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QUY PINH
Cong tic vin thw, lru tri trén dia ban tinh Séc Triing

(Kém theo Quyét dinhsé 30 /2013/0D-UBND ngay 22 thang 8 nam 2013
cua Uy ban nhdn dén tinh Séc Tring)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung

1. Quy dinh cong tac van thu, luu trit duge 4p dung d6i véi cac co quan nha
nudc, td chirc chinh tri, to chirc chinh trj - x4 hoi, tb chire chinh tri xa héi - nghe
nghiép, t§ chirc xa hoi, td chitc x3 hoi - nghé nghlep, t6 chirc kinh te don vi su
nghiép va don vi vii trang nhan dan (sau day goi chung 1a co quan, td chitc) va cé
nhén trén dla ban tinh Séc Tring.

2. Cong tac vin thu, céng tic luu trit theo quy dinh nay bao gdm céc ndi
dung nhu sau:

| a) Céng tac van thu bao gom Soan thao, ban hanh vén ban; quan ly van ban
va tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, t6 chirc; quan ly, sit
dung con dau lap ho s va giao nop hé so vao Luu trlt co quan.

b) Cong tac luu trit bao gbm: Quan 1y tai liéu lwu trit va cc hoat dong luu
trir nhu thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bao quan, thong ke, st dung tai liéu luu
tri hmh thanh trong qua trinh hoat ddng cua co quan, td chirc.

Pidu2. Nguyén tic quan Iy cdng tic vin thw, lru triv

~ Congtac van thu, luu trit va tai liéu lwu trit dwoc quén ly, thuc hién thong
nhat theo quy dinh clia phép luét.

Didu 3. Trach nhiém quan ly, thuc hi€n cong tac vin thu, luu trir

1. Ngudi dimg déu co quan, t§ chirc trong pham vi nhiém vu, quyén han
dugc giao c6 trach nhiém chi dao cdng tac van thu, luu trit va viéc ung dung khoa
hoc, cong nghé dé hién dai hod céng tac van thu, luu trit.

2. Tét ca cén b, cdng chuc, vién chic trong qua trinh theo dai, giai quyet
cdng viée c6'lién quan dén cong vin, gidy to phai thuc hién nghiém quy dinh vé
cOng tac van thu, luu trir.

3. Ngudi lam cong tac van thu, luu trit trong cac co quan, td chirc c6 trach
nhiém thyc hién chuyén mén nghiép vu thdng nhét theo quy dinh ctia Nha nuéc.

Piéu 4. T6 chirc, nhiém vu ciéia vin thw va lwu trir co quan



1. Céc co quan, t§ chirc phai thanh l4p t van thu hodc bp trlmguot’ Lam cong
tac vin thu. i ;;.:§.~; .

Vin thu co quan thuc hién cac nhiém vu cong tac vén thu clia co quan, t6
chirc theo quy dinh ctia phdp luit nhu: Tlep nhan, ding ky vin ban dén; trinh,
chuyen giao van ban dén cho céc don vi, c4 nhén; gitip 14nh dao theo.dsi; don dbc
viéc giai quyet van ban dén; kiém tra lai thé thiec, k¥ thuét trinh bay; dang ky van
ban di; déng diu va lam tha tuc phét hanh, chuyén phat van ban di; sap x€p, bao
. quan va phuc vu st dung ban luu; quan 1y va sir dung con diu.

2. Céc co quan, t6 chirc phai c6 bd phan luu trit hodc bb tri ngudi lam cong
tac luu trit dé quan 1y hd so, tai liéu.

Luu trlt co quan ¢6 nhiém vu: Huoéng din cén bo, cong chirc, vién chic
trong co quan 14p ho so va chuén bi hd so, tai lidu giao ndp vao Luu trit co quan;
thu thép hd so, tai 1iéu dén han ndp luu; phén loai chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, théng
ké hd so, tai lidu; bao vé, bao quéan an toan hd so, tai liéu; phuc vu khai thac, st
dung h so, tai liéu luu trit; lua chon hd so, tai liéu thudc dién ndp lwu & giao ndp
vao Luu trfr lich st tinh theo quy dinh va 1am thu tyc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 5. Ngwoi lam cong tic van thw, cong tic hru trix

1. Ngudi lam cong téc vin thw, luu trt trong co quan, t§ chirc phai c6 du
tidu chuén theo quy dinh nganh van thu, luu tri; dugc dao tao, bdi dudng vé
chuyén mén, nghiép vy; dugc hudng ché d6 va phu cép nganh nghe déc thu, chinh
sach wu dai khéc theo quy dinh ctia phép lujt.

‘ 2. Nguoi duge giao kiém nhiém 1am luu trit phai duoc bdi dudng vé chuyen
mdn, nghiép vy luu trit va kién thirc cin thiét phu hop véi cong viée.

Piéu 6. Bao v¢ bi mit nha nwéce trong cong tic vin thw, leu triv

Hoat dong van thu, luu trit cta co quan, t6 chirc phai thyc hién bao mat theo
quy dinh cta Phép 1énh Bao vé bi mat Nha nudc nim 2000, Nghi dinh s6
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phil quy dinh chi tiét thi hanh Phap
1énh Bao vé bi mat Nha nuée va Chi thj s6 05/CT- -TTg ngay 21/02/2012 ctia Thu
tuong Chinh phti v& ning cao chét luong, hiéu qua cong tic bao vé bi mat nha
nude trong tinh hinh méi.

