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Sé: 466 /QD-UBND Ha Péng, ngay 3 thang 4dndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché edng tic Vin thw, lru trir quin Ha Dong

UY BAN NHAN DAN QUAN HA PONG
Can cik Ludt To 6 chikc chinh quyén dia phuang nam 2015; Lugt sia doz bo
sung mét s6 diéu cia Lugt 16 chirc Chinh phii va Ludt t6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019;
Can ctr Lugt Luu trit nam 2011; Nghi dinh §c3' 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013
cua Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mgt so Diéu cua Ludt Luu tri¥;
Cén cir Nght dinh s6 3 0/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé cong tic

van thu; Can cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Ludit Bdo vé bi mdt nha nudc;

Cdn cur Thong tir s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cia BG Nji vy Quy dinh vé /
thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dpng ctia cdc co quan, / :
16 chikc; e

Cén ctr Quyét dinh so I 2/2020/QD UBND ngdy 12/6/2020 ciia UBND thanh phd
Ha N¢i ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir I, phdt hanh va quan Iy vin ban dién tir giita
cde co quan, 16 chirc thugc thanh phé Ha Ngi;

Theo dé nghi ciia phong Ngi vu qudn tai van ban s6 509/NV ngay 30/10/2020.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cbng tac vian thu, luu
trit quan Ha Dong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quyet dinh nay thay
thé Quyét dinh s6 7820/QD-UBND ngay 10/10/2014 cia UBND quén ban hanh Quy
ché cong tac Van thu, luu trit quan Ha Déng.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND quén, Truéng phong Né6i vy, Thu
trudng phong, ban, don vi, Chu tich Uy ban nhén dén cac phudng chiu trach nhi¢ém

thi hanh Quyét dinh néy./.qﬁ/

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhr Diéu 3; KT. CHU TICH

- S&Noi vu tp Ha Noi; .

- Chi cyc VT-LT Ha Noi; \41’{0 CHU TICH

- TT HDND, UBND quan; & \_-‘ -\

- Luu: VT, I;IV A___




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN HA PONG Pic lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE

Cong tic vian thw, luu trir cia UBND quan Ha Dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 466 /QP-UBND ngay 34 thang 4ndm 2020
cua UBND qudn Ha Dong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay dugc ap dung cho cong tic quan ly va hoat ddng vin thu, huu
trir tai cac phong chuyén mon, don vi su nghiép va UBND 17 phuong thuéc quan
(sau day goi chung la co quan, don vi).

2. Bbi tugng ap dung

_ Cén b, cong chirc, vién chirc va nhitng ngudi duge giao thyc hi¢n nhiém
vu vé van thu, luu trix.

Diéu 2. Giii thich tir ngir

1. “Vén béan dién tir” 1a vin ban dudi dang théng di¢p di li¢u dugc tao lép
hoéc dugc so hoa tir van ban giay va trinh bay ding thé thuec, k¥ thuit dinh dang
theo quy dinh.

2. “Ban thao vin ban” 1a ban dugc viét hodc danh may hoic tao 14p bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban ciua co
quan, don vi.

3. “Bén gbc vin ban” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic vén ban dugc
nguoi ¢6 tham quyén trye tiép ky trén van ban giay hodc ky so trén vin ban dién tir.

4. “Ban chinh vn ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ni dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban ¢é chit ky tryc tiép cia ngudi c¢6 thim quyén.

5. “Cong tac van thu” dugc quy dinh bao gém: soan thao, ky ban hanh vin
ban; quan ly, luu trlt vén ban va céc tai li¢u khéc hinh thanh trong hoat dfng quan
ly, dieu hanh cia co quan, don vi; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan; quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.
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“Cong tac luu trit” bao gom cac cong viéc vé thu thép, chinh ly, xdc dinh
gia tri; bao quan théng ké va sir dung tai liu luu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat dgng ciia co quan, don vi.

7. “Thu thép tai li¢u” 12 qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao
nhén ta1 liéu c6 gié tri & chuyén vao Luu trit co quan.

8. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, x4c dinh gi4 trj, sép xép, thong ks,
14p cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat d6ng ctia co quan, don vi.

9. “Xac dinh gi4 tri tai liéu luu triF” 12 viéc xac dinh gid trj tai lidu, thoi han
bao quan theo nhimg nguyén tic, tiéu chuin cia Luat luu trit va nhimg vén ban
quy pham phép lut ¢6 lién quan.

10. “Hé théng quan Iy vin ban dién tr” (Hé thong QLVB) gbm céc phan
mém (g dung trong viéc gm, nhén vin ban dién ti, tao lap hd so, trinh ky, ky sb
va phat hanh van ban, quan ly vin ban, ndp luu hd so vao Luu trit co quan trén
mdi truong mang.

Diéu 3. Nguyén tiic quan 1y vé vin thu hru trir

1. Cong tac van thu luu trit cia céc co quan, don vi duoc thyuc hién khoa
hoc, chinh xéac, minh bach, bao dam bi mat nha nudc va bi mat cong tic theo quy
dinh cua phap luét.

2. Tét ca viin ban di, vin ban dén cua co quan, don vi phai dugc quan ly tap
trung tai Vin thu co quan dé lam thu tuc tiép nhén, ding ky, trir nhimg loai vin
ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap lugt. Toan b, van ban di, vin ban
den cua co quan, don vi phai dugc xur ly trén hé thong QLVB (tru' van ban Mat),
néu cé vin ban gidy phét sinh thi déu dugc Scan dva vao Hé théng QLVB.

3. Vin ban di, van ban dén phai duoc dang ky, phat hanh hodc chuyen giao
trong ngay, chim nhét 13 trong ngay lam vigc ti€p theo. Van Ban dén c6 cac mic
d6 khan: “Hoa t6¢”, “Thuong khan” va “Khdn” phai duge dang ky trinh va
chuyen giao ngay sau khi nhén dugc. Vin ban phai dugc theo ddi, cdp nhét trang
thai giri, nhén, xir ly.

4. Nguoi duge giao giai quyet theo dbi cong viéc cua co quan, don vi c6
trach nhiém Iap hd so vé cong viée duge giao va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu
trit co quan.

5. Con dAu, thiét bj luu khoa bi mét cia co quan, don vi phal duqc quan ly,
sir dung theo quy dinh ctia phap ludt. Pam bao yéu cau bi mét d6i véi thong tin,
tai li¢u thuéc Danh myc bi mat nha nudc. Vin ban, tai liéu co do mét khong dugc
xir Iy trén hé théng mang, dugc ding ky, quan ly theo Quy ché bao vé bi mét nha
nudce cua UBND quén va cac quy dinh khéc.
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Diéu 4. Trach nhiém ciia co quan, don vi, ca nhan doi véi cong tac van
thw luu trir

1. Trach nhiém cia Chu tich UBND quén.

a) Chi dao viéc td chirc, xay dung, ban hanh va thyc hién céc ché 4o, quy
dinh vé cOng tac vin thu, huu trir tai cic co quan, don vi thudc quén theo quy dinh
cta phap luét hién hanh;

b) Chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac vin
thar, lu trit.

¢) Chi dao viéc kiém tra thuc hién cac ché do, quy dmh vé cong tac vin thu,
luu trix 601 véi cac don vi tryc thudc; chi dao giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xur ly
vi pham vé cong tac van thu, liu trit theo thdm quyén.

