UBND TiNH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPic lap - Ty do - Hanh phiic
$6:4196 /QD-SKHCN Hung Yén, ngayl9 thang 44 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, lru triv
cua S& Khoa hoc va Cong nghé

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE HUNG YEN

Can cir Ludt lwu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cdn ctr Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét s6 diéu cua Ludt Bao vé bi mat Nha nudec;

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
Cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
quan Iy va sir dung con dau;

Cdn cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luu tri;

Can cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bé Néi vu
hudmg dan xdy dung Quy ché cong tdc van thu, leu trit cia co quan, t6 chikc;

Cdn cie Quyét dinh s6 60/2021/QP-UBND ngay 26/8/2021 cia UBND
tinh ban hanh Quy ché céng tdc van thu, leu trit trén dia ban tinh Hung Yén;

Can cie Quyét dinh s6 23/2021/QP-UBND ngay 23/6/2021 cia UBND
tinh vé viéc Quy dinh vi tri, chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc
cua 86 Khoa hoc va Céng nghé Hung Yén,

Theo dé nghi ciia Chanh Viin phong So.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, luu
trir cua S& Khoa hoc va Céong nghé.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé
Quyet dinh s6 53/QD-SKHCN ngay 11/4/2017 v& viéc ban hanh Quy ché cong
tac van thu, luu trit cia S& Khoa hoc va Cdng nghé.
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Pidu 3. Chanh Van phong S&, Trudng cac phong chuyén mon, Thu
trudng cac don vi thude va truc thugc Sé; Thu truong cac to chire, ca nhan co
lién quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. -

TN GIAM PO

- Nhu Diéu 3; N s ~

- S& Noi Vi

- Giam doc Sé, cac PGP So:
- Luu: VT, VP*".

Tran Tung Chuin



. UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac Vin thw, lru trir cia S¢ Khoa hgc va Cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 496/QD-SKHCN ngawl9/ 44 /2021
ctia Gidm doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

) Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tqu'ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh néi dung, nhiém vu cdng tac vin thu, luu trir cua
S& Khoa hoc va Cong ngh¢ (S¢ KH&CN) trong qua trinh thyc hi¢n chirc nang,
nhiém vu cia So. Quy ché nay duoc 4p dung thong nhat ddi véi céc phong
chuyén moén, don vi thude va tryc thuge S KH&CN va cé nhén c6 lién quan.

2. Cong tac vin thu bao gdm céc cong viéc: Soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly vén ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua So; lap
ho so va glao ndp hé so, tai liéu vao luu trix; quén ly, sir dung con dau va chir ky
sb trong cong tac van thu.

3. Cong tac luu trir bao gébm céc cdng viéc: Thu thép, phan loai, chinh ly,
xac dinh gié tri tai liéu; bao quan, thong ké va sir dung tai li¢u luu trir hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta cac phong chuyén mén, don vi thudc va truc thudce
S KH&CN.

Diéu 2. Giii thich tir ngir

1. “Vdn ban” la thong tin thanh vidn dugc truyen dat bang ngén ngir hodc
ky hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cta céc co quan, t6 chirc va dugc trinh bay
dtng thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. "Van ban quy pham phdp lugt” 1a van ban c6 chira quy pham phép ludt,
dugc ban hanh theo ding thim quyén, hinh thirc, trinh ty, tha tuc quy dinh tai
Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat 2015.

3. "Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc cia co quan, t6 chirc.

4. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hién hoat dong chuyen moén, nghiép vu cua mdt nganh, linh vyc do ngudi diung
dau co quan quan ly chuyen nganh, linh vuc quy dinh.

5. “Van ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong di€p dir ligu dugc tao
lap hodc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuét, dinh dang
theo quy dinh.
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6. “Vin ban dén” 1a tat ca céc loai van ban, bao gdm: vin ban quy pham
phap luét, van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh, vin ban dién tir (ké ca
ban fax, ban dién tir, vin ban mat, vin ban khan) va don, thu giri dén co quan..

7. “Van ban di” 1a tit ca cac loai van ban, bao gém: van ban quy pham
phap luét, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, vin ban dién tir (ké ca
ban sao van ban, van ban noi bd, van ban mat, van ban khén) do co quan phat
hanh.

8. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao van ban.

9. “Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban
duoc co quan, td chirc ban hanh va c6 chir ky truc tiép ctia ngudi ¢ thdm quyén.

10. “Bdn chinh van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban
va dugc co quan ban hanh.

11. “Bdn sao y ban chinh” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia vin
ban gdc hodc ban chinh vin ban dugc trinh bay theo thé thirc, k¥ thuat quy dinh.
Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh van ban.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao mdt phan ndi dung cua van ban gbc hodc
ban chinh va dugc trinh bay theo thé thirc, ky thuat quy dinh. Ban trich sao phai
duoc thuc hién tir ban chinh.

13. “Ban sao luc” 1a ban sao diy di, chinh xac ni dung cia vin ban,
duoc thue hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

14. “Tai liéu” 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cta cac don vi. Tai liéu bao gdm: Vin ban, du 4n, ban vé thiét ké, ban dd, cong
trinh nghién ctru, sb séch, biéu thong ké; 4m ban, duong ban phim, vi phim;
bang, dia ghl am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac phdm van hoc, nghé
thuét; s6 cong tac, nhat ky, hdi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v& hogc in; 4n
phdm va cac vt mang tin khac.

15. “Tai liéu leu trie” 12 tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién,
nghién ctru khoa hoc, lich st dugce lua chon dé luu trix. Tai liéu luwu trit bao gf’im
ban gdc, ban chinh; trong truong hop khong con ban gbe, ban chinh thi dugc
thay thé bang ban sao hop phap.

16. “H6 so”" 1a mot tap tai li¢u c6 lién quan véi nhau vé mot vén dé, mot
su viée, mot dbi tuong cy thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndang, nhiém vu cua ca
nhan, don vi.

17. “Lép hé so” 1a vige tap horp, sap Xép vin ban tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc cla co quan, to chirc, c4 nhan thanh ho
so theo nguyen tic va phuong phéap nhat dinh.

18. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhan tai liéu c6 gié trj & chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich s,

19. “Chinh Iy tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, théng
k€, 1p cong cu tra clru tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan.
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20. “Xac dinh gia tri tai li¢gu” la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhung
nguyén tic, phuong phap, tiéu chudn quy dinh cua co quan c¢6 thdm quyén deé
xac dinh nhimg tai liéu co g1a trj luu trilt, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

21. “Danh muc hé so” 1a bang ké h¢ thong cac hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chirc trong mgt ndm kém theo ky hi¢u,
don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han bo quan hd so ctia mdi hd so.

22. “Luu trit co quan” 1a t6 chic thyc hién hoat dong luu trir dbi voi tai
liéu lvu trr cia co quan.

