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JCEHETRUGNG CYC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

Cin cir Quyét dinh s6 89/2009/QP-TTg ngay 24 thang 6 nam 2009 cua Thu
twéng Chinh phu quy dinh chic néng, nhiem vy, quyén han va co cdu to chue cua
Cuc Van thu va Luu trif Nha nuoc tnee thude Bo N1 vi;

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
phu vé cong tac vén thu; Nghj dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam 2004
ciia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Phap 18] Luu trr quoc
gia va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thing 02 nim 2010 cuo Chinh phi vé
sira d6i, bo sung mét s6 dicu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
ndm 2004 ciia Chinh phii vé céng tac van thu; Thong tu lién tich s0 35/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nidm 2005 cua Bo No1 vy va Van phing Chinh pha
hudmg dan vé thé thire va k¥ thuét trinh bay vén ban;
Theo d& nghi ctia Chanh Vin phong Cuc Vin thu va Luu trix N4 nuéc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché ¢ong tac vin thu, luu
trit ciia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuoc.

Pitu 2. Thi trudmg céc don vi su nghiép thuge Cuc can cir (Quy ‘hé nay ban
hanh quy ché cdng tac vin thu, luu trir tai don vi minh.

Pidu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 345/QD-VILTVN ngay 27
thang 10 nim 2005 ctia Cyc truémg Cuc Van thu va Luu trir Nha nugc.

Didu 4. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 01 pam ~J11. Chanh
Van phéng, Thu truong cac don vij chirc ning va su nghiép thude Cue chiu trach
nhiém thi hanh Quyeét dinb néy.e’.ﬁ_ '

Noi nhin:
- Nhu Didu 4;
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CUC VAN THU VA LUU TRU Bge lap — T do — Hanh phiic
NHA NUOC

QUY CHE
Cong tac van thw, lvu trit etia Cyc Vian the va Laru trir Nha nuwée
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 W28 /OD-VILTNN ngéy /4 thangdnim LEt0
cua Cuc triwong Cuc Van thie va Luw trit Nha nitoe)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh v& viée soan théo, ban hanh van ban hanh chinh;
quén Iy v& gial quyét vin ban; 14p ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai lisu
vio luu &t co quan; quan ly va s dung con ddu trong van thu; thu thap, bo
sung tai lidu vao luu trit co quan; bdo quan va to chize s dung tai liéu luu tf,
duwge ap dung d6i voi cde don vi, to chite thuge Cuc Van thu va Luu tri Nha
nude (sau ddy goi tat 1a Cuc).

Didu 2. Trach nhiém qudn 1y, thye hién cong tac van thw, luu triv

1. Chanh Vén phong chiu trach nhiém gitp Cuc trudng quan ly, chi dao
cdng tée van thu, Tuu i trong pham vi Cue va true tiép to chire, thuc hign cic
nhiém vu ctua edng tdc van thu, luu trit tai co quan Cuc.

2. Cong chitc va nhan vién hop déng tai cae dom vi, t6 chire thude Cuc,
trong qué trinh gidi quyét cdng viée ¢d lien guan dén eoéng tac vén thw, luu bl
phéi thue hién nghiém chinh céc quy dinh tai Quy ché ndy va quy dinh khdc
ctia Phap luat v cdng tac van tha, luu .

Chwong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN.THAO, BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

biéu 3. Hinh thite viin ban hanh chinh

Cde hinh thirc van ban hanh chinh do Cuc ban hanh -gé_m: quyét dinh (c4
| bigt), quy ché, quy dinh, théng bédo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n, dé an, dur 4n, bdo céo, bién ban, to trinh, hop dong, céng dién, ban
ghi nhé, ban cam keét, ban thoa thudn, gidy chimg nhén, gidy uy quyén, giay
moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, giay di dudng, giay bién nhan ho so, phifu
guri, phiéu chuyén, thu céng,



Diéu 4. The thire viin ban

l. Thé thire va k¥ thudt trinh biy vin ban do Cye ban hanh duge thyre
hién theo Théng tu lién tich s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
nam 2005 ctia B Noi vu va Van phong Chinh phu hucmg dén vé thé thie va ki
thudt trinh bay van ban (duge cu thé hod bing cdc mau van ban tai Phu luc I
kém theo Quy ché nay).

2. Vin ban do Cuc ban hanh str dung phong chir Times New Roman de
trinh bay (c&, kiéu chir va chi tiét trinh bay cac thanh pban thé thire van ban va
ban sao van han thuce hién theo Phu luc IT kem theo Quy ché nay).

Diéu 5 . Soan thao vin bin

1. Ciin ¢t tinh chit, noi dung cua van ban cin soan thao, Cue trudmg giao
cho mot don vi hodc mdt ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao vin ban.

2. Pon vi hodc ca nhén duoc giao nhiém vu soan thao vin ban phéi xdc
dinh -hinh thirc, nd1 dung va dg mét, do khén cua VED b.::ll',l c::an soan thao. Péi
v van ban quan trong hodc trong truong hop cén thiét, d& xuat vai Cuc trudmg
viéc tham khao y kién cila cdc co quan, to chite va cd nhén cd lién quar; nghién
cira tiép thu y kién de hoan chinh ban thao; cin cir vao tinh chit, nbi dung cong
viéc trong van ban néu thiy cin ding tai thong tin trén mang thi tai phan “Noi -
nhan” phai co girl cho Website Cuc Vian thu va Luu trir Nha nuée.