2. Trach nhiém cua Thu trudng cac co quan, don vi.

a) Chéanh Vin phong HDND & UBND quéan giap Cha tich UBND quén
tryc tiép quan ly, kiém tra, gidm sat viéc thyc hi¢n cong tac van thu, luu trir tai
Vin thu UBND quén; chi dao viéc td chirc huéng dén nghiép vu vé cong téc vin
thu, lwu trit cho cac don vi truc thudc;

Cha tri phéi hop vdi cac don vi lién quan dam bao vé co so ha thng k¥
thuit, quan trj hé thong, van hanh lién tuc, thong sudt trén mang Internet; chiu
trach nhiém bao dam an ninh an toan, bao mat cia Hé théng QLVB.

b) Truéng phong Néi vu c6 trach nhi¢m tham muu giap Chu tich UBND
quén quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban;

¢) Truéng phong Tu phap c6 trach nhiém thdm dinh cdc vin ban quy pham
phap ludt trude khi UBND quén ban hanh.

d) Thu truong cac co quan, don vi co trach nhiém trién khai va tb chirc thyc
hign cac quy dinh cua phép lugt vé cbng tac van thu, luu trir va chju trach nhiém
trude lanh dao UBND quén vé vige sir dung He thong QLVB tai don vi minh; chi
dao, phan cong xu ly, theo dbi, giam sat tién d6 xtr Iy vén ban cta don vj va ngudi
sir dung Hé théng QLVB theo diing quy dinh.

3. Trach nhiém cuia cong chire, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir co quan

a) Phéi hop véi Vin thu UBND quéan thuc hién tha tuc phét hanh vin ban
di cua don vi;

b) Tiép nhan, déng ky vén ban dén; trinh, chuyén giao véin ban dén. Dang ky,
thye hién tha tuc phat hanh, chuyeén phat va theo ddi viéc chuyen phat véan ban di;
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¢) Quan ly S6 dang ky van ban di, dén cua don vi;
d) Quan Iy, sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cia co quan, don vi
céc loai con diu khac theo quy dinh;
d) Bao quan va td chic sir dung tai liéu hru trir.
4. Trach nhi¢m ctia timg cé nhan, cdng chitc, vién chitc va ngudi lao dong.

a) Thyc hién nghiém Quy ché ndy va cic quy dinh khac ciia phép lujt vé
cong tac van thu, luu trir.

b) Pam bao viéc tiép nhan, xir Iy cac vin ban kip thoi, ding tién d6 theo
phéan cong cua lanh dao don vi; chiu trach nhiém trudc lanh dao vé ¥ kién tham
mtru, bao céo ket qué xir Iy vin ban véi 1anh dao don vi; 1ap hd so céng viéc va
giao ndp hd so vé Luu trir co quan ding quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc st dung tai khoan trén Hé thong
QLVB. Khi chuyén cong tic hodc nghi ché d6 phai thyc hién ban glao quyén sir
dung Hé thong QLVB va toan b hd so, tai liéu cho thu truéng don vi.

d) Céng chire, vién chitc soan thao vin ban cé trach nhiém theo di tién do
cong viéc trong qua trinh xir ly vén ban va phat hanh, gui di va 1ap hé so cong
viée duge giao, ndp luu hd so, tai liéu va Luu trit co quan.

Dicu 5. Gia tri phap Iy ciia vin bin dién tir

1. Viin bén dién tir dugc ky s6 bai ngudi ¢6 thim quyén va ky s6 clia co quan,
don vi theo quy dinh ciia phép ludt c6 gi4 tri phap 1y nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chu ky sb su dung trong vén ban dién tir 13 chir ky s6 tuong (mg Vi

chimg thu s6 duge t6 chirc cung cap dich vu chimg thue chir ky sé chuyén ding
cap theo quy dinh.

Chwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diu 6. Thé thirc, ky thudt trinh bay viin ban
1. Thé thirc viin ban

a) Van ban quy pham phap luit thé thirc thyc hién theo quy dinh tai
Chwong V, Nghj dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu.

b) Van ban hanh chinh thé thizc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va phy
luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.
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¢) Vin ban trao ddi véi co quan, 16 chirc hodic c4 nhén thé thirc vin ban
thue hién theo cac quy dinh cua phap luat hi¢n hanh.

2. K¥ thudt trinh bay vin ban

a) Vin ban quy pham phép luét k¥ thudt trinh bay dugc thye hién theo quy
dinh tai Muc 2, Chuong V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phu.

b) K¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh; quy téc viét hoa; chir viét tit tén
logi van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Phuy luc I, Phu lyc II,
Phy luc ITI, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciua Chinh phu.

Pié¢u 7. Soan thio vin ban

1. Soan thdo vin ban quy pham phap ludt duge thyc hi¢n theo quy dinh cua
Luét ban hanh vin ban quy pham phép luit va Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 cta Chinh phu.

2. Soan thao vin ban hanh chinh

a) Céan cir chirc ning, nhiém vy, quyen han va IlQl dung ciia vin ban can
soan thao, 13nh dao UBND quén hoic ngudi c6 thdm quyén giao cho don vi hoic
cdng chire, vién chirc chu tri soan thao vian ban.

b) Pon vi hodc cong chirc, vién chire, nguoi lao dng duge giao soan thao
vén ban thyc hién cac cong viéc sau: xac dinh tén loai, ndi dung va d¢ mét, mirc
dd khan cta vin ban cin soan thao; thu thap, xir ly thong tin c¢6 lién quan; soan
thdo vin ban ding thé thirc va k§y thuét trinh bay. D6i véi vin ban quan trong
hoiic trong trudng hop céan thiét, de xuat viée td chirc lay y kién cua cic co quan,
don vi ¢6 lién quan; nghién ciru tiép thu ¥ kién gép ¥ dé hoan chinh vin ban.

3. Ca nhén dugc giao nhiém vy soan thao van ban chiu trach nhi¢m truge
ngudi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

Picu 8. Duyét, sira doi, bo sung bén thio viin ban di duyét
1. Nguoi c6 tham quyén ky du thao van ban trinh phé duyét va chju trach
nhiém vé ndi dung cua vin ban.

2. Trudmg hop cin sira d6i, bd sung du thao vin ban: ngudi cé thim quyén
choy kién vao dy théo vin ban hoic trén Hé théng QLVB, chuyén lai cho 1anh
dao don vi chu tri soan thao dé xem xét, ¢6 y kién va chuyén cho ca nhan dugc
giao nhi€ém vu soan thao van ban.

3. Trudmg hop ban thao van ban da duge 1&nh dao UBND quén phé duyét
nhumg céan sira chira, bo sung thi don vi hodc ¢4 nhan duge giao nhiém vy soan




6

thao van ban phai trinh ngudi di duyét dy thao vin ban xem xét, quyét dinh viéc
stra dbi, bd sung.

Piéu 9. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg déu don vi va cap phé duge lly quyén cua nguorl dimg déu
don vi soan thao van ban phai k1em tra va chju trach nhi¢m vé ndi dung van ban
(d6i véi vin ban gidy phai ky tat vao cudi ndi dung van ban sau diu ./. ) trude khi
lanh dao UBND quén ky ban hanh.