23. “Phong luu tri¢” la toan b tai liéu luu trit duge hinh thanh trong qua
trinh hoat dﬁng cua co quan.

24. “Luu trit lich sut” 1a co quan thyc hi¢n hoat dong luu trix déi voi tai
liu Iuu trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhén tir Luu trix co quan va
tir cac ngudn khéc.

25. “Ho so dién tir” 1a tép hop cac tai li¢u dién tr c6 lién ‘quan v6i nhau
vé mot van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cuy thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

26. “Tai ligu luu tri dién tir” 1a tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua co quan, don vi pha1 duoc 1ap thanh hé so dién tir, lya chon va bao
quan theo nghi¢p vu luu trit va ky thudt cong nghé thong tin trong hé thong quan
ly tai liu dién tur.

27. “Ldp ho so dién tir” 1a viée ap dung cong ngh¢ thong tin nham lién
két cac tai liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc
cua cac phong, don vi thanh hé so dién ti.

Piéu 3. Gia tri phap ly cua vin ban di¢n tir

1. Van ban dién tir dugc ky sb chinh thitc ban hanh béi lanh dao So; lanh
dao phong, don vi thuc va tryc thugc S& ky nhay xac nhén ndi dung cua vén
ban; ky so cua S& theo quy dinh cta phap luat, c6 gié tri phap ly nhu ban gbc
van ban gidy.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai dap ung theo cac quy dinh cua
phap luat

Diéu 4. Trich nhlem doi véi cong tac van thw, luu trir

1. Trach nhiém cia Giam déc S& trong viéc quan ly céng tac van thu luu
trie:

a) T6 chire xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién cac ché do, cac quy
dinh vé cong tac vén thu, luu trir theo quy dinh cua phap luét hi¢n hanh;

b) Kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh ve cong tac van thu, luu trir dbi
v6i cac don vj tryc thude; giai quyet khiéu nai t6 cdo va xir ly vi pham phap luat
vé cong tac van thu, lwu trir theo thdm quyén;

2. Trach nhiém ctia Chanh Vian  phong So:

‘Gitp Giam doc S& quan 1y thng nhét cong téc van thu, luu trit cua S,
bao gom: ) ‘

a) Xay dung va to chirc thuc hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach vé
cong tac van thu, luu trir;
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b) Chi dao viéc thu thap, phan loai, chinh ly, bao quan, théng ké va to
chirc sir dung tai liéu luu trir co quan theo quy dinh;

¢) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac ché d¢, quy dinh vé cong tac vén
thu, luu trir tai S& dong thoi t6 chire hudng dan nghiép vu, don déc cac phong
chirc ning va céc don vi truc thude trién khai va t6 chirc thyuc hién cong tac vin
thu, luu trir theo ding quy dinh.

3. Trach nhiém cua Trudng phong chuyén mdn, Thu trudng cac don vi
thudc va truc thude S&: Chi dao, td chire thue hién céc quy dinh cua phap luat va
Quy ché vé cong tac van thu, luu trit tai phong, don vi minh.

4. Cong chrc, vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét cong
viée lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thue hién nghiém tic cac quy
dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

5. Trach nhiém cua véan thu, luu trit:

a) Thuc hién quy trinh quan ly van ban di;

b) Thuc hién quy trinh quan ly van ban dén;

¢) Huéng dan 1ap danh muc hd so, lap hd so va giao ndp hd so tai liéu
vao luu trir co quan;

d) Sép xép, bao quan ban luu va phuc vu tra ctru, sir dung theo yéu cau
cong tac cua co quan;

e) Giup Giam dbc so, Truong cac phong chuyén mén, don vi thude va
truc thude S& lap ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu tri cla co quan,

f) Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai liéu, thong k&, bao quan va tb
chure str dung tai liéu luu tri;

g) Giao n6p tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thuc Danh myc
tai liéu ndp luu vao Luu trir lich sir; to chie huy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh cua nguorl dimg d4u co quan.

Diéu 5. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, lwu triv

1. Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir clia co quan phai thuc
hién theo cac quy dinh cta phap luét hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Giam déc S&, Thu trudng cac don vi thude va truc thude S& truc t1ep
quan ly bi mat nha nudc thuong xuyén chi dao, kiém tra, thong ke, bao quan gilr
gin bi mat nha nudc trong pham vi quyén han duoc giao. Kiém tra, 1ap bién ban
luu tai bd phan c6 nhiém vy bao mat.

3. Trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viéc, mdi cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cé nhiém vu bao vé bi mat co quan, bi mat nha nude
theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 6. Tin hoc hoa cong tic vin thw, lwu triv

Chéanh Vian phong va Truong cac phong, don vi thudc va truc thugc S&
c6 trach nhiém chi dao phong, don vi minh sir dung H¢ thong quan ly vin ban
va diéu hanh; t6 chure khai thac sir dung h1eu qua co s& dir liéu van ban; trang

bi, nang cap ha tdng cong nghé théng tin dé quan ly thdng nhét, hidu qua cong
tac van thu, luu trir.
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Chuwong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Dleu 7. Hinh thirc vin ban

Gom cac loai vin ban sau:

1. Vin ban quy pham phép luat;

2. Van ban hanh chinh;

3. Van ban chuyén nganh;

4. Vin ban trao ddi vdi co quan, t6 chirc hodc cé nhan bén ngoai.

Diéu 8. Thé thire, ky thuat trinh bay vin ban

1. Van ban quy pham phép luat: Thuc hién theo quy dinh tai Ngh1 dinh 50
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét sb diéu va
bién phép thi hanh Luét Ban hanh van ban quy pham phép luat.

2. Van ban hanh chinh: Thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé Céng tac van thu.

3. Véan ban chuyén nganh theo huéng dan cia B¢ KH&CN va cac quy
dinh cua phap luat.

4. Vin ban trao doi véi co quan, t6 chirc hodc ca nhan nudc ngoai: Thye
hién theo céc quy dinh hién hanh cua phép luit va theo thong 1é quéc té.

Diéu 9. Soan thao vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat thuce hién céc quy dinh cua
Luét ban hanh vén ban quy pham phép luat s6 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015 va
theo cac quy dinh hién hanh.

2. Vigc soan thao van ban khac dugc thuc hién nhu sau:

a) Can cu tinh chat, ni dung ciia vin ban can soan thao, lanh dao S¢ giao
cho phong, don vi hodc mét ca nhén soan thao hodc chu tri soan thao vin ban.

b) Phong chuyén mén, don vi thudc va truc thudc S& hodc ca nhin duoc
giao soan thao vén ban c¢6 trach nhiém thyc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thire, ndi dung va d6 mat, do khan, noi nhan vin ban can
soan thao;

- Thu thép, xir ly théng tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vén ban;

- Trudng hop can thiét, dé xut véi lanh dao S¢ tham khao y kién cua céc
don vi, to chitc hodc ca nhan khéc ¢ lién quan; nghién ciru tiép thu y kién
dé hoan chinh dy thao;

- Trinh duyét dy thao vian ban kém theo tai ligu c6 lién quan.