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

Piéu 7. Hinh thitc vin ban

Cac hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat ddng céc co quan, td chirc theo
quy dinh tai Piéu 4 cla Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ctia Chinh pht va Nghi
dinh s6 09/2010/ND-CP ctia Chinh phu.



" Diéu 8. Thé thire viin ban
1. Thé thtrc van ban quy pham phap ludt thuc hién theo Théng tu lién tich sé

55/2005/ITLT-BNV—VPCP ngay 06/5/2005 cua B$ Not vu va Van phéng Chinh
phtt huéng din vé thé thirc va k§ thujt trinh bay vin ban.

2. Thé thirc vin ban hanh chinh thuc hién theo Théng tu sé 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 ctia B N6i vy hudéng dan thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin
ban hanh chinh.

3. Thé thirc vin ban cua cic co quan, t& chirc dang thyc hién theo vin ban
huéng din ctia Cyc Luu trit Vin phong Trung uong Pang.

Dleu 9. Soan thao, ban hanh vin ban

‘Quy trinh x4y dyng va ban hanh vin ban nhu: Soan théo vin ban; duyét ban
thio, sira chita, b sung ban thao da duyét; kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh
va quy dinh ky vin ban thyc hién theo cic Pidu 6, 7, 8, 9 va 10 cia Nghi dinh so
110/2004/ND-CP ctia Chinh pht va Khoén 4, 5, 6 thudc Diéu 01 ctia Nghij dinh sb
09/2010/ND CP cua Chinh phu.

Dleu 10 Ban sao van ban |

1. Cée hmh thirc sao vin ban g0m: ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban
sao luc.

2. The thure cua ban sao thuc hién theo Thong tir s6 01/2011/TT-BNV ctia
Bd Noi vu.

3.Céc bén sao thuc hién dung quy dinh c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Mgc 2
QUAN LY VAN BAN

Di.éu 11. Nguyén tic quan Iy vin ban

1. Tat c4 van ban di; vinban-dén cua co quan, t6 chirc phai dwoc: quan ly tap
trung, thong nhét tai bd phan Vin thu co quan, t6 chirc & 1am tha tuc tiép nhén,
diang ky; trur nhung loai van ban dugc ddng ky riéng theo quy dinh phap luat.

Nhimg vin ban dén khoéng dugc dang ky ta1 Van thu, cac don vi, c4 nhin khong c6
trach nhlem giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thubc ngay nao pha1 dugc déng ky, phat hanh
hoédc chuyen giao trong ngay, chdm nhat 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

a) Van ban dén ¢4 murc 4§ khén phai duoc ding ky, trinh, chuyén giao ngay
khi nhén; van ban di khan phai dugc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat
ngay sau khi vin ban duoc ky.

b) Van ban, tai liéu cé mitc d6 mét phai thyc hién theo quy dinh béo mat.
Piéu 12. Trinh tw quan ly vin ban dén



1. Vin ban dén 14 tit ca cé4c loai van ban, bao gbém van ban quy pham phap
lugt, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban chuyén
qua mang, van ban mat) va don thu giri dén co quan, to chic.

2. TAt c4 vin ban dén phéi duoc quan ly theo trinh tu nhu sau: tiép nhén,
dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén; giai quyét va theo ddi, don
ddc viée giai quyet van ban dén.

Pidu 13. Tiép nhin vin ban dén

1. Khi tiép nhén vin ban dén, vin thu co quan kiém tra vé& sb lugng, tinh
trang bi thu, noi nhén, déu niém phong,...

a) Vin ban mét phai kiém tra dbi chiéu véi noi gui trude khi ky nhén.

b) Vin ban dén duoc chuyén phat qua mdy Fax hodc qua mang, Vin thu
phai kiém tra s6 lugng van ban, s6 luong trang ctia mdi vin ban. ‘

c) Khi phét hién sai sét, phai kip thoi théng bdo noi gui hodc bao cdo ngudi
¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Cén b van thu duge béc bi cac loai van ban dén, riéng céc bi giri cho
dang, doan thé co quan va bi van ban giti dich danh nguoi nhén chi vao so6 theo cac

14
A

yéu to thong tin bén ngoai va chuyén cho nguoi nhén.

2) Nhiing bi vén ban giri dich danh c4 nhan, néu 12 van ban lién quan dén
cdng viéc chung cua co quan, t& chirc thi c4 nhan nhén van ban ¢6 trich nhiém
chuyén lai Van thu dé ding ky.

. b) Viée bécz bi van ban mit thyc hién theo quy dinh bao mét va quy dinh cu
the ctia co quan, t6 chuc.

3. Céc vén’ ban dén ding ky tai Vén thu phai dugc dong dau dén theo miu,
ghi sO va ngay dén theo quy dinh. Mau dau “Deén” va céch ghi céc thong tin thuc
hién theo huéng dan tai Phy luc I cta Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ctia B Noi
vu.

Piéu 14. Ping ky viin ban dén

Vén ban dén dugc ding ky bing Sé dang ky van ban dén hoic Co s dit liu
quan ly vin ban dén trén may vi tinh.

1. Pang ky vin ban dén bang sb

a) Can ctr sb lwong van ban dén hang nim, cdc co quan, td chirc quy dinh
viéc 14p S6 diang ky vin ban dén cho phu hop; vin ban mét dén ding ky sb riéng.

b) Déi’ v0i co quan, t& chire hang nim tiép nhén nhidu don thu khiéu nai, tb
cdo thi 1dp'S6 dang ky don thu riéng.