2. Chanh Vin phong HDND&UBND quén gitip UBND quén kiém tra lan
cudi va chiu trach nhi¢m vé thé thirc, ky thuét trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban
ctia UBND quin (d6i véi vin ban gidy c6 dy di chir ky trong phiéu trinh vin ban
ctia hd so trinh ky). Truong hop phat hién c6 sai sét thi tra lai cho don vi soan
thao vin ban dé trinh stra, hoan thién.

3. Hb so trinh ky vin ban gidy gbm:

a) Phiéu (vin ban) trinh ky da dugc ngudi cé thim quyén cta don vi soan
thao vin ban phé duyét;

b) Viin ban dén 1a co sé phat sinh hd so trinh ky va céc van ban ¢6 lién quan;

¢) Dy thao vin bén trinh ky c6 ky tit ciia ngudi c¢6 thAm quyén trong don vi
chu tri soan thao vin ban;

d) Ban tong hop y kién gbp ¥ ctia tb chirc, ca nhén ¢6 lién quan (néu cé);

d) Vin ban thim dinh cia Phong Tur phdp quén (ddi véi van ban quy pham
phap ludt);

e) Ban dy thao vin ban céc 1an trude (néu co).

4. Ho so trinh ky van béan dién tir duoc tao 13p trén co s& vin ban dén dién tir;
a) Van ban trinh 1dnh dao UBND quén;

b) Chuyén ban thao vin ban vao Hé théng QLVB;

¢) Ban tdng hop ¥ kién g6p ¥ clia co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan (néu co);

d) Vin ban thdm dinh cia Phong Tu phap quan (d6i v&i van ban quy pham
phap luat);

d) Céc vin ban co lién quan.
Piéu 10. Ky ban hanh vin ban

1. Thu trudng céc co quan, don vi c6 thdm quyén ky tét ca van ban do co
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quan, don vj ban hanh; ¢ thé giao cap pho ky thay cac van ba.n thugc linh vyc
dugc phan cong phu trach va mdt s6 van ban thudc thdm quyén cia thi truéng
don vi. Trudng horp cip phé duge giao phy trach, didu hanh thi thyc hién ky nhu
cap pho ky thay cép truémg,

2. Lanh dao UBND quén thay mit tap thé lanh dao ky céc vin ban cua
UBND quén. Cac Phé Chu tich UBND quéan dugce thay mat tép the, ky thay Chu
tich UBND quén nhitng van ban theo iy quyén cia Chu tich UBND quén va
nhimg vén ban thudc linh vyc duge phin cong phy trach.

3. Trong trudng hop déc bi¢t, Chu tich UBND quén co thé 1y quyén cho
Chanh Van phong HDND &UBND ky thira tiy quyén mét sd van ban. Viéc glao
ky thira uy quyen pha1 duoc thuc hién bing vin ban, giéi han thoi gian va nQI
dung dugc iy quyen Chanh Van phong HDND & UBND dugc ky thua lly quyén
khéng dugc uy quyen lai cho ngudi khac ky. Vén ban ky thua iy quyén dugc thyc
hién theo thé thirc va déng dAu hojc ky sé cua don vi lty quyén.

4. Chu tich UBND quén c6 thé giao Chénh Vian phong HDND & UBND
quén ky thira 1énh mt sb loai vin ban. Chanh Vin phong HDND & UBND quén
dugc ky thira 1énh dugc giao lai cho Phé Chéanh Vin phong ky thay. Viéc giao ky
thira 1¢énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché 1am viée cua don vi.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trich nhiém trudc phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Lanh dao UBND quén, Thii truéng co quan, don vj phai chju
trach nhiém truéc phap luit vé toan b vin ban do UBND quén va cdc co quan,
don vi ban hanh.

6. P6i v6i van ban gidy, khi ky vén ban ding bit c6 myc mau xanh, khéng
diing céc loai myc dé phai.

7. Béi voi véan ban di¢n tu, ngudi cd thAm quyén thuc hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu Iyc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN BI
Diéu 11. Trinh ty quan Iy vin ban di
Cac van ban di dugc thuc hién theo cac budc nhu sau:
1. Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.
2. Pang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong du co quan, don vi, ddu chi do mat, mirc do khén, (d6i
v6i vin ban gidy); ky s cua co quan, don vi (d6i vi vin ban dién ti).
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4. Phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu vin ban di.
Didu 12. Cap sb, thoi gian ban hanh vin béan

1. S8, thoi gian ban hanh va ky hiéu vin ban dugc lay theo thir ty va trinh
tyr thoi gian ban hanh vin ban cia co quan, don vi duy nhét trong nim (bit dau
lién tlep tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thing 12 hang
ndm), thong nhét gifta vén ban gidy va vin ban dién tir.

2. Vige cap so vin ban quy pham phap luit: Vin ban quy pham phép luat
dugc cip hé théng s6 riéng.

3. Déi véi van ban gidy, viée cap s0, thoi gian ban hanh dugc thure hlen sau khi
6 chit ky ctia 1anh dao co quan, don vi, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

‘ 4. Dbi véi van ban gién tir, vigc cﬁp s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bing chirc ning ciia Hé thong QLVB va theo quy dinh ciia phap luét.

5. Véan ban mat di dugc cap h¢ thong sd riéng va da.ng ky theo ting ché 46
mét ciia van ban theo Quy ché bao vé bi mat nha nuéc ciia UBND quén va céc
quy dinh khéc cua phap luat.

Piéu 13. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban di bao dam diy di, chinh xéc céc théng tin can
thiét cuia van ban gidy hoic dién tir.

2. Van ban d1 tai don vi dugc ding ky bang Hé théng QLVB. Hang thang
phai duqc inra glay day du céc trudng thong tin theo MAu so ding ky vin ban di,
déng sb dé quan ly. Mau sd theo quy dinh tai Phy luc IV, Nghi dinh so
30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

3. Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh clia phdp luat vé bao vé bi mat
nha nudc va Quy ché bao vé bi mit nha nudc cua UBND quén.

Didu 14. Nhin ban, déng diu, ky sé cia co quan, don vj va diu chi d§
mat, mirc 9 khéan

-~ k] I A \J . b ‘ » ~ A r ~ A
1. Nhan ban, déng dau clia-co quan, don vi va dau chi dd mat, mirc d6 khan
Lo ,e » ok
d6i voi vin ban giay.

a) Vin ban di duge nhéan ban theo ding s6 lugng duge xac dinh & phan

“Noi nhén” cta védn ban. Noi nhén cia vin ban pha1 duge xac dinh cy thé trong

van ban trén nguyen tic chi giri dén co quan, don vi, ca nhan ¢6 chirc ning, tha.m

quyen giai quyet ph01 hop thuc hién, bdo céo, gidm sat, kiém tra lién quan dén
ndi dung van ban.
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b) Viéc nhan ban van ban mat phai dam bao ding quy dinh cta phap luét vé
bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat cia UBND quén.

¢) Viéc dong ddu co quan, don vi va déu chi do mat mirc d6 khén, duge
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

2. Ky sb ctia co quan, don vi d6i véi van ban dién tir

a) Ky sO cua co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc I
Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

b) Péi v6i vin ban kém theo cung tép tin vdi ndi dung van ban di¢én tir: Van
thu co quan chi thuc hién ky s viin ban va khong thuc hién ky s6 1én vin ban
kem theo.

c) P6i véi vén ban kém theo khong cimg tép tin véi ndi dung vin ban dién
tir: Van thu thye hién ky so cua co quan, don vi trén vin ban kém theo.