Piéu 10. Duyét du thao, sira chira, bo sung dy thdo vin ban da duyét

1. Dy thao van ban do ngudi c6 tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong trudng hop dy thao vin ban di dugc Lanh dao S& duyét nhung
thay can thiét phai stra chita, bd sung thi cac phong chuyén mén, don vi hodc cé
nhan dugc giao nhi¢m vy soan thao vin ban phai trinh ngudi di duyét du thao
xem xét, quyét dinh viéc chinh stra, bd sung.
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Piéu 11. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Truong cac phong chuyén mon, Thu truéng don vi thude va tryc thude
S& chu tri soan thao van ban phai klem tra va chiu trach nhiém vé néi dung, thé
thirc van ban va ky nhéy/tit vao cudi ndi dung van ban (sau déu ./.) trude khi
trinh Lanh dao S& ky ban hanh; dé xuat mirc d6 khéan (néu cé); d01' chiéu quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mat, doi
tuong nhan vian ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Vian phong S gitip lanh dao S& kiém tra lan cudi va chiu trach
nhiém vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban va ky nhay/tit
vao vi tri cubi cung ¢ “Noi nhan”.

Piéu 12. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh cia phap luat va Quy
ché 1am viéc cta So.

2. Céc hinh thire ky vén ban:

a) Giam doc S& ¢ thAm quyén ky tat ca cac vin ban do S& ban hanh.

b) Giam déc S& uy quyén cho Phé Giam déc S& ky thay cac van ban
thudc cac linh vuc duoc phan cong phu trach. Cac Phé Giam déc S& ky thay
(KT.) va chju trach nhiém trude Giam doc S& va trude phép luat.

¢) Giam ddc S& c6 thé giao cho Chanh Van phong Sé ky thira 1énh (TL.)
mdt s6 loai van ban hanh chinh thong thuong theo quy dinh tai Quy ché lam viéc
cua So.

Trong trudng hop dic biét, Giam doc S ¢6 thé iy quyén cho Thu truéng
cac don vi thudc va tryc thugc So ky thura uy quyen (TUQ.) mét sb van ban.
Viéc g1a0 ky thira uy quyén phai dugc quy dinh bing vin ban va gidi han trong
thoi gian nhat dinh. Ngudi duge y quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi
khac ky.

: Quyén han, chuc vy, ho va tén, chit ky cia nguoi co thdm quyén:
Th trudng co quan ky tat ca cac vin ban do co quan ban hanh; Cac truong hop
ky thay (phai ghi KT.); ky thira 1énh (phai ghi TL.); ky thira Gy quyén (phai ghi
TUQ.)

4. Ky van ban bang bt muc mau xanh khong dé phai.

5. D6i voi van ban dién tir, nguoi ¢6 thim quyén thuc hién ky s6 van ban.
Vi tri, hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

Diéu 13. Ban sao vin bin

1. Cac hinh thirc ban sao gém: Sao y ban chinh, Sao luc, Trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé Cong tac van thu..

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao S& hodc
Chanh Van phong S& quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién dung quy dinh phap
luat va co gia tri phéap ly nhu ban chinh.
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5. Béan sao chup (photocopy ca dau va chir ky ctia vin ban chinh)
khéng thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay thi chi cé gia trj thong
tin, tham khao.

6. Khong duogc sao, chup, chuyen phat ra ngoai co quan nhitng y kién ghi
bén Ié vin ban. Truong hop céc y kién cua Lanh dao co quan ghi trong van ban

can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai duoc thé ché hoa bang van
ban hanh chinh.

 Myez
QUAN LY VAN BAN

Dleu 14. Nguyén tiic chung

1. Tét ca van ban di, vin ban dén cia S& phai dugc quan ly tap trung
thong nhét tai Van thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam thu tuc tiép
nhan, déng ky, trinh va chuyen giao van ban, trir nhimg loai van ban dugc ding
ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhung van ban dén khong duoc dang ky
tai Van thu thi cac phong chuyén mén va don vi thudc, truc thudc S& khong co
trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ‘ngay nao phai dugc déng ky phat hanh
hoac chuyen giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam vigc tiép theo. Van
ban den co dong dau chi cac muc do: “Thuong khan”, “Khan”, “Hoa téc",
“Hoa toc hen gidy ’ phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc. Vin ban Khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat
ngay sau khi van ban duogc ky.

3. Van ban “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat”, “Di¢n mat” dugc dang ky,
quan ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc va quy
dinh tai Quy ché nay.

4. D6i v6i vin ban giri dich danh ngudi nhén, vin thu khong dugc boc bi
ma chuyen cho nguoi nhan vin ban. Truong hop vén ban cé lién quan dén co
quan, ngucn nhéan chuyen lai vin thu dé ky sb trinh Lanh dao So& phan cong
nhiém vu g1a1 quyét vin ban.

Bleu 15. Trinh ty quén ly viin ban dén

T4t ca vin ban dén co quan S¢ phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyen giao van ban dén.

3 G1a1 quyet va theo ddi, don doc viéc g1a1 quyét vin ban dén.

Piéu 16. Tlep nhan, ding ky van bén dén

I. Khi tiép nhén vén ban dén tir bét ky nguon nao, trong hodc ngoai gio
lam vigc, van thu co quan tlep nhan, kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém
phong (neu ¢6), kiém tra, déi chiéu véi noi gui trude khi nhan va ky nhén.

2. P6i véi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau “Pén”; ddi véi van
ban dugc chuyen phat qua email, trong trudng hop can thiét, c6 thé in ra va lam
th tuc dong ddu “Pén”. Khi nhan duoc ban chinh, vin thu dong dau “Pén” vao
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van ban chinh va 1am thu tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da ding
ky & ban fax, ban chuyen phat qua mang).

3. Vian ban khan dén ngoa1 gio 1am viéc, ngay 1&, ngay nghi, vin thu co
quan c6 trach nhiém béo céo véi Lanh dao S& hodc Chanh Vin phong S& dé xir
ly.

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vao s6 dang ky van ban hodc co so dir
liéu trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh cia tinh.

5. Van ban mat dén duoc dang ky vao s6 van ban mat dén riéng hoac néu
sir dung phan mém trén may vi tinh thi khong duoc ndi mang LAN (mang ndi
bd) hoac mang Internet.

6. Biéu mau:

a) Phu luc I: Mau d4u “Pén”

b) Phu luc II: $6 Pang ky vin ban dén

¢) Phu luc I1I: S6 Pang ky don thu

Piéu 17. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh ngudi ¢6 tham quyén
chuyén xir Iy van ban. Vin ban dén cé dau chi cic muc d6 khan phai trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

2. Can clr vao y kién chi dao giai quyét ciia Lanh dao S&, van thu tiép
nhan va chuyén vin ban dén cac phong, don vi, ¢4 nhan dugc phén céng chu tri
giai quyét van ban.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xéc, dung déi tuong va
gilr gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan vdn ban phai ky nhan vao s0
chuyén giao vin ban.