Pidu 6. Trinh duyét ban thio; sira chira, bd sung ban thao da duyét

1. Khi trinh duyét ban thao, don vi hodc ca nhén soan thao hofic chu tri
soan thio phai trinh kém céc van ban, tai lidu ¢d lién quan; doi véi nhitng van
ban vé cac van d& quan trong, phirc tap phai giai trinh hogc lién quan dén nhiéu
don vi, ca nhén, van ban gui ra cac co quan khace (ngoal cic don vi thuée Cuc)
phai kem theo Phiéu trinh (theo Mau 19, Phu luc I kém theo Quy ché nay.

2. Hd so trinh duy®t phai chuyén cho Van phong dé trinh ngudi c6 tham
quyén k¥ vin ban duyét.

3. Ban thaﬂ van ban phdl do ngudi co thim qu}ren ky van ban duyét,
Trudmg hop thiy cén bd sung, stra chira ban thao da duoc duyét, don vi hu::nac ca
nhén soan thao phai trinh ngudi co thim quyén ky vin ban xem xét, quyét dinh.

Piéu 7. Panh may, nhin bin

1. Van ban do don vi hodc ca nhin soan thao phail duge danh may sach
58, ro rang, ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay vian ban.

2. Vin thu nhan ban ding s6 lirong tai “Noi nhan”.

3. Khi danh may, nhén ban phai gitr bi mat néi dung van ban theo quy
dinh ctia Cuc va ciia Phép luat vé& bao vé bi mét nha nude.

Piéu 8. Kiém tra vin ban truwde khi ky ban hanh

1, Trixdmg don vi soan thao hodc chu tr1 sean thao van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé dé chinh xdc cia ndi dung vin ban, trudc khi trinh
ngudi c6 thAm quyén ky ban hanh, phai ky nhéay vao vi tri két thic néi dung
van ban (sau ddu ./.).

[



2. Chénh Vin phong c6 trach nhiém kiém tra vé hinh thiic, the thic, k§
thuét trinh bay va thi tuc ban hanh van ban, phai ky nhay vao vi tri cudi cung
cua phan “Noi nhén”, trude khi trinh nguoi ¢o tham quyén ky ban hanh.

Piéu 9. Ky vin ban

Thém quyén ky céc loai van ban cia Cuc thuc hign theo quy dinh tai
Pidu 12 Quy ché lam viéc ctia Cuc banhanh kém theo Quyét dinh 6 173/QB-
VTLTNN ngay 31 thang § ndm 2006 cia Cuc trudng Cuc Van thue va Luu trir
Nha nudc.

Piéu 10. Sao vin ban

1. Viéc sao cac van ban cua Cuc, cua cdc co quan, t5 chire gl dén Cuc,
do ngudi c6 thim quyén ky sao van ban quyét dinh (doi vo1 cac van ban ¢ diu
chi murc dé méat thi thue hién theo quy dinh ctia Phép luét ve bao vé bi mat nha
nude).

2 Hinh thite va thé thic ban sao van ban duge thuc hién theo E}iféu 1
Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08 théang 4 nam 2004 cuia Chinh phu vé cong
tic van thu, Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
ndm 2005 ciia B6 NOi vu va Van phong Chinh phi huéng dan ve the thic va ky
thuét trinh bay vin ban va Phu luc I kem theo Quy ché nay.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Pidu 11, Quan Iy van ban dén

1. Tiép nhan vin ban den

a) Van ban dén Cuc tir bAt k¥ ngudn ndo déu phai qua van thu Cuc lam
th tuc tiép nhan, dang ky.

~ b) Vin ban dén ngodi git hanh chinh, vao cdc ngay nghi, ngay 1€, ngay
Tét, nhan vién thuong truc - bao vé caa Cuc co trach nhiém tiép nhén, cat giir
an toan va ban giao day du cho vén thu vao dau gi& sang ngay lam vige tiep
theo; d6i v&i van ban khén hodc néu phat hi¢n thi€u hodc mat bi, tinh trang bi
khéng con nguyén ven hodc van bén duge chuyén dén mudn hon thol gian ghi
trén bi phai bdo cdo ngay Chénh Van phong dé xit ly kip thoi.

¢ ﬂéi v&i van ban dén dugc chuyén phat qua mdy fax, van thu phai
kiém tra vé so luong van ban, so trang ctia mol van ban; truong hop phat hién
¢6 sai sot, phai kip théi thong bao cho nei giri hede bao cdo Chanh Van phong.

_d) Trong linh vue hop tac qué'r:, t%, néu van ban dén 13 thu dién tir duge

chuyén qua email cua Cuc, cac dom vi, t& chirc va cac ca nhan thude Cuc co cac
noi dung lién quan den vige thue hién cac chure nang, nhiém vu vé hop tac quoc
té ctia Cug, cée don vi, to chire thuge Cuc thi ngudl phu trach hop thu dién tur
phai in ra va thue hién dang ky vin ban dén tai vén thu Cue.

