ké tir
ngay hod sg cong viéc dugc ndp vao bd phan hoac phong Iuu trf cda co quan ; sau 10 ndm phai dem ndp nhiing ho
sG do6 vao cac kho luu trit trung uong hay dia phuagng cé trach nhiém thu nhan.

Cd quan nao mudn gilr ho sg, tai liéu luu trir @& dén thgi gian ndp vao kho luu trif phai bao cho kho co6 trach nhiém
thu nhéan biét.

Diéu 33: Bién ban nop hd so, tai liéu luu trir vao cac kho luu trif trung uang va dia phudng phai lam thanh hai ban
dé& ndi nhan va ndi ndp, mdi nai gitr mdt. MAu bién ban nay do Cuc trudng Cuc Luu trif quy dinh.



Diéu 34: Ho s, tai liéu luu trir cia mot cé quan nay dugc sat nhap vao mot cd quan khac hoadc cla hai cd quan
nhép lam mot cd quan mdi do b phan hodc phong luu trif cia co quan dugc sat nhap hay cc quan mdi lap tiép
nhan va gilr gin.

Hb sa, tai liéu luu trir cla co quan giai thé phai dudc ndp vao kho luu trit cé trach nhiém thu nhén theo Iénh cla co
quan chu quan cap trén truc tiép.

HO so, tai liéu luu trif cia cd quan co tinh cach tam thdi, thi khi cd quan giai thé, s& do cd quan chi quan cap trén
truc ti€p thu nhan va gilr gin.

Trong trudng hgp mot cg quan dudc tach ra lam hai hodc nhiéu cd quan, thi phan ho sg, tai liéu luu trif lién quan
dén cbng viéc cla cd quan nao s& do cd quan &y tiép thu dé& s dung.

DANH GIA VA TIEU HUY HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Diéu 35: Chi dudc phép tiéu huy nhitng ho so, tai liéu luu trir theo quyét dinh ctia H6i d6ng danh gia ho sg, tai liéu
Ivu trir cé thAm quyén.

Diéu 36: Thanh phan Hoi dong danh gia ho sg, tai liéu Iuu trir quy dinh nhu sau:
a) O cd guan trung uong gom co:

- Chanh Van phong dai dién B0 trudng, Thu trudng cac cé quan ngang Bo, cd quan thudc H6i dong Chinh phu hodc
Tha trudng cac doan thé nhan dan: Chu toa.

- Dai dién cla cd quan cé ho so, tai liéu luu trir : Uy vién.

- Pai dién cta Cuc trudng Cuc Luu trif : Uy vién

b) O cdp khu, tinh, thanh phé truc thudc trung uong goém cé:

- Chanh van phong Uy ban hanh chinh khu, tinh, thanh phé dai dién Uy ban hanh chinh: Chu toa.
- Dai dién ca quan cb hd so, tai liéu luu trr : Uy vién.

- Phu trach kho luu trit 8 khu, tinh, thanh phd: Uy vién.

DGi véi cac ho sa co tinh chat dac biét quan trong thi Cha tich HOi dong danh giad phai thinh thi Phd Tha tudng (néu
la cd quan trung uang) hoac Uy ban hanh chinh khu, tinh, thanh phd truc thudc trung uong ( néu la cg quan dia
phuang)

Piéu 37: Khi tiéu huy ho sg, tai liéu luu trir d& dugc HOi dong danh gia ndi & diéu 36 trén day cho phép, phai lam
bién ban va cé su chiing ki€n cia Chanh, Phé van phong hodc Trudng, Phd phong hanh chinh clia ¢ quan .

THONG KE, SAP XEP VA GIU GIN HO SO, TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Piéu 38: Mb6i bd phan, phong hodc kho Iuu trit phai cd s6 théng ké hd sa, tai liéu Iuu trit dang gill va phai co "tu
thé hd sa" tai liéu luu trit d€ tra clru va tim kiém.



M3u cac sb thdng ké va phuong phap 1am va sdp x&p nhifng "tu thé ho sg" do Cuc trudng Cuc Luu trit quy dinh.

Diéu 39: Phudng phap sdp x&p hd sa, tai liéu luu trir cia cadc bd phén, phong va kho Iuu trit do Cuc trudng Cuc
Luu trif quy dinh.

Diéu 40: Cac xi nghiép, cac cd quan lam viéc khoa hoc, k¥ thuat phai chia ho sg, tai liéu luu trit ra thanh hai loai:
HO6 sg, tai liéu Iuu tr{f hanh chinh va ho sg, tai liéu Iluu trit khoa hoc, ky thuat.

Diéu 41: D& trdnh 8m, méc va mdi mot, d€ bao vé bi méat cia Nha nudc, nai dé€ hd sg, tai liéu luu trir phai Ia
nhi*rng phdng cao rdo, thodng khi va cé clra, khod chac chan.

& cac bd phan, phong, kho Iuu trit phai cd bién phap dé phong chdy va cac phuang tién, dung cu chifa chay.

Diéu 42: Cac xudng phim, cac cd quan nhiép anh, dai phat thanh phai cé bd phan luu trif c6 trang bi can thiét dé
bdo quan cac phim anh, anh, day ghi am, v.v...

Diéu 43: Hb sa, tai liéu luu trir phai ludn luén dudc sdp x&p gon gang dé c6 thé di chuyé&n nhanh chdéng khi can
thiét.

MUC III- PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 44: Cac quy dinh trudc day trai vdi diéu 1é nay déu bai bo.

Piéu 45: Mbi ¢ quan phai cin cf vao ban diéu 1& nay ma lam ban quy dinh chi tiét v& cong tac céng vin, gidy td
va cbng tac luu trit cia co quan.

Piéu 46: Ong BO trudng Phil Thu tudng b trach nhiém hudng dan va kiém tra, dén dbc viéc thi hanh didu 1& nay.
THAY MAT HOI BONG CHINH PHU

THU TUGNG CHINH PHU

Dba ky: Pham Van béng