4. Trinh chuyén giao van ban dién tir trén hé théng: Van thu trinh vin ban
ky s6 dién tir dén Lénh dao S¢ khi c6 van ban dén. Truong hop van ban dién tir
gui kem van ban gidy, van thu trinh véan ban dién tir trén Hé thong quan 1y vin
ban va chuyen véan ban gidy dén phong, don vi hodc cac nhan duge Lanh dao S
giao chu tri, giai quyét van ban.

Pidu 18. Giai quyét va theo ddi, d6n doc viée gidi quyét viin bin dén

1. Sau khi nhan dugc véan ban dén, lanh dao cac phong chuyén moén, don
vi truc thudge chi dao giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cau cua Lanh dao;
theo thoi han yéu cau ctia van ban hodc theo quy dinh cta phép luat.

2. Truong hop vin ban dén khong quy dinh thoi han tra 16 thi thoi han
giai quyét duge thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua So.

3. Van thu ¢6 trach nhiém téng hop s6 liéu van ban dén, van ban dén da
dugc giai quyet da dén han nhung chua dugce giai quyet dé bao cdo Chanh Vin
phong S&. D4i véi van ban cé dau “Tai liéu thu hoi”, Vin thu 6 trach nhiém
theo doi, thu hdi hodc guri lai noi gui theo dung thot han quy dinh.

4. Chanh Van phong S& ¢6 trach nhiém dén ddc, béo cao lanh dao S tinh
hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac
don vi lién quan.

Diéu 19. Trinh tw giai quyét vin ban di

Tat ca van ban di phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:
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1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban; Ghi sé, ky hiéu, ngay,
thang, ndm ban hanh vin ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhén ban, déng dau co quan va ddu mirc d6 mat, khan (néu €o);

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phét vin
ban di;

5. Luu véan ban di.

Piéu 20. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay viin ban; ghi so, ky
hi¢u va ngay, thang, nim vin ban di

1. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban di.

Vin thu kiém tra lai thé thic va ky thudt trinh bay van ban truge khi phat
hanh; trudng hop phét hién c6 sai st can béo cdo nguoi c6 thim quyén xem xét,
giai quyet

2. Ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nam van ban di.

- Tét ca van ban di cua co quan dugc ghi s6 ky hiéu va ngay, thang, nam
tuy theo loai van ban dugc ding ky theo mau so déng ky védn ban di. Vian thu cac
don vi thugc va truc thudc So thong nhat quan ly so0 dang ky vin ban di, trir
truong hop phap luat c6 quy dinh khac.

- Viéc ghi sé van ban quy pham phap lugt thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 58 Nghl dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu va duoc
dang ky riéng;

- Viée ghi s6, ky hiéu, ngay, thang, nam van ban hanh chinh thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cua Chinh.

3. Véan ban mat di dugc ghi sé va ding ky vao so déng ky van ban mat di
riéng.

Dieu 21: Diang ky vin ban di

Vin ban di dugc ding ky vao sé diang ky van ban di hoac co s¢ dir liéu
trén Hé thong quan ly van ban va dleu hanh trén may tinh.

1. Déang ky vén ban di bang so.

Lap s6 dang ky vén ban di:

Cin cir tong sb va sb luong mdi loai vin ban di hang ndm, vin thu lap s6
van ban di cho phu hgp. Mau s0 ding ky vén ban di dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.

2. Pang ky vén ban di bang co s dit liu.

S6 van ban di duge déng ky trén Hé thong quéan ly van ban va diéu hanh
phai ghi day du thong tin cua so vin ban di cling nhu mau s6 ky hiéu van ban.

3. Van ban mét di dugc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc,

Diéu 22. Nhan ban, dong diu co quan va dau mirc d% khan, mat vin
ban di

1. Nhén ban.

a) 86 lugng van ban can nhan ban dé phat hanh dugc xéac dinh tai noi
nhén vén ban. Néu guri vin ban dén nhidu noi ma trong van ban khong liét ké du
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danh séach thi don vi, t chitc soan thao vin ban phai ¢6 phu luc noi nhan kém
theo dé luu tai Van thu.

b) Noi nhéan pha1 dugc xac dinh cy thé trong van ban trén nguyén tac van
ban chi giri dén don vi, 6 chirc, c4 nhan c¢6 chirc nang, thim quyén giai quyet to
chire thyuc hién, phdi hop thuc hién, bao cao, glam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung van ban. Khong giri vuot cap, khéng g nhiéu ban cho mét dbi tuong,
khéng giri dén cac doi tugng khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

d) Vigc nhéan ban van ban mat phai c6 y kién cua Giam dbc S¢ va duoc
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay
28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha
nudc.

2. Ky sb cua co quan dbi voi vin ban dién tir

a) Chir ky s6 ciia Lanh dao So.

- Hinh anh chir ky cta ngudi c¢6 thdm quyén ban hanh vin ban cé mau
xanh, dinh dang Portable Network Graphics(.png) nén trong sudt;

- Chir ky s6 cua Lanh dao S& chi thé hién hinh anh chit ky, khéng thé hién
théng tin chi tiét kém theo;

- Vi tri chit ky s6 ctia Lanh dao S&: Pat tai vi tri gitta chirc vu va ho tén
clia ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh van ban.

b) Ky sb cua co quan.

- Hinh anh mau dau cua co quan c¢6 mau do, dinh dang Portable Network
Graphics(.png) nén trong sudt;

- Vi tri ky s6 ctia co quan trén vin ban di dién tir hgp phép duoc trum 1én
khoang '/ chit ky vé bén trai.

3. Pong dau co quan

a) Khi déng déu 1én chir ky thi ddu phai trim 1én khoang '/; chir ky vé bén
trai.

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va ding muc ddu mau
do tuoi theo quy dinh.

c) Bong dau vao phu luc kém theo vin ban (néu cb).

d) Déng dau giap lai.

Viéc dong dau giap lai d6i v6i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Dau dugc dong vao khoang gilra mép phai cua van ban hoac phu luc
van ban, trum lén mat phan cac to gidy, moi déu khéng qua 05 trang.

