UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA SON HA Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6 378/Qb-UBND Son Ha, ngay 06thang 10ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lvu trir cia xa Son Ha

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA SON HA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can cw Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024,
Can cw Ludt Bao vé bi mdt nha nwoc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua Chinh
phii vé viéc quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Bdo vé bi mdt nha nuede;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh 0 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Luu tri;

Can cu Thong tw SOA: 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cua Bo truong
Bo Cong an ban hanh biéu mau su dung trong cong tdac bao vé bi mdat nha nuoc;

Can cir Thong tw 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua B truong
Bo Noi vu quy dinh vé nghiép vu luu trir tai licu luu trir so;

Can cit Thong tw s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua B¢
truong Bo Noi vu quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu tri;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Vin héa - Xa héi.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché cong tac vin thu, luu trix
cua xa Son Ha.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4; Trudng cac phong: Kinh té,

Vian hoa - X& hoi; Thu tredng cac co quan, don vi ¢d lién quan; can bd, cong chirc,
vién churc, nguoi lao dong tai cac co quan, don vi thuéc UBND x3a chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn :

- Nhu Diéu 3;

- CT, cac PCT UBND xa;

- Cong TTDT x3;

- Luu: VI.VHXH
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON HA Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Cong tac van thw, luu trir xa Son Ha
(Kem theo Quyét dinh so 378 /OQP-UBND ngay 06 thang 10 nam 2025
cua Chu tich UBND xa Son Ha)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cong tac van thu, luu trit bao gdm: Soan thao, ky ban
hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va nop luu ho so, tai lidu vao Luu trit co
quan; quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.
Viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan, thdng ké, t6 chtic sir dung
va tiéu huy tai li¢u Iuu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia UBND Xx&.

2. Bdi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi voi cac co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong thyc hién nhiém vu lién quan dén cong tac van thu, luu trir ctia
UBND xa.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. “Vian ban” 13 thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngén ngit hodc ky

hiéu, hinh thanh trong hoat dong cia co quan, t6 chitc va dugc trinh bay ding thé
thure, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Vin ban hanh chinh” 1 vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cuia co quan, td chure.

3. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thyc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua mot nganh, linh vuc do ngudi dung dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

4. “Van ban di¢n t” 1a van ban dudi dang thong di€p dit liéu dugc tao lap
hoac dugc s hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thic, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vian ban di” 1a tit ca cac loai van ban do co quan, don vi ban hanh.

6. “Vin ban dén” 1a tat ca cac loai van ban do co quan, don vi nhan dugc tur
mot co quan, to chure, cd nhan khac gui dén.

7. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hoic danh may hoac tao 1ap béng
phuong tién dién tur hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban cua co quan,
t6 chc.
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8. “Ban goc van ban” l1a ban hoan chinh v€ ndi dung, thé thirc van ban, dugc
nguoi c6 tham quyen truc tiép ky trén van ban gidy hoac ky so trén van ban dién tur.

9. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
duoc tao tur ban c6 chit ky truc ti€p cua ngudi co6 tham quyen.

10. “Ban sao y” 12 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cua ban goc hoic ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh;

11. “Ban 520 luc 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cta ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1 ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hodc phan
nd1 dung cuia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thuc va ky
thuat quy dinh.

13. “Danh muc ho so” 13 bang ké c¢6 hé thdng nhitng ho so du kién duogc 1ap
trong nam cua co quan.

14. “Hb s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot 601 tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo do1, giai quyet cong viéc thudc pham vi, chirc ndng, nhiém vu ctia co quan,
t6 chtrc va ca nhan.

15. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ctia co quan, t6 chic va ca nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé théng quan 1y tai liéu dién tir’ 1a Hé thong thong tin dugc xay dung
v01 chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban hanh van
ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan trén
moi trudng mang (sau ddy goi chung 1a Hé thong).

17. “Van thu co quan” 1a bo phan thuc hi€én mot s6 nhiém vu cong tac van thu
cua co quan, to chuec.

18. “Luu trit co quan” la td chirc thue hién hoat dong luu trir ddi vai tai lidu
luu trt cua co quan, to chuec;

19. “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sap xép, théng ké, lap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc va ca nhan.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Tt ca van ban di, vin ban dén cia UBND x4 phai duoc quan 1y tap trung
tai Van thu ciia UBND x3 (sau day viét tat 1a Vin thu) dé 1am thu tuc tiép nhan, dang
ky, trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cta phép luat. Nhiing
van ban dén UBND x& néu chua dugc dang ky tai Van thu thi cac don vi, ca nhan
khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén dugc dang ky riéng
theo quy dinh cua phap luat.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngiy ndo phai dugc dang ky, phat hanh,
chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban dén co
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dau chi cac mirc do khan: “Hoa toc” (ké ca “Hoa toc hen gio”), “Thuong khan” va
“Khan” (sau ddy goi chung la van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duoc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duogc ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudc (sau day goi tit 1a van ban
mat) dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh cta phép luat hi¢n hanh vé bao vé bi mat
nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir duge ky s6 boi nguoi c6 tham quyén va ky sd cua co quan,
t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