* 2. Phan loai so b, boc bi van ban dén



a) Loai bi van thu khéng dugc boe, bao gém:

- Cac bi van ban dén cd dong dau cht ky hiéu ad “Mat”, “To1 mat”,
“Tuyét mat” (bi van ban mét) va ddu “Chi nguol ¢d tén mo1 duge boc bl

- Céac bi vin ban gui che to chite Pang va cac doan the, cac bi van ban
otri dich danh ngudi nhén, duoe chuyén tiép cho noi nhén. P61 vdi nhimg bi
van ban giri dich danh nguol nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc
chung cta Cue, ngudl nhan van ban co trach nhiém chuyén lai cho van thw dé
dang kv;

b) Loai bi van thu durge boc gom tét ca cac loal bi van ban dén khac. Khi
boc bi cédn chu y:

- Céac bi co dong dau cac dd khin can duge boc trude dé giai quyet kip
then;

- Khéng lam hu hai hodic dé sét vin ban trong bi, kiém tra doi chigu vin
béan v s6, kv hiéu ghi trén bi; néu phat hién co sal sot, nhdm lan hodc van ban
otrl dén khong ding dia chi phai bdo lai hodc g tra lai co quan g van ban.
Trong truedmg hop cln thiét, van thu 1dp bién ban, dong thoi, bao cao Chanh
Van phong xu ly;

- Pbi véi vin ban dén c6 kém theo Phidu g, phai d6i chiéu van ban viéi
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Phigu gui; ky xac nhén, dong dau vao Phiéu gin va guri tra cho not gui;

- P41 v&i vin ban cd dau hoa toe hen gid, don thu khiéu nai, nhitng vin
ban can duoc kiem tra, xac minh, van ban va thir tir nurde ngoai g dén, van
ban ¢é ngiay phat hanh gl cdch qué xa ngay nhin (trén 30 ngay), trén bi va vin
bian co dd maét, dd khan hodc so ky higu khong thong nhat gifta ngoar bi va
trong vin ban cin giit lai bi va dinh kem van ban dé theo do:.

3. Bong dau “Dén”, ghi s0, ngay dén va ddng ky vin ban den
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a) Viéc dong dau “Den”, ghi 80, npay dén va ding ky van ban dén duoc
thue hién theo hudng dan tai Cong véan so 425/VILTNN-NVTW ngay 18 thang
7 nam 2005 ecta Cuc Van thi va Luu trir Nha nude.
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b) D61 voi cac ban fax dén bing gify nhiét phal photocopy trude khi
déng dau dén va khi nhén dugc ban chinh phal lay ding s6 dén da duge ghi
trén ban fax.

¢) Dau “Pen” duge dong 16 rang, ngay ngan vao khoang gidy trong, dudi
sd, ky hiéu (do1 vér nhitng vin ban ¢o tén leal), duai frich yéu nd1 dung (doi
viri cong van) hodc vao khoang gidy trong phia dudi ngay, thang, nam ban hanh
van barn.
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d) P61 vl cac bi van ban mat va cac bi co ghi “Chi nguol co t8n mai
duoe boc bi”, van thu dong dau “Pen” ngoai bi, ght so va ngay dén, ding kv
theo cdc théng tin ghi ngoai bi va chuyén cho ngudi co tén trén bi.



4, Nhirng van ban gin dén khéng duogc dang ky tai van thu, cac don vi,
¢a nhéan khodng c6 trach nhi¢m giai quyet.

Didu 12. Trinh, chuyén giao van bén dén

1. Trinh vén ban dén

Sau khi ding ky, van ban dén pn;ﬂ dugce kip thot tr inh Cuc truong xem
x6ét, phén phoi va cho ¥ kién chi dao giai quyet.

2. Chuyén giao van ban dén

a) Can cir y kién cua Cuc trucmg, vén thir co trach nhiém déng ky nhiing
théng tin b sung vao sé hoic phan mém quan Iy van ban va chuyén van ban

dén cho cac don vi hodc ca nhén giai quyét theo thoi gian quy dinh nhu sau:

- Hang ngay, van thu Lhuyen van bin dén cho cac don vi hodc ca nhén
hai lan: bum sang tir 10 gio dén 11 gio; budi chiéu tir 15 gi& dén 16 gid.

- Dm v&i céc van ban khin va van ban co y kién chi dao giai quyét gap
cua Cuc trudng, vin thu phai bdo cdo ngay Chanh Van phong dé xtr ly kip thoi.,

b) Viéc chuyén giao vin bin dén phai bao dam chinh xdc va ding doi
tugng. Nguol nhan win ban phai k¥ nhan vao s0. Elm véi van ban dén co dong
dau “lhufmg khan” va “Hoa toc’ (Le ca “Hoa tée” hen gid), can ghi 10 thi

gian chuyén.

¢) Truomg hop phat hién vin bén dén duge chuyén khong chinh xac (sai
no1 nhan, khéng dung chirc ning, nhiém vu .v.v.), cdc don vi hodc ca nhan
nhén duoc vin ban cé trach nhiém tra lai van thu trong thoi gian som nhat dé
kip thon xu ly.

Didu 13. Gidi quyét va theo déi, don dbe viée giai quyét vin ban dén
I, Trudmg cac don vi chirc néng co trach nhiém chi dao glal qmet kip

thoi viin ban dén cia don vj v phm hop voi cac don vj khac giai quyét cac van
ban dén co lién quan,

2. Pon vi, cA nhan duge giao gidi quyét van ban dén xac dinh can co y
kién tham gia ctia don vi, cd nhan khéc phai lap Phiéu trinh dé nghi Cuc rudng g
cho y kién chi dao, khi trinh dy thao van ban giai quyét phii kém theo Phiéu
trinh ¢6 v kién clia cée don vi, ¢ nhén lién quan.