3. Péng dau do khan mat

a) Viéc dong déu cac mirc do khan (khdn, thuong khdn, hoa téc, héa toc
hen gio) trén vdn ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai phu luc I
Nghi dinh 30/2020/ND-CP;

b) Viéc dong dau cac mirc do mat (mat, tuyét mat, t6i mdt) va dau thu hoi
duoc khic sin theo quy dinh tai Thong tu o 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020
cia B§ Cong an hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét nha nudc;
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¢) Vi tri déng ddu mirc dd khén, ddu mirc d6 mat va du pham vi luru hanh
(tra lai sau khi hop, xem xong tra lai, lwu hanh néi bj) trén vin ban duoc thuc
hién theo  quy dinh tai phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP;

Diéu 23. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyen phat
van ban di

1. Thu tuc phét hanh, chuyen phat van ban:

a) P6i voi van ban giay:

Lya chon bi, viét bi, vao bi; dong dédu mirc d6 khan, mat (néu co).

b) D01 vOi van ban dién tir:

Vio s6, dinh kém vian ban dién tr da duoc ky s6 trén Hé thong quan ly
véan ban va dleu hanh va giri dén noi nhan.

¢) Dbi véi nhimg van ban “Hen gio”, “Hoa toc”, “Khan”, “Thugng khan”
phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac tha tuc hanh chinh.

d) Vin ban di dugc chuyén phat qua duong buu di¢n pha1 dugc theo doi ¢
s0 guri buu dién. Khi giao bi vén ban, phai yéu cau nhén vién buu dién kiém tra
va ky nhan s6 lugng vao s0.

e) Viéc chuyén giao tryc tiép vin ban cho cac phong chuyén mén, don vj
thue va tryc thuge So phai dugc ky nhan vao sb chuyén giao van ban.

f) Chuyén phét vin ban mat thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 5O
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh pht va Thong tu sb 33/2015/TT-
BCA ngay 20/7/2015 cua B9 Cong an.

2. Theo déi viéc chuyén phat van ban di.

a) Van thu c6 trach nhiém theo doi vige chuyén phat van ban di.

b) Lap phiéu guri dé theo doi viéc chuyén phat vén ban di theo yéu cau cua
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhimg vén ban di can lap phiéu gui do don vi
hodc cé nhén soan thao van ban dé xuét, trinh nguoi ky quyét dinh.

¢) Béi voi nhitng van ban di c6 dong dau “tai liéu thu hdi”, van thu phai
theo di, thu hdi ding thdi han; khi nhan lai, phai kiém tra, déi chiéu dé bao
dam vén ban khong bi thiéu hogc thét lac.

b) Ddi véi van ban dién tir truong hop nhén dugc thong béo thu hoi, bén
nhan huy b6 vin ban dién tr bj thu hoi trén hé thong, dong thoi thong bao qua
hé thong dé bén giri biét, xir ly. Truong hop phat hién vin ban bj thét lac hodc
khéng co ngum nhan phai bdo cdo ngay Chanh vin phong dé xir ly.

Diéu 24. Luru viin ban di

1. Méi van ban di phai dugc luu 02 (hai) ban: Ban gbc luu tai Van thu va
01 ban chinh luu trong ho so cong viée.

2. Ban gbc luu tai Vin thu phai dugc déng dau va sép xép theo thir tyu
dang ky.

3. Ban gdc van ban dién tir luu trén hé thong ciia co quan ban hanh. Van
thu tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé Cong tac van thu.

4. Vigc luu gift, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong dau chi

cac mic do khan, mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat
nha nudc.
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5. Van thu co quan cé trach nhiém 1ap sb theo di va phuc vu kip thoi yéu

cdu str dung ban luu tai Vin thu theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cu thé
cla co quan.

Muc 3: LAP HO SO
VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

Piéu 25. Lap danh myc ho so

Danh muc ho so cua S& duge 1ap theo quy dinh tai phu luc V Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP.

Piéu 26. Noi dung viéc lap ho so va yéu cau doi véi ho so dugce lap

1. Noi dung viéc lap hd so cong viéc

a) M& ho so

Can cir vao Danh muc hd so cua S& trong tirng nim va thuc té cong viéc
duge giao, can by, cong chire, vién chire phai chuan bj bia ho so, ghi tiéu dé ho
so 1én bia ho so. Bia ho so dugc thiét ké va in theo Tiéu chuan qudc gia TCVN
9252:2012 Bia luu trir ho so.

b) Thu thap, cap nhat vin ban vao hd so

- Can bg, cong chure, vién chuce c6 trach nhiém lap hd so can thu thap day
dii cac van ban, gidy to, tu liéu c6 lién quan dén cong viéc vao hd so;

- Céc van ban, tai liéu trong hd so phai dugc sip xép theo mét trinh tu hop
ly, iy theo dic diém khéac nhau cta cong viéc dé lwa chon cach sip xép theo
trinh tur thoi gian va dién bién cong viée cho thich hop.

c) Két thic va bién myc ho so

- Khi giai quyet xong cong Vigc, ho so cling két thic. Can b9, cong chure,
vién chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, xem xét, bd sung nhimg van ban, gidy to con
thiéu vao hd so va loai nhimg vin ban tring thira, cac tu liéu, sach béo khong
can thiét ra khoi ho so;

- D61 v6i cac hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién thi can bg, cong chirc,
vién chirc phai bién muc hd so day du.

- Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho phi hop véi ndi dung tai liéu
trong ho so (néu cén).

- Néu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong thi chua thyc hién viéc
két thuc ho S0, ho so d6 duge bd sung vao Danh muc hd so ctia nim sau lién ké.

d) Déi véi ho so dién tir: nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao hé
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hé so duge thuc hién
bang chirc nang cua h¢ thong

2. Yéu cau d6i véi méi hé so duge 1ap

a) Ho so dugc lap phai phan anh ding chirc ndng, nhiém vu cua cac phong
chtrc nang, don vi hinh thanh ho so;

b) Véan ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai ¢ su lién quan chat ché
v6i nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cuia su viéc hay trinh tur giai quyét
cong viéc;

¢) Van ban trong hd so phai ¢ gia tri bao quan tuong d6i dong déu.
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3. Biéu mau:

a) Phu luc VIII: Danh muc hd so

b) Phu luc IX: Mét s6 loai tiéu dé hd so tiéu bidu

Piéu 27. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu

1. Thoi han nép hé so, tai liéu Luu trir co quan dugc quy dinh nhu sau:

a) D6i voi hd so, tai liéu hanh chinh, s sach van thu phai giao ndp vao
Luu trir co quan trong thoi han mgt nam, ké tir ngay cong viéc két thuc.

b) Déi véi hd so, tai lieu nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va
cong nghé (gém céc béo cdo phuc trinh, bién ban nghiém thu va dé tai da duoc
nghiém thu)): Sau mdt nam ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc.

c) Béi vai hé so, tai liéu xdy dung co ban: Sau ba théang ké tir khi cong
trinh duogc quyet toan.

d) Daéi vai tai liéu anh, phim di¢n anh, micro phim, tai li¢u ghi am, ghi
hinh va tai liéu khac: Sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

2. Trudng hop céac phong chirc nang thuge S& c6 nhu cau giir lai ho so, tai
liéu da dén han nop luu quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dé phuc vu cong viéc thi
phai dugc Giam doc S dong y va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai g
cho Luu trir ciia S¢. Thoi gian gitr lai hd so, tai lidu ctia don vi, ca nhén khong
qué 02 nam, ké tir ngay dén han ndp hd so.