Piéu 15. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di
1. Phat hanh vin ban di tai Van thu UBND quén:

a) Lya chon bi, viét bi, cho vin ban vao bi, dan bi va dong déu chi mirc dd
khin, mét va dau khac 1én bi (néu c6) khi phat hanh vin ban gidy.

b) Van thu thye hién in van ban da dugc ky s6 cia ngudi ¢6 thAm quyén ra
gidy, phat hanh van ban di¢n tir theo quy dinh. Dong thoi déng déu cua co quan,
don vj dé tao ban chinh vén ban gidy va thye hi¢n phat hanh vén ban gidy tir van
ban dugc ky s6 cia ngudi c6 tham quyén.

¢) S6 héa vin ban gidy da cap 56 va dong déu, ky s6 xdc thye vin ban di,
dinh keém file van ban di¢n tir vao s6 da cép trén Hé thong QLVB khi phét hanh
van ban dién tir tir vin ban gidy.

d) Vi¢c phat hanh, chuyén phat van ban mat di phai dam bao theo céc quy

dinh phép luat vé bao vé bi mét nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia
UBND quén.

2. Chuyén phat van ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu UBND quan va phat hanh
trong ngdy van ban dé dugc ky, chdm nhit 12 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban khéan phai duge phéat hanh va giri ngay sau khi ky vén ban.

b) Viéc chuyén giao vin ban cho céc don vi, ca nhin tryc thugc UBND
quan hodc cac don vi bén ngoai phai dugc ky nhin vao s6 chuyén giao vin ban.
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3. Theo dbi viéc chuyén phat van ban di

a) Sau khi vin ban dugc phéat hanh trén Hé théng QLVB, Vin thu UBND
quén va cic chuyén vién soan thao vén ban ¢é trach nhiém theo d01, xac nhén tinh
trang nhén giri cuia viin ban. Trudng hgp van ban giri trén Hé thong QLVB bj 144,
chuyén vién soan thao c6 trach nhig¢m phdi hop véi Van thu UBND quén dé phat
hanh lai va giri ban gidy theo quy dinh.

b) Truong hop phat hién vin ban bj thét lac, khong ¢6 nguoi nhan hoic
khong gt dugce trén Hé thdng QLVB, Vin thu UBND quén phai béo cdo Chanh
Vin phong HDND & UBND quén dé xir 1y.

4. Pinh chinh vin ban

a) Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé& ndi dung phai duoc sira d6i,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc tuong duong.

b) Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t vé thé thic, k§ thujt trinh bay,
thii tyc ban hanh phai dugc dinh chinh bing céng vin clia co quan, don vi ban
hanh vén ban.

5. Thu hdi vin ban

a) Bbi véi van ban gidy, khi c6 thong bao thu hdi, bén nhén ¢6 trach nhle;m
guri lai véin ban da nhén. Chuyén vién soan thao c6 trach nhiém phéi hop v6i Van
thu UBND quén dé thu hdi van ban.

b) Béi v6i van ban dién tir, khi duge théng bao thu hdi, bén nhén hiy bo
vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng QLVB, ddng thdi thong bido qua Hé
thdng dé bén giri biét.

Diéu 16. Lwru vin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugc luu tai Van the UBND quén va phai dugc dong
diu ngay sau khi phét hanh, sip xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viée.
2. Luu van ban dién tir
a) Ban géc viin ban dién tir phai dugc huu trén Hé théng QLVB ciia UBND quén.

b) Vén thu UBND quan tao ban chinh vén ban gidy theo quy dinh tai diém b,
Khoan 1, Diéu 15 tai Quy ché niy dé huu tai Vin thu UBND quén va hd so cdng viéce.

3. Vige Iuu gitr, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 déng diu chi cac
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mirc 46 mét duge thyc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mjt nha nudc.
... S
QUAN LY VAN BAN DEN

Didu 17. Trinh tw quén Iy viin ban dén

Tt ca cac vin ban dén co quan, don vi phai duge quéan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin béan dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 18. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. B6i véi van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban gidy dén, Vin thu UBND quan k1em tra s
luegng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cé), noi giri; d6i chiéu sd, ky hiéu
ghi ngoai bi véi sd, ky hi¢u cia vin ban trong bi. Trudomg hgp phat hién cé sai
sot hodc déu higu bat thudng, Vin thu UBND quén béo céo ngubl coO trach

nhiém giai quyét; trudong hop cén thiét, phai 1ap bién ban va co6 chir ky cia
ngudi nhan va ngudi chuyén vin ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (trir vin ban mét) gl co quan, don vi thude
UBND quan duge dang ky tai Vén thu UBND quan thuc hién theo quy trinh: béc
bi, déng dau “PEN”, sé hoa van ban (Scan), cdp nhat vao H¢ théng QLVB céc
truomg thong tin diu vao (sb, ky hiéu, trich yeu, thoi han.. ) dinh kem vén ban
dién tir vao H¢ thong QLVB S6 dén cia vin ban glay dugc lay lién tiép theo thu
ty, trinh tir thod gian tiép nhan vin ban trong nim, théng nhat gitra vin ban gidy
va van ban dién tu.

c) P6i véi vin ban dén, bi thu giri dich danh c4 nhan hojc td chitc doan thé
trong co quan, don vi, Vén thu co quan ¢ trach nhiém dang ky vao Hé thong
QLVB theo théng tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don vi, c4 nhan ¢6
tén ghi trén bi.

d) Mau dau “PEN” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.

2. D6i véi vin ban dién tir

a) Van thu UBND quén phai kiérn'tra tinh xé4c thyc va toan ven cuia vin ban
dién tir va thyc hi¢n tiép nhéan trén Hé thong QLVB.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dép tmg céc quy dinh vé tinh xdc
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thyc, toan ven ciia vin ban dién tir hodc giri sai noi nhén thi phai tra lai cho co
quan, don vi gui vén ban trén Hé thong QLVB. Trudng hop phét hién c6 sai sét
hoic dau hiéu bét thudmg thi Vin the UBND quén bdo ngay ngudi ¢6 trach nhiém
g1a1 quyét va thong béo cho noi gui van ban.Van ban den dugc dang ky trén Hé
thong QLVB va hang thang phai dugc in ra g1ay day du céac truong thong tin theo
Méu sb ding ky vin ban dén, ky nhan va déng sb dé quan ly.

¢) Vian ban mat, bi thu c6 ddu chi mirc d6 mit duoc tiép nhan, dang ky theo
quy dmh clua Quy ché bao vé bi mét nha nuéc cia UBND quén va cac quy dinh
khdc v& bao v& bi mét nha nuée. -

Diéu 19. Trinh, phin phéi chuyén giao viin bin dén
1. Doi véi vin ban dién ti

Vin thu UBND quén cé trach nhiém cép nhat van ban dién tir vao Hé thong
QLVB, chuyén dén lanh dao Vin phong HDND & UBND quéin glal quyét trén
Hé¢ théng QLVB. Truomg hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Van thu
UBND quén thyc hién trinh vén ban dién tr trén Hé thong va chuyén van ban
gidy dén don vi ho#ic ¢4 nhéan dugc ngudi c6 thim quyén giao chil tri giai quyét.