¢) Pang ky van ban dén phai ddy du, chinh x4c c4c thdng tin ciia van ban.

o4 M3u S6 dang ky vin ban dén va cach déng ky van ban dén, vin ban mat
deén, dang ky don thu thyc hién theo huéng dan tai Phy luc II va Phu luc IIT cta
Théng tu s6 07/2012/TT-BNV cita B4 Noi vu. :

2. Ping ky van ban dn bing Co sé dit liéu quan 1y vin ban trén may tinh



a) Yéu cdu chung c'1‘01 voi viée x4y dung co s& dif liéu quan 1y vin ban dén
thuc hién theo Céng vén s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 04/3/2009 cta Cyc Vin thu
va Luu trit Nha nuéc vé& huéng dén quéan ly vin ban di, vin ban dén va Iap hd so
trong moi trudng mang.

b) Van ban dén dugc ding ky vao Co so dir li€u quan ly van ban dén phai
duoc in ra gidy dé ky nh4n ban chinh va déng sb dé quan ly.

¢) Khéng str dung may vi tmh néi mang ndi bd va mang dién rong dé ding
ky vin ban mat dén.

Diéu 15. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dn sau khi ding ky phal duge Kip thot trinh cho nguou c6 thdm
quyen dé co y kién phan pho1 chi dao giai quyét. Y kién chi dao giai quyet va thoi
han g1a1 quyet van ban den (neu c6) duogc ghi vao phiéu. Mau Phleu giai quyét vin
ban dén do cic co quan, tb chirc quy dinh cu thé, tham khao mAu phiéu tai Phy luc
IV cua Thong tu so 07/2012/TT—BNV cua B Noi vu. :

2. Can cr vao y kién cta ngucn c6 thAm quyen vin ban dén duoc chuyén
giao cho céc don vi, ca nhén. g1a1 quyet Viéc chuyen glao van ban phai bao dam
nhanh chong, ding a6i tuong, gift gin bi mét n6i dung vin ban va phai ky nhan vao
56 chuyen giao van ban. Mau Sb chuyén giao van ban dén va cach ghi thuc hién
theo huong-dan tai Phu Iuc V ctia Thong tr s§ 07/2012/TT-BNV ciia Bd Noi vu.

Dlé 1 16. Glal quyet va theo doi, don doc viéce gidi quyet vin ban dén

1. Kh1 nhan vin ban dén, cac don vi, c4 nhén c6 trach nhiém giai quyét k1p
thoi theo. thé han_ quy dmh ctia phép luit hodc quy dinh ciia co quan; vin ban co
mitc do kh'“- ' _:_:_ax_ giai. quyét nhanh chéng, kip thoi.

2 Van ‘thu ¢6 nhiém vy tong hop so liéu bo cio nguo'l cd trach nhiém thuc
hién viéc theo d01 dén doc viéc gial quyét vin ban dén. Mau S4 theo ddi giai quyét
van ban den va c4ch ghi s6 thuc hién theo huorng dan tai Phy luc VI clia Thong tu
s6 O7/2012/TT-BNV cia B9 Noi vu.

3. Van ban mat ch1 pho bién trong pham vi nhu'ng ngucn co trach nhiém.

Dleu 17 Trmh tr quan Iyvinbandi

1. Van ban di 1 tt ca céc loai vin ban, bao gom van ban quy pham phép
luat, vin ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban
Iru chuyén n6i bo va vin ban mat) do co quan, td chirc phét hanh.

2. Tht ca vin ban di phai duogc ding ky va quan ly theo trinh tyr sau: klem tra
lai thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban va ghi s6, ky hiéu, ngdy thang nim ctia vin
ban; ding ky vin ban; nhan ban, déng du co quan va diu muc db khin, mat (néu

c6); 1am thu tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di; luu vin ban
di.

Didu 18. Kiém tra thé thirc va k§ thuit trinh bay, ghi s6 va ngay thang
nim ciia van ban



1. Truéc khi phat hanh van ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k§ thuét .
trinh bay; néu phat hién sai s6t phai kip thoi bdo cdo ngudi ¢é trach nhiém xem xét,
giai quyet.

2. Co quan, tb chirc co nhiéu vin ban di c6 thé ghi s6 cac loai vin ban nhu:

Chi thj (ca biét), quyét dinh (ca biét), quy dinh, quy ché, huéng dan vao mot hé
thong s0 va dang ky mot so Ghi s6 céc loai van ban hanh chinh khic vao mot hé

théng s6 va dang ky mot sb riéng.

3. Ghi s va ngay, thang, ndm cta vin béan

a) Ghi s vin ban

- T4t ca van ban di cia co quan dugc ghi sb theo hé thng sé chung cua co
quan do Vin thu théng nhét quan ly.

- Viéc ghi sb vin ban quy pham phép luét duge ding k¥ vao mot sb va mot
hé théng sb riéng.

- Viéc ghi s vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai diém a, Khoan
1, Piéu 08 cua Théng tu s6 01/2011/TT-BNV cta B Nbi vu.

- Van ban mit di dugc ding ky vao mot sb va mot hé théng sb riéng.

b) Ghi ngay, thang, nim cta vin ban

- Ngay, thang, ndm cua vin ban 1a ngay van ban duoc ky ban hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm clia vin ban quy pham phap luat thuc hién theo
quy dinh ctia phép luat.

- Viéc ghi ngdy, thdng, ndm cua van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 09 ctia Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ciia BONGi vu.