Diéu 28. Thanh phan ho so, tai li€u va thi tuc ndp luu

1. Thanh phén hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
s0, tai li¢u dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nim trd 1én, trir nhing loai hé
so, tai liéu sau:

a) Cac hd so nguyén tic dugce dung [dm cin cir dé theo ddi, g1a1 quyet
cong viéc thude trach nhiém cia mdi ca nhéan, duge c4 nhan gilt va c6 thé tu
loai, huy khi vén ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Ho so vé nhing cong viéc chua g1a1 quyét xong.

¢) Ho so phéi hop giai quyét cong viéc (trong truong hop trung véi hd so
cua don vi chu tri).

d) Céc vén ban, tai liéu guri dé biét, dé tham khao.

2. Thu tuc nop luru.

Khi giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit, bén giao nop ho so, tai liéu phai
1ap hai ban Muc luc hd so, tai liéu nop lru va hai ban Bién ban giao, nhan tai
liéu. Luu trit co quan, Luu trir don vi giit mot ban va bén giao nép hd so, tai licu
gilr mat ban

Piéu 29. Trich nhiém ddi véi viéc 1ap, giao ndp ho so, tai liéu lwu triv

1. Trach nhiém cua Giam déc S¢

Hang nam Giam déc S& c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hé so
cua co quan minh; chi dao cong tac lap hé so va giao nop hé so, tai liéu vao luu
trit d6i vdi cac phong chirc nang, don vi thugc pham vi quan ly ctia minh.

2. Chanh Vin phong Sé ¢6 trach nhiém:

a) Tham muu cho Giam déc S¢ trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan
1ap ho s0, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit déi véi cac phong chuyén mon.
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b) T6 chirc thuc hién viée 14p hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu
trir tai co quan.

d) Chi dao viéc xay dung va trinh Giam ddc S& ban hanh Danh muc hé so
cua co quan.

3. Thu trudéng cac don vi truc thude cé trach nhiém: Té chirc thuc hién
viéc 1ap hd so, bao quan va giao ndp hé so, tai liéu vao Luru trir ctia co quan.

4. Trach nhiém cua can by, cong chirc, vién chirc

a) Can bg, cong chirc, vién chirc cé trach nhiém lap hd so cong viéc dugc
phan cong theo doi, giai quyét;

b) Can bg, cong chuec, vién chirc cac phong chirc nang, don vi tryc thudc
s& thudc dién ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan phai giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trlr co quan theo quy dinh hién hanh.

Trudong hop can gitr lai ho so, tai liéu dén han ndp vao Luu trlr co quan,
don vi, to chirc phai cé d& nghi bang vin ban va phai duoc su dong y cia Gidm
ddc S& va phai lap Danh muc ho so tai liéu gui lai cho Luu trit. Thoi han giit lai
khong qua 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

c) Can bd, cong chic, vién chuc khi chuyén cong tac, thdi viéc,
nghi huong ché do bao hiém xa hoi pha1 ban giao hd so, tai liéu cho co quan
hozc cho nguoi ké nhiém, khong dugc giir hé so, tai liéu cua phong, don vi lam
tai liéu riéng hodc mang sang don vi khac.

5. Trach nhiém cua vén thu cac don vi thude va truc thuge So:

a) Cudi mdi nam kiém tra tinh hinh lap hd so clia timg ca nhan trong
phong, don vi dé xac dinh hé so da két thuc, hudng dan hoan chinh hé so ndp
luu.

b) Théng ké ho so, tai liéu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu nép luu.

c) Ban giao hd so, tai liéu cho Luru trit co quan.

6. Trach nhiém cua Van thu So

a) Tham muu x4y dung Danh muc hé so cia Sé.

- Cén cur vao chire nang, nhiém vu duge phan cong, cac phong chuyén
moén, don vi truc thude du kién Danh muc hd so cta phong, don vi minh.

- Vin thu tong hop thanh Danh muc hd so ctia S& va bd sung, chinh sira
(néu can).

- Van thu hoan thién du thao giri Chanh Vian phong dé trinh Giam déc S&
ky ban hanh.

- Viéc lap danh muc hd so cua S& thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13
Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

- Danh muc hé so do Giam dbc S6 ky duyét ban hanh vao dau nam.

b) Trén co s¢ Danh muc da duge Giam doc So ky ban hanh, Van thu
chuén bj bia hé so giao cho cac phong chuyén mén, don vi tryc thugc hodc cic
ca nhan c6 trach nhiém lap ho so (tiéu chuén bia hd so, hop bao quan, gia bao
quan tai liéu luu trr thyc hién theo Quyet dinh 1687/QD-BKHCN ngay
23/7/2012 ctia B KH&CN vé viée cong bd tiéu chuan qudc gia bia hd so luu
trir, hOp bao quan tai liéu luu trir, gia bao quan tai liéu luu triy).

7. Trach nhiém cua luu trir S&
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a) Giup Giam déc So huong dan viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu.

b) Tiép nhén, hoan chinh va sap xép ho so, tai liéu da dén han nop luu tur
cac phong chuyén mén, don vi tryc thude va cac ca nhan, 1ap bién ban giao nhan
hé so, tai liu. Truo‘ng hop thay thleu hé so thi yéu cau bo sung hodc bao cao
Giam déc S¢ giai quyet ho so bao gom:

- Viét bia theo mau danh s6 to trong hd so; dbi véi hd so ¢6 thoi han bao
quan vinh vién phai v1et chimg tir két thic va bién myc van ban trong hd so.

- Lap muyc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so ¢6 thoi han riéng.

- Sép xép hd so vao hop (cap), gh1 va dan nhan hdp dua lén gia.

¢) Giao nop tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thuéc Danh muyc
tai liéu ndp luu vao luu trix lich sir; t6 chic tiéu huy tai liéu hét gid tri theo quyét
dinh cua Thu trudng co quan, don vi.

Muc 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 30. Quan ly con dau

1. Gidam déc S&, Thu truong cac don vi thugc va truc thugc So cé trach
nhi¢ém quan ly, kiém tra viéc quan ly va str dung con dau va ban hanh quy dinh
vé quan ly va sir dung con dau cua co quan, don vi minh,

2. bang ky mau con dau va thong bao mau con ddu co quan, t6 chirc ¢6
lién quan biét trude khi sir dung.

3. Chap hanh viéc kiém tra, thanh tra, huéng dan cac don vi dang ky mau
con déu.

4. Giao ndp con dau va gidy chung nhéan ding ky mau con dau thudc cac
truong hop bi thu hdi theo quy dinh cua phap luét.

5. Con dau phai dugc quan ly chét ché tai try s¢ cua S¢ va cac don vi tryc
thudc; chi ¢6 Gidm dbc S&, Thu trucmg cac don vi truc thuoc mai duoc quyet
dinh viéc mang con diu ra ngoai try s¢ dé sir dung glal quyet cdng viéc.