2. Chir ky so trén van ban dién tir phai dap Gmg day du cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Trach nhiém thyc hién cong tac vin thw, luu triv

1. Thi trudng céc co quan, don vi trong pham vi quyén han duoc giao cé trach
nhiém chi dao thuc hi¢n dung quy dinh vé cong tac van thu, luu trir; nghién ctu, tng
dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu, luu trir.

2. Cong chirc phu trach cong tac van thu, luu trit €0 trach nhiém tham muu
giup UBND xa xay dung, ban hanh, to0 chirc trién khai, ki€m tra viéc thuc hién cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cta phap luat hi¢n hanh.

3. Trach nhiém cua can bd, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong

Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu,
luu trlt phai thuc hién nghiém cic quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cia phap
luat vé van thu, luu trir.

4. Van thu ¢6 nhiém vu

a) Pang ky, thuc hién thi tuc phéat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

b) Tiép nhén, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

C) S'Zip xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung ban luu van ban.

d) Quan 1y S6 dang ky vin ban.

d) Quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chirc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

Piéu 6. Bio vé bi mat nha nuée trong cong tac vin thw, luu triv

Moi hoat dong nghiép vu yé van thu, Iuu trir cia UBND x4 thuc hién theo quy
diqh cua phép luat hi¢én hanh vé€ bao v¢ bi mat cua Nha nudc va quy dinh tai Quy
ché nay.

Piéu 7. Kinh phi cho hoat ddng vin thw, luu trir

Kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir duge du tru trong du toan ngan sach
hang nam do phong Van hoa - Xa hoi tham muu dé thuc hiéq cac nhiém vu quy dinh
tai Dieu 60 Luat Luu trit nam 2024 va DBiéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
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05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac van thu.

~ Chuong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1

SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Diéu 8. Hinh thic vin ban
1. Van ban hanh chinh;
2. Van ban chuyén nganh.
Piéu 9. Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban

1. Thé thtrc van ban 13 tip hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao gébm
nhitng thanh phan chinh ap dung ddi véi tat ca cac loai vin ban va cac thanh phan
bd sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc ddi véi mot sé loai van ban nhat dinh;
duoc quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 8 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thirc van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Muc 1 Chuong I1
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Vian ban chuyén nganh thyc hién theo quy dinh ctia co quan, t6 chirc quan
ly nganh.

4. Vian ban trao d6i co quan, td chtrc hodc c4 nhan nudc ngoai (néu c0): thuc
hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat va theo thong 1€ quoc teé.

Piéu 10. Soan thio vin bin

1. Can ctr chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban
can soan thao, Thu trudng co quan, don vi giao cho cac bo phan, ca nhan cé lién
quan chu tri soan thdo van ban.

2. Cong chuc, vién chuc dugc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién cac
cong viée: xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mic d6 khan ciia van ban can soan
thao, noi nhan van ban; thu thap va xu ly thong tin co lién quan; soan thao van ban
dung hinh thte, thé thirc va k§ thuat trinh bay; truong hop can thiét, dé xuat voi Thi
truong, don vi tham khao y kién ctia cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan;
nghién ctru ¥ kién tiép thu dé hoan chinh ban thao; trinh duyét ban thao vian ban kém
theo céc tai li€u co lién quan.

D61 véi van ban dién tir, can by, cong chirc, vién chirc duge giao nhi€ém vu
soan thdo van ban ngoai viéc thuc hi¢n cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao
van ban, tai liéu kem theo (néu cd) vao H¢ thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can stra doi, bé sung ban thao van ban; Thu truéng co quan,
don vi cho y kién vao ban thao van ban hodc trén H¢ thong, chuyén lai ban thao van
ban dén can bg, cong churc, vién chirc dugc giao nhi¢m vu soan thao van ban.

4. Can b9, cong chuc, vién chiic dugc giao nhi¢m vu soan thdo van ban chiu
trach nhiém trudc UBND xa va trudc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi



chuc trach, nhiém vu dugc giao.

5. Viéc soan thdo van ban chi cdc murc do mat thuc hién theo phéap luat bao vé
bi mat nha nudc va Noi quy bao vé bi mat nha nude cia UBND xa.