3. Pon vi hodc ca nhin duoc giao giai qu*vét van ban dén phai hoan thanh
cong viéc khong qua 5 ngay lam vigc (d6i voi van ban hanh chinh théng
thuomg) ké tir khi co y kién chi dao cia Cuc trudng. Poi véi véan ban ¢d ghi
moc théi gian gial quyct trong vin ban (it hon 5 ngay lam viéc) thi thn gian
hoin thanh theo moc thol gian da ghi trong van ban. Trudmg hop xét tha}f
khéng thé hoan thanh c::mg viéc, phai bido céo Cuc truong dé kip thri xir 1y, Poi
vGi cdc don, thu khiéu nai, t6 cdo phai thirc hién theo ding quy dinh cia Luit
Khiéu nai, t6 céo.

4. Pbi véi van ban dén ¢ dong ddu “Tai liéu thu hdi”, van thu co trach
nhiém theo dbi, thu hoi hodc gui tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.



5. Chanh Vin phong chiu trach nhiém gitip Cuc trirdmg theo ddi, don doc
viéc gial quyét vin ban dén tai cdc don vi, c4 nhén.

6. Van thu chju trach nhiém giup Chanh Vian phong theo doi viée gidi
quyét van ban dén, hang tuan téng hop so liéu vé van ban dén (sb luong vin
ban dén, tinh hinh giai quyét...).

Piéu 14. Quan Iy van ban di

Tét ca vin ban di do Cuc phét hanh phai duge quan 1y theo trinh ty sau:

1. Trude khi thue hién cde thi tue dé phét hanh, van thu kiém tra vé hinh
thirc, thé thire va k¥ thuit trinh bay vin ban; néu phat hién ¢o sai sot, phai bao
cdo Chinh Van phong dé kip thii xir ly. (Sa @0 bé tri céc thanh phan thé thire
vin ban vi ban sao viin ban theo Phu luc 111 va IV Quy ché nay).

2. Vén ban di cua Cuyc dugc danh s lién tuc theo hé th-:ﬁng s6 chung (trir
Quyét dinh dwgce danh s6 riéng) clia co quan do van thu thong nhét quan Iy, S6
ctia vén ban duge ghi bang chit s6 A-rdp, bat dau tir s6 01 vao ngay dau ndm va
két thue ﬁu ngay 31 thang 12 hang nam. Viéc danh s6 Quyét dinh thue hién
nhur dénh o vian ban di khac.

3. Ky hiéu van ban cia Cuc phat hanh duge quy dinh nimr sau:

- Ky hiéu cia quyet ﬂ;nh (c4 biét) va cla céc hinh thire van ban co tén
loai kh4c bao gbm chit viét tit tén loai vin ban theo Bang chir viét tht tén loal
viin ban va bén sao (theo Phu lue V Quy ché nay) va chit viét tat tén don vi ban
hanh vin ban (theo Phu luc VI Quy ché nay).

- Ky higu ciia vin ban khac bao gém chit viét it tén co quan va chir viét
tat t&n don vi soan thio hodc chu tri sean thao vin ban do.

4, Ngay, thang cta van ban la ngay, thdng nidm vin ban duoc ky ban
hianh. Ngay, thang, nim dugc viét bfing chit s6 A- -Tap; d61 vai nhimg ngay nha
hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 & trude.

5. Néu vin ban ¢6 phu luc kém theo thi trong vin ban phai cé chi din vé
phu luc d6. Phu luc vin ban phiéi ¢é tiéu dé; vin ban co tir 02 phu luc trg 1€n thi
céc phu luc phai duge danh s6 thit tu bang chir 50 La M3 trén trang dau ti€n cua
Phu luc.

6. Vién ban va phl,l luc vin ban gnm I'JhlELl trang thi tir trang thiz hai tré di
phai dugce dénh s6 thir ty bng chit s6 A-rdp; s0 trang cta phu luc van ban dugc
danh riéng, theo timg phu luc.

7. Khi sean thao van ban, tuy theo mirc do can 'Ehiét_cﬂa van ban, don vj
hod@c ¢a nhin duoc giao nhiém vu soan thao van ban dé xuat muc do khan, mit
trinh ngudi ky vin ban quyét dinh,

8. Dong diu co quan va déu chi mirc d6 khan, mét (néu ¢6) duoc thuc
hién theo quy dinh tai Pieu 20 cua Quy ché nay.



9. Chuyén phat van ban di

2} Van ban sau khi hoan thanh thi tuc, van thw pha chuyén phat ngay
trong ngay, cham nhét |4 trong ngay lam viéc uup theo; nhing van ban khan phai
chuyén phat ngay sau khi ky ban hanh,

_b) Trong truomg hop can chuyén phat nhanh, van ban di co thé duoc
chuyén cho noi nhan bing fax hoic chuyén qua mang, nhung sau d6 phai gin
ban chinh déi voi nhitng van ban co gid tri luu trr.

¢) Vin ban da phét hanh nhung cé sai sot vé noi dung phai dugc stra doi,
thay thé ba.ng van ban co hinh thirc tuong duong. Van ban di phat hanh co sa
st vé thé thire, k¥ thudt trinh bay, tht tuc ban hanh phai dugce dinh chinh bang

vén ban.

d) Vﬂn ban gui cho céc dcm v, ca nhén trong ndi b co quan va chuyén
trire tiép dén noi nhén (theo quyét dinh cha ngudi co tham quyen) phai co ky
nhin ciia ngudi nhan vin ban. Van ban gt qua buu dién phai cé ky nhén cua

nhéan vién buru dién.
10. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di
Van thir Cuc c6 trach nhiém theo dbi viée chuyén phét vin ban di.
a) D6i vai nhimg van ban di nhung vi 1y do nao do (khéng ¢é nguoi nhdn

thay déi dja chi...) ma buu dién tra lai thi phm :..huyen cho don vi hodc ca nhéan
soan thao viin ban, dﬂnj:, thin, ghi chi vao s6 giri vin ban di buu dién dé kiém

tra, xdc minh khi ¢én thiét,

b) Trwromg hop phét hién van ban bi that lac, phai kip thoi béo cde Chanh
Van phong,

11. Laru van ban di

a) M&i van bin phat hinh phéi luu it nhat 02 ban: ban g6c luu tai van thur
Cue; ban chinh luu tai hé so cua don vi hodc ca nhén soan thaoe van ban.

b) Ban gbc lwu tai vin thu vil sip xép theo thir tu dang ky.