2. D6i véi vin ban gidy

a) Céc vin ban di dugc s6 héa (Scan) theo quy dinh, Vin thu UBND quan
¢6 trach nhi¢m chuyén linh dao Vin phong HDND&UBND quan trén Hé thong
QLVB dé trinh ldnh dao UBND quan Cin ctr y kién chi dao glal quyét clia ngudi
¢6 thim quyen trong phan dau “Pén” hojc Phiéu giai quyét van ban, Vin thu
UBND quién chuyén ban gidy v& don vi, ¢4 nhan nhan vin ban.

b) Vin ban phal du'oc Van thu UBND quan trinh trong ngay, chim nhat la
trong ngay lam viéc t1ep theo dén nguoi cé tham quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hoiic c4 nhan dugc giao xu ly.

¢) Viéc chuyén giao vin ban dén phai dam béao chinh xé4c, ding dbi tu'o'ng
va glu bi mét nol dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhén, ghi ré ho va
tén vao sb chuyén giao vin ban,

Diéu 20. Giai quyét va theo ddi, don déc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Sau khi nhén vin ban den tir Van the UBND quén, thi trudng céc co
quan, don Vl cO trach nhi¢m chi dao, phan cong giai quyét k1p thoi vén ban dén
theo yéu ciu cdu ctia Lanh dao UBND quén; theo th&i han yéu cdu ciia vin ban
hoéc theo quy dinh cta phap luat. Nhimg vin ban dén c6 diu chi cdc mirc d6 khén
phai dugc giai quyét ngay.

2. Van phong HBDND & UBND quén c6 trach nhlem theo di, don déc, bao
cdo Lanh dao UBND quan vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét
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vin ban dén dé thong bio cho cac don vi lién quan thyc h1¢n dang thoi han quy
dinh, Vin thu don vi ¢6 trach nhiém giGp thu trudng don vi theo di, don doc giai
quyét vin ban dén tai don vi.

Muc 4
BAN SAO VAN BAN

Diéu 21. Cac hinh thirc sao

1. Céc hinh ban sao dugc quy dinh tai Diéu 25, Nghj dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu, bao gom: sao y, sao lyc va trich sao.

2. Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thyc
hién theo quy dinh tai Phuy luc I Nghi dmh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Diéu 22. Gia trj phap 1y ciia ban sao

Bén sao Y ban sao luc va ban trich sao dugce thuc hién theo ding quy dinh
tai Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phu c6 gié tri phap ly
nhu ban chinh.

Diéu 23. Thim quyén sao vin ban

1. Lanh dao UBND quén, Chanh Vian ph(‘)ng HDND&UBND quén quyet
dinh v1¢c sao van ban do UBND quén ban hanh va van ban do céc co quan, don vi
khéc giri dén va quy dinh thdm quyén ky céc ban sao vin ban.

2. Vigc sao, chyp tai liéu, vat chira bi mét nha nudc duge thuc hién theo
quy dinh ctia phap luit vé bao vé bi mét nha nudc

Muc 5
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

Diéu 24. Lip Danh muc ho so

Danh muc hd so do lanh dao UBND quén phé duyét, dugc ban hanh vao
diu n3m va g cac don vi, cng chirc, vién chic lién quan lam can cir dé 13p hd
50. M3u Danh muyc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc V, Nghj dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.

Piéu 25. Lip ho so
1. Yéu ciu

a) Phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia don vi va UBND quén.
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b) Céc vén ban, tai liéu trong mét hd so phai c6 sy lién quan chét ché voi nhau va
phén 4nh diing trinh tir din bién cua sur viée hodc trinh tir giai quyét cong viée.

2. Mé hd so

a) Cong chire, vién chitc dugc giao nhiém vy giai quyét cong viéc c6 trach
nh1¢m mé hd so theo Danh muc hd so hogc theo ké hoach cong téc. Chuén bj bia
hé so, ghi tidu dé hd so dbi voi ho so gidy; tao file tén ho so dbi véi hd so dién tir.

b) Truong hop cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, céng chirc, vién
chie duqc glao nhiém vu giai quyét cong viée tu xéac dinh cac théng tin: Tiéu dé
hé so, sb va ky hiéu hd so, thoi han bao quén hd so, ngudi 14p hd so va thoi gian
bat dau.

3. Thu thép, c4p nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Cong chire, vién chitc duge giao nhiém vy ¢é trach nhiém thu thap, cap
nhat tat ca vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong
viéc vao ho so di md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sy
toan ven, diy di ciia ho so, tranh bj that lac.

4. Két thic hd so

a) Hd so duge két thic khi cong viée di giai quyét xong. Céng chire, vién
chirc 13p hd so c6 trach nhiém ra soét lai toan b van ban, tai liéu c¢6 trong ho so;
loai ra khoi hd o ban trung, ban- nhap, xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so;
chinh stra tidu dé, s va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thiic ho so.

b) Péi véi héd so gidy: Nguoi lap hd so thye hi¢n danh s6 tor d6i véi hd so
¢6 thai han bao quan tir 05 ndm trd 1én va viét Muc luc van ban d6i véi hd so co
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thic d6i véi tit ca ho so.

c) B6i véi hd so dién tir: Ngum 1ap hé so c6 trach nhiém c4p nhét vao Hé
théng QLVB cac théng tin con thiéu. Viéc bién myc van ban trong ho so duge
thye hién bang chirc nang ciia Hé thong QLVB.

Ditu 26. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. H so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh. Luu trir co quan chi thu nhén
vao luu trir nhing tai liéu da duoc lap thanh ho so va c¢6 danh muc hd so.

2. Thoi han ndp hd so, tai lidu.

a) D6i véi hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thai han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Ddi vdi hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 niim ké tirngdy odng viée két thic.
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3. Thu tyc ndp luu

a) Dbi vai ho so gidy: khi ndp luu tai lidu phai 1ap 02 ban “Muyc luc hd so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban glao nhén hd so, tai liéu” theo miu tai Phy
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai liéu va Luu trir co quan gilr moi loai 01 ban,

b) Péi véi hd so dle;n tu: Cong chuc, vién chire duge glao nhiém vy giai
quyét cong vigc va lép hd so thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trif co quan
trén Hé théng QLVB. Luu trir co quan co trach nhlem klem tra, nhan hd so theo
Danh muc; lién két chinh xac dir liéu ddc ta vdi hd so; tiép nhéan va dua hé so vé
ché do quan 1y hd so luu trix dién tir trén Hé théng,

Piéu 27. Trach nhiém dbi véi viée lip hd so va giao ndp ho so, tai ligu
vao Luru trir co quan

1. Trach nhiém cia Lanh dao UBND quén

a) Phé duyét Danh muc hd so hang nim cia UBND quén.

b) Chi dgo, kiém tra, huéng dan viéc 1ap ho so va ndp lwu ho so, tai ligu
vao Luu trit d6i véi cac don vi tryc thuge UBND quén.

2. Trach nhiém cua Trudéng phong N§i vu quan

a) Tham muu, glup UBND quan trong viéc chi dao, kiém tra, hucmg din
trong viée 1ap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trir co quan (d6i véi cac
don vj trye thugc UBND quan) xady dyng, trinh Lanh dao UBND quén ban hanh
Danh myc hd so hang nam cia UBND quén;

b) T6 chire thuc hién viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir
tai co quan.