Piéu 19. Dang ky van ban di

Vin ban di duge ding ky vao S& ding ky van ban di hodc Co s¢ dit liéu
quan ly van ban di trén may vi tinh.

1. Ding ky van ban di bing sb

a) Cén ctr sb luong vin ban di hang nim, c4c co quan, td chirc quy dinh viéc
lap Sb dang ky van ban di cho phu hop.

b) MAu Sé ding ky vin ban di va cach déng ky vén ban di, ké ca ban sao van
ban va vin ban mét thyc hién theo huéng dan tai Phu luc VII cua Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ctia B6 Nai vu.

2. Pang ky vin ban di bang Co s& dit liéu quan ly vin ban di trén may vi
tinh. :

a) Yéu cau chung 601 Vol viée x8y dung co s¢ dit liéu quén ly van ban di
thyc hién theo Céng van s6 139/VTLTNN-TTTH ctia Cuc Vin thu va Luru trir Nha
nudc. .

b) Vién ban di duyc déng ky vao Co so dit liéu quan iy vin ban di phai dugce
in ra gidy dé ky nhén ban luu hé so va déng sd dé quan ly.



Didu 20. Nhin ban, dong ddu co quan va ddu mirc 9 khin, mat
1. Vin ban dugc nhan ban theo diing sé lugng va ding thoi gian quy dlnh

Vlec nhén vin ban mat di thuc hién theo quy dmh tai Pidu 08 cta Nghi dinh s6
33/2002/ND CP cuia Chinh phu.

2. Péng diu co quan

Viéc déng déu 18n chit ky va cac phu luc kém theo vin ban chinh, déu giap
lai,... thuc hién theo quy dinh. .

3. Déng dau chi cac muc 4o khin, mét

- a)Muc do khén, mét do ngu‘oi soan thao d& xult va ngudi ky vin ban quyét
dinh. '

b) Cac mirc do khan c6 Héa tbc, Hoa tdc hen gid, Thuong khén va Khan

mau du cac mirc do khin va viéc déng dAu trén vin ban thyc hién theo Diéu 15
clia Thong tr 01/2011/TT-BNV cia B Nai vu.

- ¢) Céc mirc 40 mat c6 Tuyét mat, T01 mat va Mat; miu déu cic mirc d6 mat
va dAu “Tai lidu thu hdi” theo Thong tu s& 12/2002/TT BCA(A11) ngay 13/9/2002
ctia B6 Cong an huong dan thyc hién Nghi dinh sb 33/2002/ND- CP cta Chinh
ph; viée dong déu ¢6 mirc 4o mat trén van ban thuc hién theo Dleu 15 cua Thong
tu sb 01/201 1/TT-BNV cua Bo N01 VL

Bleu 21. Lam thi tuc phat hanh, chuyen phat va theo doi chuyen phat
van: ban da

Larn thu tuc phét hanh van ban, chuyen phat va theo d&i chuyen phat vn
ban dl thye hlen theo Diéu 11 clia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ctia B§ Noi vu va
Khoan 1, Bxeu 01 cita Nght dmh s6 09/2010/ND-CP ctia Chinh phu. -

Dleu 22. Liru van bian di

| V1ec Tuu vin ban di dugc thwe hién theo DPiéu 12 cia Théng tur 56
07/2012/TT -BNV cua B Néi vu. :

Muc3
LAP HO SO VA NQP LUU
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU COG QUAN

Diéu 23. Ngl dung lap hd so
1. Danh myce hd so do ngudi ding dau co quan, td chirc duyét, ky ban hanh

vio dAu nim nhim gitip kiém tra, on dbc viée 1ap hd so va quan 1y hd so, tai liéu
duoc chat chd, khoa hoc. MAu Danh muc ho so co quan va cach 14p thuc hién theo

hucmg dan tai Phu Iuc XII ciia Thong tur s6 07/2012/TT-BNV cua Bd Noi vu.

2. M& hd so 1a bt du cho viée hmh thanh hd so. Can ¢t vao Danh muc hd
so hoic khong c6 danh muyc thi dya vao ké hoach cong tac, nhiém vy dugc giao ma



cac don vi, ¢ nhan c6 trach nhiém chuén bi bia hd so, ghi ky hiéu va tiéu dé ho SO
vao bia de tién hanh lap hd so.

3. Thu thap, cép nhit van ban, tai liéu vao hd so. Trong qua trinh theo doi,
gial quyét cdng vige CCVC c6 trach nhiém cAp nhét tit ca vin bén, tai liéu phat
sinh vao hd so, k& ca tai liéu phim, anh, ghi dm,.

4. K&t thtic hd so

a) Khi cong viéc giai quyet xong, hd so dugc két thic, ngudi lap hd so ¢
trach nhiém hoan thién hd 50 gom: kiém tra bd sung vin ban cho day du; giit
nhimng van ban la ban chinh t&t nhét, loai ra nhimg vén ban tring thira, ban nhap,
khong gi4 tri; sip xép céc vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc (hodc theo thoi gian, tén loai, tc gid van ban,...); xem xét thoi han bao quan,
tiéu dé ho so.

b) Néu het nim ma cong viéc chua giai quyet xong thi chua thyuc hién viéc
két thiic hd so, hd so d6 duogc bd sung vao Danh myc hd so nim sau.

. Piéu 24. Thoi han, thanh phén hd so, tai lidu va thi tuc ndp luu vao
Luwu trit co quan

Céc don vi, ca nhén trong co quan, t8 chirc ¢6 trach nhiém ndp luu vao Luu
trif co quan, td chirc ding thoi han, thanh phén hd so, tai lidu theo quy dinh tai
Piéu 17 ctia Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ctia B6 Néi vu.