: ¢) Vin tha Cuc c6 trach nhiém lap 6 theo dbi va phuc vu kip thoi yéu
ciu sur dung ban luu tai van thu theo quy dinh cia phap luit va quy dinh cua co
quan vé sit dung tai ligu.

d) Bén luu van ban mat duge quan Iy, st dung theo quy dinh cua phap
ludt vé bao vé bi mat nha nude.

12. Déi véi van ban mat di dugc dang ky vao so riéng.

Piéu 15. Quan 1y, cAp Gidy di duong, Gidy gioi thigu

1. (}1.1:,r di duong, Gidy glm thiéu duoc quan |y thong nhét tai van thu co
quan, Gidy gidi thiéu duoc danh s6 va huu riéng;

2. Vin thu chi ¢ip Gidy di dudng, Gidy gidi thiéu khi co gidy dé nghi
cua lanh dao cac don vj va dugc Chinh Van phong phé duyét;

3. Phai ghi o thdi gian di va vé doi voi Giy di duong va thoi han hét gia

tri doi voi Gidy gioi thigu.



Muc 3

LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO 80,
TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

Pidu 16. Noi dung viée 1ap hd so va yéu cdu ddi véi ho so dwge 1ap

_ Can eir vao danh muc ho so va ké hoach cong tac hing ném cua cO
quan, t‘]‘crn vi, cong chie (sau day goi la nguol lp hé so) phai md hé so vé
nhimg ¢ong viéc duge giao theo doi, gial quyet.

2. Sau khi mé hd so, nguai lap hc: SC phm thu thdp nhitmg van ban, gmv
t& hinh thanh trong qua trinh giai qu}et cdng vige vao hd so, tir van ban diu
tién (c6 thé 1a vin ban dén) cho dén céc ¥ kién gép ¥ ctia céc don vi (néu o), y
kién chi dao giai quyet elia 1dnh dao, viin ban di cua co quan. ..

3. Khi gial quyét xong cong vige, npudi 14p ho so phai thue hién céc
cong viéc sau dé hoan chinh hé so:

- Tiép tuc thu thp, bd sung nhiing van ban, tai liéu con thieu véo ho so;

- Kiém tra dé loai ra khoi ho so nhimg ban trimg thua; ban nhap, ban
thao va tai lidu tham khao khong thue su can thiét;

- Xem %6t lai thoi han bao quéan cua ho so ciin cir vao thue té tai liéu co
trong ho so va chinh sira cho phu hop;

- Sap xép cac van ban, tai liéu trong ho so;

- Chinh stra, hoan thién téu dé hé so néu cdc vin ban, tal liéu trong hé sor

% { o 1. -:- -;'-'. :b.

chira phit hop véi tiéu dé hd so dugc du kién ban déiu;

- Bién muc ho so.

4. Yéu cdu ddi véi ho so duge lap:

a) Hé so duge lap phai phan anh ding chire niing, nhi¢m vy cua Cuc:

b) Vin ban, tai licu duoc thu thip vao ho so phait co su lién quan chat ché
vé&i nhau va phan dnh ding trinh tr giai quyét cong vigc;

¢) Van ban, tai liéu duge thu thip vio ho so phai c¢é gid tr bao quan

K. a3k x

tuong doi dong deu.

Pidu 17. Giao ndp ho so, tai lidu vao hro triv

1. Cac don vi, ¢4 nhén phai giao ngp nhimg hé so, tai hgu co gia tri hinh
thanh trong qué trinh giai quyét céng viéc cha minh vao luu trit co quan Cuc
theo thoi han quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

2. Trudng hop don vi, ca nhan cén giir lai nhimg hé so, tai liéu da dén
han ndp luu thi phai lap danh muc gl cho lwu trir co quan Cye, nhung thoi han
gifr lai thém khéng duoc qua mot ndm,

3. Céng chire trirde khi nghi huu, thdi viée hodc chuyén cong tic phai
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ban giao ho so, tai liéu cho don vi hodc ng,um ké nhiém; khong dugc chiem gift
hé so, tai lidu cia co quan, don vi 1am cua riéng hoZc mang sang co quan, don
vi khde. Co quan chi trao tra ha se nhan su khi da cé xdc nhdn cia lun tra co
quan dd thyc hién ban giao tai lidu cua cbéng chic nghi huu, thél viéc hodc

chuyén cong tc.

4. Thoi han giao nop ho so, tai lidu duge quy dinh nhur sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nam cbng viéc két thie:

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ung dung khoa hoc va cong nghe: sau
mét ndm ké tir ndm céng trinh dugce nghigm thu chinh thurc;

¢) Tai liéu xfy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duge quyét
toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh, tai li¢u ghi &m, ght hinh va tal liéu khac:
sau ba thang ké tir khi cng viée két thic.