3. Trach nhiém cua Chanh Vin phong HDND&UBND quén

Gitip UBND quén td chirc trién khai viéc kiém tra, huéng din viéc lap hd
so va ndp hd so vao Luu trir co quan.

4. Trach nhi¢m cia Thu trudng cac don vi

a) Thii truéng céc don vi thudc quan cé trach nhiém t6 chire thuc hién viéc
viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cua don vi duge xac dinh thoi
han bao quan tir 05 nim tr& 1én vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh ctia Nha nudc hién hanh,

b) Thu truéng cac don vi ¢é trach nhi¢m quan ly tai ligu luu trir ciia don vi;
chi dao, kiém tra, huéng d4n viéc lap hd so va luu ndp hd so.
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¢) Chiu trach nhiém dén dbc cong chirc, vién chue cua don vi minh trong
vi¢c ban %1ao tai 11¢u tru6e khi chuyén cong tac, théi viée, di hoc dai ngay, nghi
hudng ché d6 Bao hiém x3 hoi.

4. Trach nhi¢m cua cong chirc, vién chirc, ngudi lao déng

a) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi co trach nhiém ndp
Iwu nhitg hd so, tai lidu di thanh phan, dung thdi gian va thyc hién theo trinh ty,
thu tuc tai Quy ché nay. Trudng hop cin giir lai hd so, tai ligu dén han nép luu dé
phyc vu cdng viéc phai duge Thi truorng co quan, don vi ddng y bing vin ban va
phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giir lai giri Luu trix co quan. Thoi han gitr lai hd
s0, tai liéu cia don vi, ca nhan khong quéa 02 nim ké tir ngay dén han ndp luu.

b) Céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, don vi trudc khi
nghi huru, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay pha1 ban giao toan bd hd
SO, tai 11¢u hinh thanh trong qua trinh céng tic cho don vi, Luu trit co quan theo
quy ché cia co quan, don vi; khong giir hd so, tai lidu cia co quan 1am tai lidu
riéng hodc mang sang co quan, don vi khac.

Muc 6

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi
MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 28. Quin Iy con déu, thiét bj lwu khéa bi mat

1. Chanh Vin phong HDND&UBND quan chju trach nhiém trudc Cha tich
UBND quén viéc quan 1y, st dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat cia UBND
quédn. Trudong cic phong, ban, don vi chiu trach nhiém viéc quan ly va sir dung
con dau, thiét bj luvu khéa bi mat ctia don vj minh.

2. Céc con ddu, thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, don vi duge giao cho
cong chire, vién chic vin thu quén ly va sir dung. Cong chire, vién chie vén thu
dugc glao sur dung va bao quan con dau chju trach nhiém truéc Lanh dao co quan,
don vi, truéc phép ludt vide quan 1y, sir dung con diu, thiét bj luu khéa va cb
trach nhiém thue hién nhitng quy-dinh sau:

a) Bao quan an toan, sir dung con diu, thiét bi luu khéa bi mit cua co
quan, don vi tai tru s& co quan, don vi trong gio cling nhu ngoai gi¢ 1am viée.

b) Chi giao con dau, thiét bj luu khoa bi mat cia co quan, don vi cho nguoi
khac khi dugc phép bing van ban cia ngudi cé thdm quyén. Viéc ban giao con
déu, thiét bj luu khoéa bi mat cua co quan, don vi phai dugc 13p bién ban.

¢) Phai tryc tiép déng du vin ban va ban sao vin ban; ky s vao vin ban
dién tir trén Hé théng QLVB.
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d) Chi duqc dong diu, ky sb ctia co quan, don vi vao vin ban di c6 chu ky
ctia ngudi ¢ thdm quyén va ban sao véan ban do co quan, don vj tryc tiép thuc
hién.

d) Khéng dugc dong dau vao gidy khong c6 ndi dung, déng déu trude khi
ky, dong dau san trén glay tring hodc dong dau 1én céc vin ban co chir ky cua
ngudi khéng c6 tham quyen.

3. Khi nét diu bj mdn hoiic bj bién dang, cong chirc, vién chirc viin thu phal
bao cao Thu trudng co quan, don vi lam thu tuc dbi con ddu. Trudmg hop con dau
bi mét, co quan, don vi phai bdo céo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap
bién ban.

4. C4 nhén c6 trach nhiém ti bao quan an toan thiét bj hru khéa bi mat va
khéa bi mat.

Didu 29. Sir dung con déu, thiét bj luu khoa bi mat
1. Stir dung con diu

a) DAu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding myc diu
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit ky, ddu dong phai triim 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

¢) Viéc déng diu 1én cac van ban ban hanh kem theo vén ban chinh hodc
phy Iyc thyc hién theo quy dinh va diu dugc déng 1én trang diu, trim mét phén
tén co quan, don vi hoic tiéu dé phu luc.

d) Déu gidp lai dugc dong vao khoang glua mép phai cua vén ban hogc phyu
luc vin ban, trum 1&n mét phin cic to gidy; moi dAu déng tdi da 05 t& viin ban,

2. Sir dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bj Iuu khéa bi mét ctia co quan, don vi duge sir dung d& ky sb céc van ban
dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vén ban gidy sang vin ban di¢n tur
theo quy dinh tai Phuc luc I, Nghj dinh s 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 30. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luwru trir co’ quan.

Hang ném cong chu'c, vién chirc van thr, luu trit co quan ¢ nhi¢m vy td chirc
thu thap hd so, tai liéu da dén han ndp hru vio Kho Iuu trit clia co quan cy thé:
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1. Lép ké hoach thu thap hd s0, tai li¢u theo Danh myc hd so dugc cép cép
¢6 tham quyen phé duyét, ban hanh diu nam;

,{ N e r . s r [ r r - £
. 2. Phoi hgp véi cée co quan, don vi, cong chirc, vién chirc xac dinh nhimg
logi ho so, tai liéu can nép luu vao Liru trir co quan,

3. Hudng dén céc co quan, don vi, cong chire, vién chirc chuén bj hd so, tai ligu
va lép “Mye Iuc ho so, tai liéu nop hru” theo quy dinh tai Didu 25 Quy ché nay”;

4. Chuén bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai lidu,

5. Tb chire tiép nhan hd S0, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc Iyc hd so,
tai li¢u ndp luu véi thye te tai lidu va 14p Bién ban giao nhén tai liéu.

Pié¢u 31. Chinh Iy tai li¢u

Ho so, tai liéu cia co quan, don vj phai dugc cong chire, vién chirc chinh ly
hoan chinh va bao quéan trong kho luru trit hogc Hé thong hru trir.