Muc 4
TRACH NHIEM POI VOI VIEC LAP HO SO VA
GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

.A r »A A b3 s A e s A . -~
Dieu 25. Trach nhiém lap hé so va giao nhin hd so, tai lidu vao Luu trit
cO quan

Viéc lap hd so va giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trft co quan thude trach
nhiém cia Nguoi dung d4u co quan, Chanh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh
hodc ngudi dugc giao trach nhi¢m), Thi truéng va Van thu don vi, Van thu, Luu
trlt co quan va ca nhén trong co quan, td chirc theo quy dinh tai céc Piéu thude
Chuong V cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV cua B§ Noi vu.

Muc S
QUAN,LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 26. Trach nhiém quan Iy va st dung con diu

1. Nguoi ding dau co quan, t§ chirc c6 trach nhiém chi dao quan 1y, sit dung
con ddu ctia co quan, t6 chirc minh.



2. Vén thu co quan quan ly, st dung con dau theo quy dinh tai Khoan 2,
Diéu 25 cia Nghj dinh sb 110/2004/ND-CP ciia Chinh phu.

3. Péng déu trén van ban duge thyuc hién theo Piéu 26 cta Nghj dinh sé
110/2004/ND-CP cuia Chinh phu.

4. Péng dau giap lai dugc thyc hién theo Khoan 2, Piéu 13 cta Thong tu sé
01/2011/TT-BNV cua Bd Noi vu.

5. Viée quan ly va st dung con dau trong cdng tac van thu duge thyc hién
theo Nghi dinh s0 5 8/2001/ND- CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phti v& quan ly va sir
dung con dau, Nghi dinh s6 31/2009/ND- CP ngay 01/4/2009 cta Chinh phi vé stra
d6i, bd sung mot sb diéu cta Nghi dinh sé 58/2001/NP- CP ngay 24/8/2001 cua
Chinh phu v& quan ly va sir dung con diu, Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP cua
Chmh phu

Chwong III
CONG TAC LUU TR{"

Dleu 27. Trach nhlem ngu'm dirng diu co quan va Luu trit co quan

1. Trach nhiém cla ngudi ding dau co quan, td chuc dbi vai cong tac luu
trit duoc quy dmh tai Pidu 6 clia Luét Luu trir.

_ 2, Luu trit oo quan hucmg din viéce lap ho sova thu nhan tai liéu ndp hru tir
céc don vi, c4 nhén trong co quan; thu thip, chinh ly, x4c dinh gi4 trj tai liéu, théng
ke, bao quan vatd chirc sir dung tai liéu Iuu trir cuia co quan. Giao nop tai liéu heu
trit ¢ g1a ‘tri bao quan vinh vién thudc Danh muyc tii liéu i ndp lru vao Luu trit lich
su tmh to chirc hay tai liéu hét gia tri.

Mgc 1 ,
CONG TAC THU THAP TAI LIEU LUU TRU

Didu 28. Trach nhi¢m cda Luiru trir co quan d6i véi viée thu thap tai lieu
hru trir -

‘1 'Hang nim, 18p ké hoach thu thap hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

2. Phéi hop véi cée don vi, ca nhén x4c dinh hé so, tai liéu can thu thap va
huorng dan chudn bi h so, tai liéu giao nop.

3. Chuén bj kho tang, cic phuong tién va t chirc tiép nhén tai lidu ding thi
tuc theo quy dinh.

Pidu 29. Trich nhiém ciia Lwu trit lich si tinh d6i véi viéc thu thap tai
liéu luu trir »
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1. Chi cuc Vin thu - Luu trit thudc S& N&i vu thuc hién chitc nang luvu trit
lich st ctia tinh, lwu tri¥ tai liéu cé gié tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai
1i€u ndp luu vao Luu trit lich st cap tinh.

2. Chi cuc Vén thu - Luu trit thudéc S& Noi vu ¢6 trach nhiém:

a) Trinh Uy ban nhén dan tinh, S& N6i vu ban hanh Danh muc co quan, td
chirc thude ngudn ndp hru tai Jiéu va Danh myc thanh phén tai liéu ndp luu vao
Luu trit lich st tinh. |

b) Huéng din céc co quan, t§ chirc 12 ngudn ndp luu tai lidu chudn bi tai liéu
ndp luu theo quy dinh.

¢) T6 chirc thyc hién thu thép, chinh ly, x4c dinh gié tri, théng k&, bao quan
va to chire sir dung tai liéu luu trir lich st ctia tinh. :

Piéu 30. Thu thap, tiép nhan tai liéu lru trit vao Luwu trit lich sit tinh

1. Luu trit lich st tinh (Chi cuc Vén thu - Luu trir tinh) thu thép, tiép nhin
ho so, tai ligu co gid tri lich sir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cla céc co
quan, t6 chirc cap tinh, cap huyén; suu tam tai lidu ca nhén trén co so thda thuén.

2. Trong thdi han 10 nim, k& tir ndm cdng viée két thiic, co quan, tb chirc
thudc Danh muc co quan, t6 chirc 12 ngudn ndp luu tai liéu cé trach nhiém ndp luu
tai liu c6 gid tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh. |

3. Trong thoi han 30 nim, ké tr nim codng viée két thuc, nganh cbng an,
qudc phong, ngoai giao cua tinh ndp luu tai liéu c6 gia trj bao quan vinh vién va
cac nganh khac ndp huu tai lidu chuyén mén nghiép vu ¢ gi4 tri bao quén vinh
vién vao Luu trit lich st tinh.