5. Khi giao ndp ho so tai liéu phai 1&p hai ban "Muc luc ho so, tai lidu
ndp luu" va hai ban "Bién ban giao nhan tai ligu". Pon vi hodc ca nhan giao
ndp tai liéu va Iuu trir co quan moi bén gilr mot ban. Péi voi "Muc luc hé so,
tai liéu nép luu" phai gii thém file dién tu.

Pidu 18. Trach nhiém doi vai viée Lip hd so va giao ndp ho so, tai
liéu vao lwu trir
1. Chénh Van phong Cuc ¢6 trach nhiem:

a) Gitp Cuc truong chi dao, kiém tra, hudng dan céc don vi, cé nhédn lap
hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao lru trit co quan;

b) Ban hanh Danh muc hé so va t6 chie thue hién vi€c I4p ho so, giao
ndp ho so, tai litu vao luu trir co quan theo Danh muc hd so.

2. Van phong co trach nhiém cap bia hé so, muyc luc vin bén va hudng
dan cong chitc trong co quan, t5 chire 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu irir co quan. '

31 Trl:rcmg cac don vi chirc néng chiu trach nhiém trude Cuc trudng vé
viée 14p hd se, quan ly va giao nbp ho so, tai lidu coa don vi vao luu trit co
quan theo Danh mue ho so.

4, Coéng chuc phal lap hé so vé cong viée ma minh duge giao theo dbi,
oidi quyét va giao nop hé s, ta1 liéu vao luu trit co quan theo quy dinh cua
phép ludt va quy dinh tai Quy ché nay.

5. Trach nhiém clia céng chire van thr, Iuu tri:

a) Cong chirc van thu, luu trit cia Cuc co trdch nhiém huong dan, don
dde cong chite trong co quan lap ho so hién hanh.

b) Hang nam co ké hoach thu nhan ho so, tai liéu cha cac don vi nop vao
Iiu tri co quan.



Muc 4
QUAN LY VA ST DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

!1. = r 5 o I
Picu 19. Quan ly va st dung con dau

-
]

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém truge Cuc truong ve viéc quan 1y
va sit dung con ddu cta Cuc, cua Vin phong Cuc theo quy dinh cua phap luat
va cdc quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Con diu clia co guan va cac con diu khic phai duoc bao quan an toan
va sir dung tal tru s& clia co quan; trudng hop dic biét can mang dédu ra ngoai
tru s& co quan de giai quyet cong viee do Cuc truémg quyet dinh,

1 Con diu cta Cuc, Vin phong Cuc duge giao cho cong chuc van thur
gift va déng dau. Vén thu cé trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh sau:

a) Khoéng mang con ddu ra khoi phong lam vige, khong gtao con dén cho
ngudi khéc khi chira duge phép bang van ban cia ngudi co tham quyen;

b} Phai tir tay dong diu vao cac vin ban, tai lidu ena co quan, don vi,

¢) Chi duoc dong dAu vao cac vin ban, tal lidu sau khi da c6 chit ky cua
ngudi co tham quyen; khong dugc dong diu khong chi.

4. Truong hop bi mat con dau, Chanh Van phong phal thong bao ngay
cho co quan Cdng an noi gan nhat va co quarn Céng an da cap gidy chung nhan
diing ky mAu dAu, dong thdi, théng bao huy bo con dau bi mat.

5. Khi con dau bi mon hoic bi bién dang hodc co su thay doi vé to chite
hay tén goi, Vin phong lam thu tuc khac con dau mdi va ndp lai con dau cil
theo quy dinh cha phép luét.

Pidu 20. Péng diu

1. Dau déng phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc ddu
quy dinh.

2. Khi déng ddu lén chit ky thi déu déng phai trim [én khodng 1/3 chil
ky vé phia bén trai.

3. Khi déng dau lén cac phu lue kém theo thi déu duge déng 1én trang
dau. trim 1én mot phan tén co quan, to chite ban hanh van ban hoféic tén cua phu
luc vé phia bén trai,

4, DAu gigp lai duge dong vao khodng gifta mép phai clia vadn ban hodc
phu Iuc vén ban, trum [én mot phan mat trude cua tat ca céc frang van ban lier
ké.

5 Déu chi mire d6 khin, mit duge khac sin theo huémg dan tai Piem k
Khoan 2 Muc I1I cua Théng tu lién tich so 55/2005/TTLT-BNV-YVPCP ngay 06
thang S ndm 2005 cta B6 Noi vu va Van phong Chinh phi huéng dan veé the
thire va k¥ thudt trinh bay van ban.
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Chuong I
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 21. Thu thip hd so, tai liéu vao Iwu trir hién hanh

Hang nam, luu trit Van phong va hru tri cdc don vi, 16 chite thude Cuc
¢ nhiém v

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh.

2. Fluéng din cée don vi, cdc cong chife chuén bi hé so, tai ligu giao ndp

va thong ké thanh “Muc luc ho so, tai ligu nop luua”.

3. Chuin bi kho ting va cac phurong tién dé tiép nhin hé so, tai lidu cla
cac don vi, ca nhan ndp vao luu tri.

4, T4 chire tiép nhin tai liéu va 1dp “Bién ban glao nhan tai liéu”.

“Bién ban giao nhén tai li¢u” va “Muc luc ho so, tai liéu nop lueu” duge
lap thanh hai ban theo Mau so 22, 23 Phu luc L

Pidu 22. Chinh ly tai liéu

. Vin phong ¢6 trach nhidm t3 chire chinh |y tai liéu cua co quan Cye.