Piéu 11. Duyét ban thio vin ban, sira chira, bo sung du thio viin ban da duyét
1. Dy thao van ban phai do ngudi ¢ tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong trudng hop du thao vin ban di duoc Lanh dao phé duyét nhung thiy
can thiét phai chinh stra, bod sung thém vao dy thdo thi ca nhan dugc giao nhi€ém vu
soan thao van ban phai trinh ngudi di ky duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc
chinh sira, bd sung.

Diéu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Lanh dao phong hodc cong chire, vién chirc chuyén mon soan thao van ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan va trude phap luét vé noi
dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trudc khi trinh
lanh dao UBND x& ky ban hanh.

2. Cong chirc phu trach van thu kiém tra thé thic, k§ thuat trinh bay van ban
va chiu trach nhiém trudc nguoil dung dau va trude phap luat vé thé thire, ki thuat
trinh bay van ban.

Piéu 13. Ky vin ban

1. Thim quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia phép luat, Quy ché
lam viéc cua UBND xa.

2: Quyén han, chtrc vu, ho va tér}, chir ky cua nguoi co tham quyén: Thuc hién
theo Diéu 13 va phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudce phap luét vé vin ban do minh
ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, to chire phai chiu trach nhiém trude phap
luat v€ toan bd van ban do co quan, to6 chirc ban hanh.

4. Pbi véi van ban gidy, khi ky van ban ding bat c6 muc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.

5. D6i voi vin ban dién tur, thue hién ky sO; vi tri, hinh anh chit ky sé theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 14. Bin sao viin ban

1. Céc hinh thirc ban sao thuc hién theo quy dinh tai Piéu 25 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

2. Thé thire va ky thudt trinh bay ban sao thyc hién theo quy dinh tai Phan II
phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP.

3. Chu tich UBND xa quyét dinh yiéc sao van ban (:}0 O quan ban hanh, van
ban do cac co quan, td chirc khac giri dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao
van ban.
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4. Viéc sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugc thyc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢é bi mat nha nudc.

5. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duogc thuc hi¢n dung theo quy dinh
cua phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngodi co quan nhitng ¥ kién ghi bén 18
van ban. Truong hop nhitng ¥ kién cua tha trudng co quan ghi bén 1€ van ban can thiét
cho viéc giao dich, trao do1 cong tac phai duogc cu thé hda bang van ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 15. Trinh tw giai quyét viin ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.
2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan va dau chi d6 mat, mac d6 khan (néu co) ddi
v6i vin ban gidy; ky s6 ctia co quan (d6i v6i vin ban dién tir).

4. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu van ban di.

Piéu 16. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. Cp s, thoi gian ban hanh vin ban

Tru6ce khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai lan cudi thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban; néu phat hién sai sot thi bao cao lanh dao xem x¢&t, giai
quyét. Viéc cap so0, thoi gian ban hanh van ban thuc hién theo quy dinh tai Bic¢u 15
va Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Tét ca van ban di cia UBND xa duoc cap so theo hé théng sé chung do Vin
thu thong nhat quan ly; trir trudng hop phéap luat c6 quy dinh khac.

a) S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thir tu va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban cla co quan trong nim (bat dau lién tlep tir s6 01 vao ngay 01

thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). Sb va ky hiu van ban cua
don vi 1a duy nhit trong mot nam, théng nhat giira van ban gidy va vin ban dién tir.

b) M01, loai van ban sau day dugc cap hé thong sb riéng: Quyet dinh, Quy
dinh, Quy ch¢, Bdo cdo, Hudng dan (cung thoi han luu trir vinh vién).

¢) Pbi v6i cac loai van ban hanh chinh khéc 1dy chung 01 hé thong sé dé thuan
tién theo doi va cung thoi han luu trir.

2. D61 vo1 van ban dién tu, viéc cap soO, thoi gian ban hanh dugc thyc hién
bang chirc nang cua H¢ thong.

Piéu 17. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cta van ban di.
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2. Van ban di dugc diang ky vao so dang ky van ban di hoic bang Hé thng.
a) Pang ky van ban di bang so

Can ctr cac loai van ban di hang nam cua co quan phat hanh, Van thu chiu
trach nhi€m thuc hién viéc 1ap ) dang ky van ban di theo céc loai van ban quy dinh
tai Piéu 16 Quy ché nay. Miu “S6 ding ky vin ban di” theo quy dinh tai Muyc I phu
luc IV Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Diang ky vin ban di bang Hé théng

- Viéc dang ky (cap nhat) van ban di vao H¢ théng phai dap ung day du cac
truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di theo quy dinh tai phu luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Van ban dugc dang ky bang Hé thong phai duoc i inra gidy day du cac truong
thong tin theo miu s6 diang ky van ban di, dong s6 dé quan 1y.