4. Co quan, t6 chic thude Danh muc co quan, td chirc 13 ngudn ndp luu tai
liéu c6 trach nhiém:

a) Chinh ly tai liéu trude khi giao ndp va 14p Muc luc hd so nop luu;

b) Lép Danh muyc tai liéu c¢6 déng ddu chi cac mirc do mat;

c) Giao ndp tai liéu va cong cu tra ciru vao Luu trit lich sir tinh theo ding
thoi han quy dinh. Trudng hop co quan, t6 chire mudn gift lai ho so, tai lidu da dén
thoi han ndp luu phai duge sy ddng y bing vin ban cta Chi cuc Vin thu - Luu trit
tinh.

5. Chi cyc Vin thu - Luru tri tinh ¢6 trach nhiém t8 chirc tiép nhan hd so, tai
liéu Vé‘lép bién ban giao nhin; Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao
nhén ho so, tai liéu dugc 14p thanh 03 ban (co quan, tf) chirc giao ndp hd so giit 01
ban; Chi cuc Vin thu - Luu trit gift 02 ban) va duge luu trit vinh vidn.

Pidu 31. Quan ly tai liéu lwu trit ciia co quan, té chitc khong thude
Danh muc co quan, td chire thugc ngudn ndp luwu hoic tai li€éu khong thudc
Danh muyc tai liu ndp lwu vao Lwu trit lich st tinh

Tai liéu luu trit duge hinh thanh trong qué trinh hoat ddng clia co quan, td
chire khéng thudc Danh muc co quan, tb chirc thude nguén ndp luu hodc tai lidu
khéng thugc Danh muyc tai liéu ndp luu véo Luu trit lich st tinh dwge quan 1y tai
Luu trit co quan.
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Pidu 32. Quéan ly tai lleu lvu triv trong truwong h0'p co' quan, to chite
¢hia, tach, sap nhap, glal the, td chirc kinh té 12 doanh nghiép nha nwéc chia,
tach, sap nhap, giai thé, chuyen don hinh thite s¢ hiru hoic pha san

Nguoi dimg du co quan, td chic, doanh  nghiép chia, tich, sap nhép, giai
thé hosc chuyén d6i hinh thirc hay phd san phai t6 chirc quan 1y v giao ndp tai liéu
theo quy dinh sau:

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla co quan, t6 chirc ndo
phai dugc chinh 1y, théng ké va bao quan theo Phéng luu trit cua co quan dé.

. 2. Khi co quan, t6 chirc ¢6 quyét dinh chia, tach, sap nhép, giai thé; doanh
nghiép c6 quyét dinh chia, tach, sap nhép, giai the chuyén dbi hinh thirc s& hitu
hodc pha sén thi tat ca hd so, tai liéu da giai quyet xong cua cac don vi, ¢4 nhan

trong co quan, t6 chirc, doanh nghlep phai-dugc giao ndp vao Luu trit co quan dé
tién hanh chinh 1y theo quy dinh.

3. Tai liéu luu trl sau khi chinh ly dugc bao quén nhu sau:

a) Tai ligu luu trlr cia co quan t6 chirc, doanh nghiép thuoc ngudn ndp luu
tai liu vao Luu trix hch str duoc giao ndp vao Luu tri¥ lich sit tinh;

b) Tai liéu luu trit cta co quan, & chirc, doanh nghlep khong thudc nguon
ndp huu vio Luu trit lich sir dugc quan 1y tai Luu trf ¢o quan cla co quan, tb chirc,
doanh nthep méi tiép nhan try so cil.

c) Tru'orng hop co quan, t6 chire giai the doanh nghiép giai thé, pha san hodc
khong cd.co quan, t6 chitc,. doanh nghiép tiép nhén tru s& cfi hodc c6 nhiéu co
quan, to chirc, doanh nghiép méi cung t1ep nhan tru sé ci thi tai liéu heu trir cua co
quan, to chue, doanh nghlep dugc giao ndp vao Luu trik co quan theo quyét dinh
’-cua co quan to chirc cAp trén truc tiép hodic cor quan c6 thAm quyén.

-4 Quan ly tai liéu cac co quan, td chuc don vi hanh chinh va doanh nghiép
‘nha nuéc khi chia, tich, sap nhép, giai thé, t5 chirc lai, chuyen d6i hinh thic s&
“hira duge thyc hién theo hudng din tai Thong tr sb 46/2005/TT-BNV ngay
27/4/2005 ctia B Noi vu.

'Dleu 33. Quin ly tai liéu luu triv ciia xa, phuwdng, thi tran trong tinh

Tai heu luu tri¥ cia x4, phuong, thi trdn dugc quéan ly theo quy dinh tai Pidu
14 cia Luft Luu trir va Thong tu sO 14/2011/’IT-BNV ngay 08/11/2011 cta Bd
Noi vy quy ‘dinh quén ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan x&, phuong, thi trin. .

Dleu 34. Quan ly tai liéu ciia c4 nhén, gia dinh, d(‘mg ho

1. Tai lidu cia ca nhan, gla dinh, dong ho (sau déy goi chung 14 ca nhén) c6
gia tri phuc vu hoat ddng thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich st d6i vé&i qubc gia,
x4 hdi duge ding ky thude Phong luu trit qudc gia Viét Nam.