2. Nghiép vu chinh ly tai ligu thyc hién theo Hudong dan chinh ly tai liéu
hanh chinh dugc ban hanh kém theo Cong van so 283/ VTLTNN-NVTW ngay
19 thang 5 nam 2004 cua Cuc Vin thu va Luu tra nha nuoc.

Diéu 23. Xic dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xéc dinh gia trj tai liéu phai dat duoc cdac yeu cAu sau;

a) Xac dinh nhimg tai liéu c6 gia tn can duge bao quan vinh vién va tai
litu cén bao quan ¢ thai han tinh bang ndm cu thé;

b) Xac dinh nhimg tai ligu hét gia tri can loai ra dé t6 chirc tiéu huy.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai ligu

a) Khi tién hanh xac dinh gié trj tai li¢u hinh thanh trong qua trin hoat
déng cua co quan, don vi, Cuc triromg ra quy’ét dinh thanh ldp Hgi déng xac
dinh gi tri tai liéu. Hoi dong c6 nhigém vu tu van cho Cuc trudng ve:

- Muc luc hd so, tai liéu gitr lai bao quarn,

- Danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

b) Thanh phin Hoi déng xéc dinh gid tri tai ligu gom:
- Chénh Van phong: Cha tich Ho dong;

- Pai dién lanh dao phong cé tai ligu: Uy vién;

- Cong chirc Iuu trir: Uy vién kiém tha ky.



¢) Phuong thire lam viée cua Hoi dong

- Ting thanh vién Hoi dong nghién ciru mue lue hé so, tai liéu gitr lai
bao quan, danh muc tai liéu hét gia tr1 va tien hanh kiém tra thire té tai lidu deé
nghi tigu huy (néu cén);

- Hbi dbng thao udn tap thé va biéu quyét theo da sb:

- Thong qua bién ban, dé nghj Cuc truéng xem xét, quyét dinh.

Pitu 24. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Cuc trdng quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gid tri cua co quan Cuc.

2. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri duge thuc hién theo Cong vén sb
879/ VTLTNN-NVPP ngay 19 thang 12 nam 2006 cua Cuc Vin thu va Luu trit
nha nuée hudng dén to chire tiéu huy tai liu hét gia to.

a) Chi dugc phép tiéu huy tai liéu sau khi co quyét dinh bing vin ban
cua Cuc truong;

b) Khi tiéu huy tai liéa phai huy hét théng tin cta tai liéu;

¢) Viée tiéu huy tai liéu phai duge lap bién ban ¢o x4c nhan cua ngua thuc
hién viéc tiéu huy tai liéu va cia Van phong Cuc;

d) Ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gi4 tri phai duge bao quén tai co quan
c6 tai 1iéu huy trong thoi han it nhét 13 20 nam, ké tir ngay tiéu huy tai léu;

d) Hb so vé viée tidgu huy tai lidu gom:

- Vian ban dé nghi huy tai liéu;

_ Danh muc tai lidu hét pi tri;

_ Quyét dinh vé viée thanh lap Hoi dong x4c dinh gié tri ti liéu;

- Bién ban hop ciia Héi dong xéc dinh gia tri tai lidu;

_ Van ban tham dinh ctia Cuye Van thu va Luu trir Nha nude;

- Quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gid tri cua Cuc trudng;

- Bién ban tiéu huy tai liéu.

e) Nghiém caAm céc don vi, ¢4 nhan tu tiéu huy hé so, tal liéu cia co quan
dudi bat kv hinh thire nao.

Pidu 25. Nop hru ho so, tai liéu vao hru triv lich s

1. Van phong Cuc cé trach nhiém t chire thue hién giao ndp tai liéu co
oid tri bao quan vinh vién vaoe Trung tdm Luu trir quoc gia 1L

2. Thu tue giao ndp tai liéu vao lira trir lich st thye hién theo Céng van sb
319/ VTLTNN-NVTW ngay 01 thang 6 nim 2004 cua Cuc Vin thu va Luu trit
nha nude vé viéc hudng dan thue hién giao nop tai ligu lun trit vao luu trit lich

SIT cac cap.
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3, Nhimg hé so, tai liéu cta co quan Cuc khong thudce dién nop huu VAQ
[tru trir lich sir duge bdo quan tal luu tri co quan Cuc cho tdi khi hét gia t1 bao
quén thi lam tha tuc dé tiéu huy theo quy dinh ctia phap luét.

Pidu 26. Thong ké cdng tiac van thw, luvu triv

Viin phong Cue thuc hién bao cao ]th{:ing ké cua Cuc Van thu va Luu trir
Nha nudc theo quy dinh tai Quyét dinh 56 14/2003/ Qb-BNV ngay 06 thang Ul
nim 2005 cua Bo truong Bd Noi vu. Bao cao thong ké cua Cuc g vé Vin
phong Bé N6i vu truge ngay 31 thang 01 ndm sau.