6. Co quan S0, cac don vj tryc thudc bi mat con dau, trong thoi han 02
ngay ké tir khi phat hién mét con déu thi pha1 thong bao ngay bang van ban cho
co quan di cap gidy chimg nhén dang ky mau con dau va co quan Cong an x4,
phuong noi xay ra mat con dau.

7. Khi ¢6 su chia, tach, sap nhap, hop nhat, giai thé, cham dut hoat dong
cua S0, cua cac_don vi tryc thugc S¢ thi phai ngp lai con dau va glay chung
nhan dang ky mau con dau da dugc cip trude d6 cho co quan di cép gidy ching
nhan dang ky mau con déau theo quy dinh.

8. Khi nét déu bi mon, hong, bién dang hodc c6 thay doi tén co quan, don
vi thi phai thuc hién thu tuc déng ky lai mau con d4, nop lai con dau va glay
chimg nhan dang ky mau ddu da dugc cap trudc do cho co quan dang ky mau
con dau.

9. Mau chimg nhan ding ky mau con dAu bi mét phai thuc hién thu tuc cap
lai gidy chimg nhén dang ky mau con dau Truong hop bi hong pha1 thuc hién
thu tuc d01 lai gidy chimg nhén déng ky mau con dau va ndp lai gidy cung nhan
dang ky mau con dau da duogc cap trude d6 cho co quan dang ky mau con dau.
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Piéu 31. Sir dung con diu, chi ky s0, thiét bi lru khéa

1. Van thu phai ty tay dong d4u vao cac vin ban cta Sé.

2. Chi déng dau vao cac van ban dung hinh thuc, thé thirc va c6 chir ky
clia ngudi ¢6 tham quyén. Khéng dong dau ddi voi nhirg van ban khong dung
hinh thire, thé thirc theo quy dinh.

3. Vin thu phai tu kiém tra trudc khi dong déu vao cac van ban cua S¢.

4. Khong dugc dong dau, ky chir ky s vao gidy khong ¢6 ndi dung, trudc
khi nguoi c6 tham quyén ky va vin ban c6 chit ky ctia nguoi khong ding thdm
quyeén.

5. Thiét bi luu khéa cta co quan, cac don vi thudc va truc thude duge sir
dung ky s6 van ban dién tir do S& va cac don vi ban hanh, ban sao tir vin ban
gidy sang van ban dién tu.

Chuwong II1
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dicu 32. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam c6ng chue, vién chirc luu trit ciia S& c6 nhiém vu t6 chirc thu
thap ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trir co quan, cy thé:

1. Lap ké hoach thu thép hd so, tai liéu.

2. Phéi hop v0i cac phong chuyén mén, don vi truc thuge xac dinh nhimg
loai ho so, tai lidu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Huong dan c4c phong chuyén mén, don vi, can b, cong chure, vién chuc
chuan bi hd so, tai liéu va lap “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”.

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

5. T6 chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc ho so,
tai liéu nop Iwu véi thye té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 33. Thu thap tai liu vao Luru trir tinh

Céc tai liéu thoc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trir lich sir tinh
thi cong chire, vién chire luu trir caa S¢, don vi thude s ¢ trach nhiém:

a) Chinh ly tai liéu truéc khi giao ndp va lap Muc luc hd so, tai lidu nop

Iuru;

b) Lap Danh muc tai liéu c6 déng dau chi cac murc do mat.

¢) Giao ndp day du tai liéu, hop, cdp va cong cu tra ctru vao Trung tdm Luu
trir lich st tinh; van chuyén tai liéu dén noi giao nop,

d) Muc luc ho so, tai lidu luu va Bién ban giao nhan ho so, tai liéu dugc lap
thanh 03 ban; S¢ giir 01 ban, Luu trit lich sir tinh gilr 02 ban va duogc luwu trix
vinh vién tai S&, Luu trit lich str tinh

Piéu 34. Chinh ly tai liéu

Ho so, tai liéu ctia S&, don vi tryc thudc phai dugc chinh ly hoan chinh va
bao quan trong kho Iuu trir.
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1. Nguyén téc chinh ly

a) Khong phan tan phong luu triy;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
s0), phéi ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong
viéc (khong phé v hé so da 1ap);

c) Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua S&, don
vi truc thudc.

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

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thdi han bao quan cho hé so, tai liéu;

c) Hé thong hoéa hoé so, tai lidu;

d) Lap cong cy tra ctru: Muc luc hé so, co s dit liéu va cac cdng cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra clru sir dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 35. Xic dinh gla tri tai llgu

1. Vén thu, Luu trir cia S¢ ¢6 nhiém vy giup Chanh Vian phong xay dung
Bang thoi han bao quan tai ligu trinh Lanh dao S¢ ban hanh sau khi ¢6 y kién
tham dinh cta co quan c6 thim quyen.

2. Vige xac dinh gia trj tai li¢u phal dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai ligu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han
bing s6 niam cu thé;

b) Xac dinh tai lleu hét gia trj dé tiéu huy.

Piéu 36. Hi dong xac dinh gia tri tai li¢u

Thyec hién theo quy dinh tai Didu 18 Luét luu trt 2011.

Piéu 37. Huy tai li¢u hét gia tri

1. Tham quyen quyét dinh huy tai lidu hét gi4 tri: Giam déc So quyét dinh
hity tai lidu hét gia tri tai Luu trlr co quan.

2. Thu tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Theo dé nghi cua Hji dong xéac dinh gla tri tai lidu, Giam dbc S dé nghi
S& Noi vu tinh tham dinh tai ligu hét gié trj can huy.

b) Cén cu vao y kién tham dinh cua S& Noi vy, Giam dbc S& quyét dinh
viée hily tai liéu hét gia tri.

3. Tiéu huy tai liéu hét gia trj

a) Viéc huy tai ligu hét gia tri chi dugc thuc hién sau khi c6 quyét dinh
bang vin ban cia Giam dbc So.

b) Viéc huy tai liéu hét gia trj phai dam bao hity hét thong tin trong tai liéu
va phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. Ho so huy tai liéu hét gia trj gom cé:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong. ’ ’

b) Danh muc tai liéuhét gia tri; to trinh, ban thuyét minh tai liéu hét gia t‘ri.

c¢) Bién ban hop Hoi dbng xac dinh gia tri tai liéu; bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai liéu.

d) Van ban dé nghj thdm dinh, xin y kién cua S¢

d) Vin ban thdm dinh, cho y kién cia co quan c¢6 thim quyén.
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e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban ban giao tai liéu huy.