1. Nguyén tic chinh 1y:
a) Khdng phén tan phong hwu trir;

b) Khi phén loai, 14p h6 so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hoic l4p méi hd
s0), phai tén trong sy hinh thanh tai ligu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong
viéc (khong pha v ho so di 14p);

¢) Tai lidu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc céc hoat dong cia co quan,
don vi. :

2. Tai ligu sau khi chinh ly phai dat yéu ciu:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xéac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;
¢) Hé théng héa hd so, tai lidu;

d) Lép cdng cy tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir li¢u va céc cong cu tra clru
khéc phyc vu cho viée quan 1y va tra ciru sir dung tai liéu;

e) Lap danh myc tai lidu hét gia tri.
Diéu 32. Xdc dinh gi4 trj tai ligu

1. Thu truéng céc co quan, don vi chiu trach nhiém truéce UBND quén vi¢c
tir xdy dyng Bang thoi han bao quan cia don vi trén co s& Quyét dinh ban hanh
Danh myc hé so hién hanh.
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2. Viée xéc dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dmh tai liéu cin bao quan vinh vién va tii lidu bao quan c6 thoi han
bﬁng s6 nam cy thé;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.
Diéu 33. Hji ddng xdc dinh gia tri tai liu

1. Hoi dong xéc dinh gia trj tai liéu duoc thanh l4p dé tham mwu cho UBND
quan trong viéc xéac dinh thoi han bao quan tai li¢u luu trik; lua chon tai lidu luu trix dé
ndp hru vao Luu trit co quan, Liru trit lich sir va loai tai ligu hét gié tri.

2. Hoi dong xac dinh gla tri tai liéu do Chu tich UBND quén Quyet dinh
thanh 14p. Thanh phan Hbi dong bao gom:

- Chu tich H6i ddng (Lanh dao UBND quén);

- Phé Chu tich Héi ddng (Phong Noi vu quén);

- Uy vién (Viin phong HDND&UBND quén);

- Pai dién lanh dao don vj ¢ tai lidu - Uy vién;

- Ngudi am hiéu v& linh vyce 6 tai ligu cdn x4c dinh gié trj - Uy vién;
- Cong chitc thuc hién nhiém vu van thu, luu trit - Thu ky Héi dong.

3. HQI dong xac dinh gia tri tai li¢u thao luan tép thé, két luan theo da s6;
cac y kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cude hop dé trinh Chu tich
UBND quén Quyét dinh.

Piéu 34. Hiy tai liéu bét gia tri

1. Theo dé nghj cua Hoi dbng xéc (dinh gid trj tai li¢u, ngudi diung diu co
quan, don vi thugc Danh muc co quan, t chirc thudc ngudn ndp hru tai ligu vao
Luu trir co quan dé nghij co quan thyc hién nhi¢ém vy quan 1y nha nudc ve luu trir
cling cép thdm dinh tai ligu hét gia tri can huy.

2. Thu tyc Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri:

a) Hoi ddng xéc dinh gid trj tai ligu td chirc hop, thong nhat danh myc tai
ligu het gia tri can tiéu huy;

b) C6 vin ban dé ‘nghj Chi cyc Vén thur luu trix thanh phé thdm dinh Danh
muyc tai lidu hét gia tri can hay;

¢) Can cit vao y kién thim dinh cta Hoi ddng xac dinh gi4 trj tai liéu, va y
kién cua Chi cuc Van thu luu trit thanh phd, Phong Noi vy quin trinh Lanh dao
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UBND quén Quyét djnh tiéu hiy tai lidu hét gié tri.

3. Vige huy tai ligu hét gid trj phai bao dam hity hét trong théng tin trong tai
li¢u va phai dugc 14p thanh bién ban.

4. Ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri
a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng;
b) Danh muyc tai ligu hét gid tr, to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;

¢) Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gi4 trj tai liéu, bién ban hop Héi dong
thim tra x4c dinh gi4 trj tai lidu:

d) Viin ban dé nghi thdm dinh cia co quan, don vi ¢6 tai lidu hét gid tri;

d) Van ban tham dinh ciia Chi cuc Vn thur lu trir thanh phé;

¢) Quyét dinh hity tai liéu hét gid tri;

f) Bién ban ban giao tai li¢u hay;

g) Bién ban huy tai liéu hét gia trj.

5. Ho so hily tai liéu hét gid trj phai dugc bao quan tai co quan, don vi c6
tai ligu huy it nhat 20 nam, ké tir ngay hiy tai liéu,

6. Céc don vj, c4 nhan khéng dugc ty tiéu huy hd so, tai lidu cia UBND
quén va cua don vj duéi bat cir hinh thirc nao.

Diéu 35. Nop lrru hd so, tai ligu vao Luru trit lich sir

Trong thai han 10 nam, ké tir nim cong viée két thic, Phong Néi vu quén
va Chanh Vin phong HDND&UBND quén phdi hop trinh UBND quén Danh
muyc hd so, tai ligu c6 gi4 tri bao quan vinh vién ndp vao luu trir Lich st theo quy
dinh hién hanh.

Muyc 2
BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TR

Diéu 36. Thong ké tai ligu luu triv

Co quan, don vj c6 tai liéu luu tri phai dinh ky thyc hién ché 6 théng ké
luu trit. 86 lidu bdo cdo théng ké héng nim dugc tinh tir ngdy mung 1 thang diu
tién cua ky bdo cdo théng ké cho dén ngay cudi cling cia thang 12 ky bao cao
thong ké t6i co quan quén Iy nha nuéc 13 phong N&i vu quén.
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Diéu 37. Bao quan tai li¢u luu triv
1. D6i véi hd so hru trit gidy

HO so, tai lidu luu trix dén han nop luu, cac don vi va cong chuec, vién chuc,
ngudi lao dong phai giao nfp hd so vao Luu trit co quan va tap trung bao quan
trong kho luu trit co quan. Kho lru tri¥ co quan phai dugc trang bj day du cac thiét
bi, phuong tién cén thiét theo quy dinh dam bao an todn cho tai lidu.

2. Péi voi hd so luu trir dién tir

a) Béo dam hd so, tai liéu luu trir dugc bao qua.n an toan, xac thyc, bao mat
trén céc phuong tién luu trit va kha néing truy cép, quan 1y, tim kiém, c4p nhét hd
so, tai liéu Iuu trit.

b) Khong luu co s& dir liéu luu trit ¢6 chira thong tin thudc pham vi bi mat
nha nudc trén cac thiét bi két noi voi mang Internet, mang may tinh, mang vién
thong.

¢) Khéng chuyén muc dich sir dung céc thiét bi da luu hd so, tai liéu luu
trir c6 chira thong tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bé triét dé hd
so, tai liéu luu trir.

d) Co s¢ dir ligu tai li¢u luu tr&,dién tr dugce 520 luu it nhét 02 bd, mdi bd
trén 01 phuong ti¢n luu trit doc lap (0 cimg hogc thiet bi luu trlf). Vige sao luu
phai dam bao day du, chinh xac, kip thoi, an toan.

d) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hbi dit liéu

e) Ngudi duge giao quan ly co sd dif ligu tai li¢u luu trir cia co quan, don
vi ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

f) Thuc hién nghiém cac quy dinh khéc vé luu trir dién tir.
3. Trach nhiém cua céc co quan, don vi

a) Phong Néi vu tham muu giup UBND quén cac quy dinh vé Kho luu trit
dam bao theo dung tiéu chuén: thuc hién cic bién phap phong chéng chay, nd,
thién tai; phong gian bao mat d6i véi kho luu trir va tai liéu luu trix; trang bi dr';‘ly
di cac thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri céc ché do
bao quan phu hgp véi timg loai tai liéu luu trit:

b) Thu trudng cic co quan, don vi c6 trach nhiém td chirc thyc hién cdc quy
dinh v& bao quan tai liéu luu trir: bd tri kho luu trir theo ding tiéu chuan quy dinh;
thyc hién cac bién phap phong chdng chay, nd, thién tai; phong gian bao mat ddi
véi kho luu triy va tai lidu luu trir; trang bj ddy du céc thiét bj ki thuét, phuong
tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan pht hop véi timg loai
tai liéu luu trir;
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c) Cong chirc, vién chire van thu, luu trit ciia co quan c6 trach nhiém: bé tri,
sip xép khoa hoc tai lidu luu trit; hd so, tai licu trong kho, dan nhén va ghl day du
théng tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra curu; thudng xuyén kiém
tra tinh hinh tai llq:u co trong kho dé niam duoc so luong, chit luo‘ng tai li¢u kip
thoi bao cdo, dé xudt véi thi trudng don vi cac van d lién quan dén bao quan tai
liéu hru trir.