Muc 2

BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Pitu 27. Bio quan tai li¢u luu trir

1. Ho so, tai litu ho trl cla co quan Cuc phai dugc tép trung bao quan
trong kho huwu trit; phai duoce sap xep khoa hoc, co ché do bao quan chat ché; tai
liéu phai dugc lam vé sinh thuong xuyén, c6 day du cac phuong tign va trang
thiét bi bdo quan can thiét nhu: gia, tu, di%u hoa nhiét d6, may hat am, cap, hop
.., phuong tién phong chong chdy no, chong moi mot va cic tac nhén pha hoa
clia con trung, méi truong, thai tiét va ke gian idy cap. Thuong xuyén kiem tra
viéc bao quan ho so tai liéu, tién hanh tu b, phuc ché cac tai liéu luu trir by hur
hong hoiic ¢ nguy co bj hu hong,

2. Vin phong chiu trach nhiém thye hién nhiing cOng vigc sau:

a) BS trf kho liru trif ¢6 di dign tich va duge trang bi cac thiét bi, phuong
tién k¥ thudt can thiét dé bao ve, bao quan an toan tai li¢u luu tri;

b) Lap va quén ly cac s& sdch dé theo ddi, quin 1y tai liéu luu trlr cua
Cuc;

c) Thye hién ché dd bao quan thudng xuyén déi vai tatl lidu trong kho
nhur: kiém tra, vé sinh dinh ky khe luu trir va tai liéu hru trir vov...,

d) Kip thai bdo cdo, d¢ xuiit voi Cuc trudng bign phdp xir ly cac van dé
lién quan dén bao quan tai liéu hru trit thuge pham vi quan by ¢ctia minh.

Pidu 28. Péi twong, hinh thire va thi tue khai thae, sir dung tai liu

‘ 1. Hb so, tai lidu luu trit cta co quan Cuc duge sir dung dé phuc vu nhu

¢Au céng tac cua cdc don vi, cong chic, vién chuc trong co quan va cac nhu cadu
clia co quan, don vi, ¢4 nhan khac.

2. Céc hinh thirc khai théac, sir dung téi ligu:

a) St dung tai liéu tai phong doc;

b) Cho mugn v& noi lam viée khi duge su dong y cia Chanh Van phong.
Thoi han cho mugn khong qua 10 ngay lam viée; trong trudmg hop cén thigt, co
thé duoc gia han nhung khong qué 05 ngay lam viée Ligp theo,

Trudmg hop mang tai ligu luu trix ra khoi co quan, phai duge Cuc truémg

duyét.
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¢) Cung cép ban sao tai lidu;

3. Ca nhan mudn khai théc, str dung tai liéu tai v trit co quan Cuc phai
c6 viin ban dé nghj hodc gidy gidi thiéu cia Trudng don vi.

Pitu 29. Xét duyét cho phép sir dung tai li€u luu triv

1. Chéanh Vin phong duyét cho phép sit dung tai iéu luwu trlt (khong co
dau d6 mat hodc d3 piai mat).

2, Cuc trudmg duyét cho phép khai thac, su dung tai ligu luru trir cua co
quan Cuc thuge do Mait theo dé nghi cia Chanh Van phong. Cic tai liéu c6 do
Téi mat trd 1én thue hién theo quy dinh ciia Phap lénh bdo vé bi mét nha mrdc.

3. Ngudi ¢6 thAm quyén cho phép khai théc; st dung tai liéu luu triy
duyét cho phép muon, sao téi lidu huu trit, Viée sao, chyp tai héu [uu trir pha
do luu trit co quan Cuc thuc hién,

Phiéu y&u cdu st dung hd so, tai lidu va Phiéu xin sao chup tai liéu theo
Mau s6 24, 25 Phu lyc .

Pidu 30. Quiin 1y viée sir dung tai li¢u hru triv

1. Vin phong co chiu trach nhiém :

a) Ban hanh néi quy khai théc, sir dung tai liéu luu trir cua co quan Cuc.

b) Phuc vu kip thoi, dung d6i tuong vi theo ding yéu ciu khai thac, st
dung tai liéu luu trir dd dugc c:ip cé tham quyén duyeét;

¢) Hudng dan, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ndi quy khai théc, sir
dung tai ligu luu tri¥ cla co quan, don vi; quy dinh cua phap ludt va quy dinh tai
Quy ché nay veé khai thic, sir dyng tai liéu luu trix &5 véi ngudi sir dung tai
[18u;

d) Lap va quan ly céc loai 56 sach dé theo d6i viée khai thac, sir dung tai
liéu luu trit,

2. Nguoi str dung tai liéu cua co quan Cuc phai chﬁp hanh nghiém chinh
nodi quy khai thac, sir dung tai liéu liu tri¥ cua cO quan; quy dinh cta phap luat
co lién quan va cac quy dinh tai Quy ché nay vé khai thdc, st dung tai liéu luu

trir; bao quan, gift gin tai liéu; khong dugc viét, ta}f x04, 1am that lac, rach nat,
hie hong hay xéo trén trét ti tai liéu trong hd so.

Chwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH
Picu 31. Khen thwéng va xir ly vi pham
1. Pon vi, ¢4 nhén thuc hién 6t céc quy dinh tai Quy ché nay duoc khen
thuﬁmg theo quy dinh cta Cuc.

2, Pon vi, cd nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo tinh
chét, mitc d6 vi pham ma bi xir ly ky luét hodc bi dé nghi 4p dung céc bién
phép x1r ly khac theo quy dinh cia phap luat,
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Piéu 32. To chire thye hién

1. Truong céc don vi chic nang co trach nhigm pho bién Quy ché nay
dén cong chirc va nhan vién hop déng dé thuc hién.

2. Chénh Vin phong Cuc c6 tréch nhiém huéng dan, kiém tra viée thuc
hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thic hleﬂ, néu thf;tj_.F can bo sung, sura déi Quy ché nay,
cdc don vj, c¢bng chuc va nhén vién hop dong phéan énh vé Viin phong Cuc ¢é
tong hop, trinh Cuc trudng xem xét, quyét dinh./.~

UC TRUONG

~~ ¥i Thi Minh Huong
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