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Hb so huy tai ligu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trit co quan it
nhét 20 nam ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 38. Thoi han ndp lwru ho so, tai liéu vao Luwu triv lich sir

Trong thoi han 10 nam ké tir nam cong viéc két thic, S& c6 trach nhiém
ndp luru tri tai liu cé gia tri vinh vién vao Luu trir lich sir tinh.

Muc 2
BAO QUAN, KHAI THAC VA SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Dleu 39. Bao quan tai li¢u luu triv

1. Ho so, tai lidu chua dén han ndp vao Luu trit co quan do cac can bd ,cong
chire, vién chirc ty bao quan va phai ¢dam bao an toan cho céc hd so, tai lidu.

2. Hb so tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir co
quan va tap trung bao quan trong kho luu trir cia co quan. Kho luu trit phai
dugc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.

3. Giam dbc S ¢6 trach nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé bao quan
tai liéu luu trir:

a) BO trf kho luu tri¥ theo diing tiéu chuan quy dinh.

b) Thuc hién céc bién phép phong chéng chay, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mat ddi véi kho luu trix va tai lidu luu trit.

c¢) Trang bi day du thiét b k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir.

4. Céan bg, cong chire, vién chirc van thu luu trir cia co quan, t6 chire ¢o
trach nhiém:

a) B6 tri sap xép c6 khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé
trong hop, dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém
tra va tra ciru.

b) Thudong xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu ¢ trong kho dé ndm duoc sb
lugng, chat lucmg tai liéu, trén co s& d6 c6 ké hoach bao quan va tu bd phuc ché.

Piéu 40. Poi tu’Q’ng va thu tuc khai thac sir dung tai li¢u

1. Cong chirc, vién chirc trong ngoai quan, to chitc va moi cd nhéan deu
dugc khai thac, sir dung tai liéu luu trlt vi muc dich céng vu va cac nhu cau
riéng chinh dang.

2. Cong chire, vién chirc ngoai co quan mubn nghién ctru tai liéu vi muc
dich cdng vu phai c6 gidy gi¢i thiéu ghi rd muc dich nghién ctu tai liu va phai
dugc lanh dao co quan hodc Chanh Vin phong dong y.

3. Ca nhén khai théc sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir
dung tai liéu, chitng minh thu nhan dan hogc hg chiéu va phai duoc lanh dao co
quan hodc Chanh Vian phong dong y.

Diéu 41. Céc hinh thirc t chire sir dung tai liéu lwu trir

1. Str dung tai liéu tai phong luu trit.
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2. Gidi thiéu tai liéu trén trang thong tin dién tir ctia SO

3. trich dén tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ciru.

4, Cép ban sao tai lidu luu trit,ban chimg thuc luu tri.

Di¢u 42. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwu trs

1. Sur dung tai li¢u Iuu trir tai co quan ‘

a) Gidam dbc S can cr vao céc quy dinh cta phap ludt hién hanh vé cong
tac luu trix dé quy dinh viéc str dung tai liéu luu trit tai Luu trit co quan minh.

b) Giam déc S& duyét cho phép nguoi nudce ngoai duge sir dung cac loai tai
ligu luu trir cua co quan tai phong luu trir va quyét dinh viéc cung cép ban sao.

¢) Chanh Vian phong S¢ dugc duyét cho phép cong chire, vién chiic va
nhén dan dén nghién ctru sir dung tai lidu luu triY, cp ban sao déi véi nhimg tai
liéu thong thudng.

2. Mang tai li¢u luu trir ra khoi luu trir co quan

a) Tai liéu luu trit c6 thé mang ra khoi Luu trit co quan dé phuc vu cong
tac, nghién ciru khoa hoc va céc nhu cau chinh dang khac sau khi dugc co quan
nha nuéc c6 tham quyén cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai liéu luu trit
trude do.

b) Giam déc S& quyét dinh viéc mang tai li¢u luu trir tai Luu trit co quan ra
nude ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu luu trix ra khéi Luu trit co quan dé sir
dung trong nudc.

Diéu 43. Quan Iy viéc sir dung tai li¢u lwu trir

1. Luu trlt co quan phai c6 ndi quy phong doc

2. Noi quy phong doc bao gom céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia.

b) Céc gidy to dc gia can xudt trinh khi dén khai théc tai lidu,

¢) Nhimng vét dung dugc va khong duge mang vao phong doc.

d) Quy dinh doc gia phai thyc hién céac thii tuc nghién ctru va khai théc tai
ligu theo hudng dan clia lwu trir co quan.

d) Bdc gia khong dugc tu y sao, chup anh tai liéu, dit li¢u trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.

e) Ngoai cdc quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh ¢ lién quan trong Néi quy ra, vao co quan; quy dinh vé st dung tai liéu;
quy dinh vé phong chdng chay nd cua co quan.

3. Cong chirc, vién chirc luu trit co quan phai lap S& nhép, xuét tai liéu, Sé
dang ky muyc luc ho so va s6 ding ky doc gia dé quan 1y tai lidu lwu trix va phuc
vu khai thac tai liéu.

. Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 44.Khen thwdng va xir ly vi pham

1. Phong chuyén mén va tuong duong, don vi thudc va truc thudc, cong

chue, vién chire, ngudi lao dong c6 thanh tich trong cdng tac van thu, luu trir
dugc khen thuong theo quy dinh cta phap luat.
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2. Phong chuyén mén va tuong dwong, don vi thude va truc thudc, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham quy dinh trong Quy ché nay va cac quy
dinh khac cia phép luat vé cong tac van thu, luu trit thi tly theo tinh chat, muc

d6 vi pham ma bi xtr ly ky luét, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy cuu trach

nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 45. Khi¢u nai, to cdo

1. Phong chuyén mén va tuong duong, don vi thude va truc thudc, cong
chue, vién chue, nguoi lao dong cé quyén khiéu nai, t6 céo cac hanh vi vi pham
phap luat vé cong tac vén thu, luu tri.

2. Viéc giai quyet khiéu nai t6 cao trong cong tac van thu, luu trlt dugc
thuc hlen theo quy dinh cua phap luét vé khiéu nai, t6 céo

Diéu 46. T6 chire thye hién

1. Chanh Vin phong S& c6 trach nhiém t6 chic, theo déi, don doc, kiém
tra cac Phong chuyén mén va tuong duong, don vi thudc va tryc thude, cong
chire, vién chire, nguoi lao dong thuc hién Quy ché nay.

2. Lanh dao cac don vi thude va tryc thuéc S& can cir vao Quy ché nay
Xay du'ng Quy ché chi tiét vé cong tac vin thu, luu trit phu hop véi don vi minh
quan ly, dam bao quy dinh.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic hodc can sua d6i, bd
sung, cdc phong chuyén mén, cac don vi truc thude phan anh klp thoi vé S& qua
Vin phong dé tong hop, béo cédo Giam dbc S& xem xét, gidi quyet./. gj,

GIAM POC
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