2. Chi cyc Van thu - Luu trif tinh ¢4 trach nhiém xac dinh gia tri tai liéu cia
c4 nhan thudc Phong luu trir qube gia Viét Nam theo quy dinh.

3.Ca ‘nhan c6 tai liéu co cac quyen va nghia vu theo quy dinh tai Khoan 3,
Khoan 4, Di€u 5 cua Luét Luu trt.
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Muc 2
CONG TAC CHINHLY VA
XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 35. Chinh ly tai liéu
1. Trach nhiém nguodi ding dau cO quan, td chirc va yéu ciu co ban cla tai
liéu sau khi chinh ly theo quy dinh tai Piéu 15 ctia Luat Luu trit.

2. Nghiép vu chinh ly tai liéu dugc thuc hién theo cic van ban hudng dan
clia nganh luu trit. |

Pidu 36. Xac dinh gia tri tai liu

Céng tic x4c dinh gid tri tai liéu thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 16, Diu
17 ctia Luat Luu trit. |

Piéu 37. Hji ddng xac dinh gia tri tai li¢u

Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu do nguoi dung dau co quan, t chirc quyét
dinh thanh 1ap. Thanh phan cta Hbi ddng, phuong thirc 1am viéc thuc hién theo
Diéu 18 cta Luét Luu trit.

Pidu 38. Hiy tai liéu hét gia tri

1. ThAm quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duge quy dinh nhu sau:

a) Ngudi dtmg diu co quan, t§ chirc quyét dinh hily tai lidu hét gid tri tai
Luu trt co quan. :

b) Cha tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh huy tai liéu c6 thong tin tring
lap tai Luu trit lich str tinh.

2. Viéc huy tai liéu hé:t gia tri phai ding thu tuc, quy trinh va quy dinh. Thu
tuc quyét dinh hay tai liéu hét gid tri duge quy dinh nhu sau:

a) Theo dé nghi cia Hoi ddng xac dinh gia trj tai liu, nguou dimg dau co
quan, t& chirc thuéc Danh muc co quan, t6 chirc 14 nguon ndp luu vao Luu trit lich

str tinh @& nghi S& Noi vu thdm dinh tai lidu hét gia tri can huy. Thoi gian thim
dinh khéng qua 30 ngay, k& tir ngdy nhan vin ban vé y kién thdm dinh.

b) Nguoi dimg diu co quan, t§ chirc khong thugc Danh myc co quan, tb
chirc 14 nguodn ndp luu vao Luu trit lich sir tinh d nghj Luu trit O quan cua co
quan, tb chirc cép trén truc tiép c6 y kién dbi véi tai liéu hét gié tri can huy.

¢) Theo d& nghi ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu, Cha tich Uy ban nhan
dén tinh quyét dinh huy tai lidu c6 thong tin trung 13p tai Luu trit lich sir tinh.
3. Viéc hiy tai lidu hét gia trj phai bao dam hiy hét théng tin trong tai liéu
va phai duogc 1ap thanh bién ban.
4. H so huy tai lidu h§t gia tri thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4, Piéu 28
cua Luat Luu trit va hudng dan cta co quan chuyén nganh luu tri.
5. HO so hily tai ligu hét gid tri phai dugc bao quén tai co quan, t0 chic c6
tai liéu huy it nhat 20 ndm, ké tir ngay huy tai liéu.
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Muc 3
BAO QUAN, THONG KE TAI LIEU LUU TRT

Piéu 39. Bio quan tai liéu luu triv
1. Nguoi ding dau co quan, td chirc ¢o trach nhiém x4y dung, bb tri kho luu

trit, thiét bi, phurong tién cén thiét va thuc hién cac bién phap k§ thuit nghiép vu dé
bao vé, bao quan an toan tai liéu va bao dam viéc sir dung tai liéu luu trit.

2. Trudng hop co quan, td chirc chua c6 du diéu kién bao vé, bao quan tai
liéu thi dugce ky g tai li€u vao Luu trit lich sir tinh va phai tra phi theo quy dinh
ctia phép luat.

3. Tai liéu luu trit cia co quan, td chirc phai dugc bdo v¢, bao quan an toan
trong kho luu trit.

a) Tai Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh, kho Iuu trit ding tiéu chuén kho luu
trit chuyén dung theo quy dinh. .

b) Céc co quan, td chirc cp tinh va huyén, thi x4, thanh phd phai bé tri mét
kho luu trit tai lidu, trang bi co s& vat chit bao quan tai liéu nhu tu, k&, cip hop luu
trir.

¢) Uy ban nhan dé4n x4, phudng, thi trin phai bd tri dién tich théa déng trong
tru s 1am viée dé tap trung bao quan hd so, tai lidu cb gia tri cia dia phuong.

Diéu 40. Théng ké nha nwéc vé cong tac vin thw, lru triv

1. Tai liéu luu tri¥ tai tinh S6¢ Trang thuge Phong luu trix qubc gia Viét Nam
phai dugce thong ké tip trung trong hé thong s6 séch, co s& dit li€u, hd so quén ly
theo quy dinh phap luat.

2. Céc co quan, t6 chirc phai dinh ky thuc hién ché d6 béo cao thdng ké theo
Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 ctia B4 Nbi vu ve ban hanh ché
d6 béo cdo théng ké co s& cdng tac vin thu, luu trir va Quyet dinh sb 14/2005/Qb-
BNV ngay 06/01/2005 ctia B6 N6i vu vé ban hanh ché d6 bo céo théng ké tong

hop cbng tac van thu, luu trir. S& lidu théng ké hang nim duoc tinh tir ngay 01
thang 01 dén hét ngay 31 thang 12.