Diéu 38. Poi twrgng khai thac sir dung tai li¢u

T4t ca can b, lanh dao, cdng chirc, vién chirc, c4 nhan trong co quan, don
vi déu dugc khai thac, sir dung tai liéu Ivu trit vi muc dich céng vu chinh déng.

Piéu 39. Cic hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu lwu trir
C6 cac hinh thirc sau:

1. Sir dung tai lidu tai phong doc ciia Luru trit co quan hodc phin mém Luu
trit dién tir cua don vi;

2. Gigi thigu tai ligu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tir;

3. Cép ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu Iuu tri.
Piéu 40. Tham quyén cho phép khai thac, sit dung tai liéu lru trir
1. Pi véi can by, cong chirc, vién chirc thuéc UBND quén

a) Lanh dao UBND quén xét duyét va quyét dinh vigc cho phép khai thac
va str dyung tai liéu c¢6 do mat; tai liéu cé ndi dung han ché sir dung theo dé nghi
cua Chanh Vian phong HDND&UBND, thu trudng cac don vi.

Hinh thirc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc Luu trit co quan.

b) Chénh Vin phong HDND&UBND quén phé duyét phiéu yéu cau khai
thac, sir dung tai liéu cia cong chire, vién chirc thugc UBND quén doi véi cac tai
li¢u Ivu trir thong thuong.

Hinh thic khai thac: doc, ghl chép tai liéu tai phong doc Luu trit; sao,
photo (khong déng dau)

L r o ’ ‘ r 4 ~ 3. .
2. Pdi véi cac co quan, to chire, ca nhan ngoai don vi

a) Co quan, tb chirc, ca nhan ngoai UBND quén nghién citu tai liu vi myc
dich cong vu phai c6 gidy gidi thiéu ghi ré muc dich nghién ciru tai liéu va phai
dugc Chanh Vian phong HDND&UBND quén dong ¥.

b) Ca nhan khai théac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir
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dung tai li¢u, chimg minh thu nhén dan, cin cude cong dén, ho chiéu hoyc gidy t&
hgp phap va duge Chanh Vian phong HDND&UBND quén dong y.

3. Cac truong hop phtc tap phat sinh khac trong qué trinh phuc vy khai
thac sir dung tai liéu luu trir, cin xin y kién chi dao cia lanh dao UBND quén.

4. Vigc khai thac, sir dung tai ligu Iuu trif co déu chi mirc @6 mat thye hién
theo Quy che bao vé bi mat nha nudc cia UBND quén.

Pi¢u 41. Quan ly tai liéu liru trir

1. Chanh Vin phong HDND & UBND quén, thi trudng cic co quan, don
vi chu dong x4y dung Nét quy phong Luu trit.

2. Cong chirc, vién chirc dugc phin cong thuc hién nhiém vy luu trit sur
dung cac cong cy quan ly phuc vu doc gia sir dung ta1 liéu tai phong doc: S6 nhéap
tai liéu; S6 xuét tai lidu; so dang ky myc lyc ho so; sb ding ky ddc gia; phiéu khai
théc, sir dung hd so, tai liéu; s6 giao nhan hd so, tai lidu.

Chwong IV
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU LUU TRU
Di¢u 42. N§i dung quin Iy nha nwéc vé cong tic vin thu, lru triv

1. Xay dyng, ban hanh va chi dao, huéng dan thyc hién cac vin ban quy
pham phap luit vé cong tac van thu.

2. Quan ly théng nhét vé nghiép vu cdng tac vén thu.

3. Quén ly nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cdng nghé trong
cdng tac vin thu. 3 \

Gt

4. Quan 1y dio tao, bdi dudng ngudi lam cong tac vin thw; quan 1y cong/'ta \
thi dua, khen thudng trong cong tac vén thu. y

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham ;:hép
luét vé cong tac vén thu.

6. Hop tic qudc té trong cong tac vin thur,

7. So két, tong két cong tac van thu.

Piéu 43. Trach nhiém quan I¥ cong tac viin thr

1. Phbqg Nai vu quan chiu trach nhiém truéc UBND quén thyc hién quan
1y nha nudc vé cong tac van thu, hru trir.

2. Céac phong, ban don vi va UBND cac phuong trong pham vi nhi¢ém vy,
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quyén han cta minh c6 trach nhiém:

a) Can cir quy dinh ciia phép ludt, Quy ché van thu, lvu trir cia UBND
quén ban hanh va hudng dan céng chire, vién chic va ngudi lao dong thyc hién
cdc quy dinh vé cong tac van thu, luu trix,

a) Thuc hién viéc ty kiém tra cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trit
thugc pham vi quan 1y; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xur ly vi pham phép ludt vé
cong tac vin thu theo thim quyén.

b) Phoi hop 6 chirc, huéng din viéc nghién ciry, tmg dung khoa hoc va
cong ngh¢ trong cong tac vin thu, luu trir.

c) B6 tri nhan sy, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc phu hgp, bao dam
gitr gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con diu, thiét bi Itru khéa bi mét cta co
quan, don vi.

d) Cir cong chic, vién chirc tham gia cac 16p dio tao, bbi dudng nghiép vu
cong tac van thu, luu trit.
Chwong VII
TO CHUC THY'C HIEN

Diéu 44. Khen thuéng va xit Iy vi pham -

1. Két qué thyc hién Quy ché nay 14 tiéu chi d4nh gi4 mirc d hoan thanh
nhi¢m vu 1a tiéu chi binh xét thi dua khen thuéng hang nim déi véi cac co quan,
don vi va ca nhén thugc UBND quén.

2. Cac co quan, don vi, ca nhan vi pham Quy ché nay, tily theo tinh chét,
muc d§ vi pham c6 thé bj xir 1y ky luat hodc céc hinh thirc xir ly ky khéc theo quy
dinh cta phap luat.

Diéu 45. Trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh ndy c6 higu lyc k& tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
7820/QD-UBND ngay 10/1/2014 cta UBND quén Ha Déng vé viéc ban hanh
Quy ché cong tac van thu, luu trir quan Ha Pong.

2. Trudng phc‘)pg Noi vu ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra
viéc thi hanh Quy ché nay.

3. Céc co quan, don vi trién khai thyc hién nghiém tic theo Quy ché nay
hodc cin cir va Quy che nay xiy dung Quy ché (Quy dinh) cua co quan, don vi
cho phi hop tinh hinh thyc té.

. 4. Trong qua trinh thyc hién, néq 6 nhimg ndi dung phat sinh, vuong qléc
can diéu chinh, cic don vi phan 4nh bing vin ban giri vé Phong N§i vy dé tng
hep trinh Chu tich UBND quén xem xét, quyét dinh./,
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