3. Théng ké dugc thuc hién theo quy dinh nhu sau:

a) Co quan, t6 chirc cdp tinh téng hop s lidu caa céc don vi truc thude va
bao cdo S& Noi vu vao ngay 31 thang 01 ndm sau.

b) Co quan, td chirc cép huyén, thi x4, thanh phé va cép x4, phudng, thi trén
bao cao Phong N6i vu vao ngay 15 thang 01 ndm sau.

c) Phong Néi vu huyen thi x4, thanh phd tdng hop s lidu clia céc co quan,
td chirc cAp huyén, cip x& va bao cdo S& Noi vu vao ngay 31 thang 01 nim sau.

d) S& Nbi vu tng hop sb lidu clia céc co quan, t6 chirc cip tinh, phong Ndi
vu huyén, thi x4, thanh phd va bo cdo Cuc Vin thu va Luu trft Nha nuée vao ngay
15 thang 02 ndm sau.
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Muc 4
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 41. Quyén va nghia vu ciia co’ quan, td chirc, ca nhan trong viée sir
dung tai liéu lwu triv

Co quan, t§ chirc, c4 nhan c6 quyén va nghia vu trong viéc st dung tai liéu
Iuru tri theo quy dinh tai Pidu 29 Luat Luu trit,

Piéu 42. St dung tai liéu lwu trir tai Lwu trit lich s tinh va Luwu trir co
quan

1. Tai liéu luu trit duge khai thac st dung theo quy dinh tai Diéu 30 cla
Luét Luu trir. »

2. Chi Cuc trudng Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh va Thu trudng co quan, t&
chirc cin cir Luat Luu trit va Quy dinh cbng tac vin thu, Iuu trit cia tinh & quy
dinh viéc sir dung tai liéu luu trit tai Luu trit lich st va Luu trit co quan ding quy
~dinh.

Didu 43. ThAm quyén cho phép khai thac st dung tai liéu luu trir tai
Luwu trit lich sit tinh

1. Cha tich Uy ban nhén dén tinh phé duyét cho sr dung tai liéu huu trit cac
muc d6 mét thudc Danh muc bi méat nha nude, tai liéu luu trit lién quan dén ca
nhdn trong cic trudng hop dic biét va tai lidu luu trir dic biét quy hiém bao quan
tai Luu trit lich str tinh; cho phép mang tai liéu ra nude ngoai phuc vu cong tac.

2. Chi Cuc trudng Chi cuc Vin thu - Liru trit tinh quyét dinh viée sir dung tai
lidu lwu trit thudéc Danh muc tai liéu han ché st dung tai Luu trit lich st tinh.

3. Tai liéu hwu trit clia c4 nhéan ky giri vao Luu trir lich sir con phai duge ca
nhan hodc nguoi dai dién hop phap cia ca nhin d6 cho phép.

Ditu 44. Sao tai liéu lwu trik, chirng thyc lvu triv

Viéc sao tai liu luu trit va chimg thuc huu trlt thue hién theo quy dinh tai
Piéu 33 ctia Lu4t Luru tri.

Chwong 1V
QUAN LY TAI LIEU LUU TRU PIEN TU

Diéu 45. Quan Iy tai liéu lwu trit dién ti
Viéc quén ly tai liéu Iuu trlr dién tir dugce thuc hién theo quy dinh tai Piéu

13 ctia Luat Luu trit va céc Dleu thudc Chuong II cia Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP cta Chinh ph.

Chuwong V
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Didu 46. Trach nhiém quén ly nha nu'0'c vé viin thw, luu trit trén dia
ban tinh
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1. S& Nbi vu tham muu Uy ban nhén dan tinh quén Iy nha nuéc vé cdng tac
van thu, luu trit trén dia ban tinh theo chirc nang, nhiém vu.

2. Phong Noi vu tham muu Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd trong
pham vi dia phuong theo chirc ning, nhiém vu.

3. Nguoi dimg ddu co quan, td chirc trong pham vi quyén han cia minh
quan ly hoat ddng vin thu, hru trit va tai liéu co quan theo quy dinh phép luét.

Piéu 47. Kinh phi cho hoat dong vin thw va luu trit

1. Thu trudng cdc co quan, td chirc ¢6 trach nhiém bd tri kinh phi, trang bi
céc thiét bi chuyén dung va td chirc cac hoat déng nghiép vu theo yéu cau cia cdng
tac van thu, luu trit.

2. Kinh phi cho céng tac huu trit duge thuc hién theo quy dinh tai Piéu 39
cua Luéat Luu trix.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 48. Thi truéng cac co quan, td chirc, Chu tich Uy ban nhén dan cac
huyén, thi x4, thanh phd c6 trach nhiém td chite trién khai thyc hién Quy dinh nay.
Can ctr Luat Luu trit va Quy dinh nay chi dao x4y dung quy ché cong tac van thur,
luu trit cho phu hop véi pham vi co quan, t4 chirc minh.

Pidu 49. S& Noi vu cb trach nhiém hudng dan, kiém tra cac nganh, cac cap
thuc hién Quy dinh nay va theo ddi tdng hop nhimg vudng méc trong qué trinh t6
chirc the hién dé trinh Uy ban nhan d4n tinh stra d6i, bd sung cho phu hop.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH

‘Tran Thanh Nghiép
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