3. Van ban mat di dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Dicu 18. Nhan ban, déng dau, ky s0 ciia co quan va dau chi mirc d§ mat,
mirc do khan
1. Nhan ban van ban

a) Van ban di dugc nhan ban theo dliing s6 luong dugc xac dinh & phﬁn noi
nhdn cua van ban; néu giri dén nhi€u noi ma trong van ban khong liét ké du danh
sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé Van thu nhan ban.

b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac van ban
chi gri dén co quan, t6 chirc c6 chirc ning, thim quyen giai quyét, to chirc phdi hop
thuc hién, bao céo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung van ban, khong giri
dén cac d6i tuong khac dé tham khao.

c) Gilr gin bi mat ndi dung van ban va thyc hién nhan ban theo dting thoi gian
quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai coy kién ctia 1anh dao va duoc thuc hién
theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sb diéu ciia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

2. Bong dau co quan dbi voi van ban gidy

a) Viéc dong dau 1én chit ky va cac phu luc kém theo van ban chinh phai rd
rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc dau mau do theo quy dinh. Khi dong
dau 1én chit ky thi ddu dong phai trium 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

b) Cac van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Dau duoc
doéng 1én trang dau, trum mdt phan tén co quan hoac tiéu dé phu luc.

C) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban gidy, tai lidu
chuyén nganh va phu luc kém theo duoc thyc hién theo quy dinh hién hanh.



9

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang glu:a mép phai cua van ban hodc phu
luc vin ban, trim 1én mot phan céac to gidy; mdi dau dong tdi da 05 to vin ban.

2. Bong dau chi do mat, mirc d6 khan va cac chi din vé pham vi luu hanh

- a) Dau chi d6 mat: Viéc xac dinh va dong dau chi d6 mat (“TUYET MAT”,
“TOI MAT” va “MAT”), ddu “Tai liéu thu hoi” dbi Vv6i van ban ¢6 ndi dung bi mat nha
nuoe duge thue hién theo quy dinh tai Thong tu s0 24/2020/TT-BCA ctia Bo truong
B6 Cong an ban hanh biéu mau str dung trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudc; Diéu
2 Nghi dinh $0 26/2020/ND-CP va diém b khoan 1 biéu 17 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP. Con diu cic d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT va MAT) va ddu “Tai liéu thu hoi”
duogc khic sin theo quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT- BCA.

b) Dau chi mirc d6 khan: Viéc xac dinh va dong dau chi cac mirc do khan
(“Hoa tde”, “Thuong khan” va “Khén”) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 17 va Phan I Phy lyc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-
CP. Muc dé dong dau chi mic do khan dung mau do6 twoi.

c) Céc chi dan vé pham vi luu hanh: Dé6i vo1 nhimg van ban c¢6 pham vi, d6i
tuong, str dung han ché, st dung cac chi dan vé pham vi luu hanh (“XEM XONG
TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”) trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phan I Phy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ky s6 clia co quan dbi vé6i van ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Picu 19. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat
van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu va phat hanh trong ngay van
ban do duogc ky, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc ti€p theo. Van ban khan phai duoc
phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding $6 lugng, thoi gian va
noi nhan. Chuyén phat hanh van ban mat thyc hién theo quy dinh tai Piéu 13 cua
Luat Bao vé bi mat nha nudc va Diéu 4 Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duogc stra d6i, thay
thé bang vin ban c6 hinh thirc trong dwong. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot
vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang coéng van
clia co quan, to chirc ban hanh van ban.

4. Thu hdi vin ban
a) Doi voi van ban gidy, truong hop nhan duoc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) D6i véi vin ban dién tir, truong hop nhan duge van ban thong bao thu hi,
bén nhén huy bd van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong bdo qua
H¢ thong dé bén gtri biét.
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5. Phat hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky s6 ctia nguoi o tham quyén:
Van thu thyc hi¢n in van ban da duge ky sO cla ngu’(n c6 tham quyén ra gidy, dong
dau ctia co quan, to chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

6. Truong hop cénqphét hanh van ban dién tur tir van ban gidy: Van thu thuce
hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Di€u 25 va Phan II Phu luc I Nghi dinh s6
30/2020/NDb-CP.

7. Theo di viéc chuyén phat van ban di

Vin thu ¢6 trach nhiém theo do1 viéc chuyén phat vin ban di, truong hop phat
hién van bém, bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai kip thoi bao cao 1anh dao xem
x¢ét, gial quyeét.

Diéu 20. Luu vin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) M4i van ban di phai luu hai ban: Ban gdc vin ban luu tai Van thu va ban
chinh luu tai ho so theo doi, gidi quyét cong viéc.

b) Ban géc van ban dugce luu tai Van thu phai dugc dong dau ngay sau khi
phat hanh va sap x¢€p theo thir tu dang ky.

¢) Viéc luu gitt, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac
muirc 0 mat dugc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh vé bao vé bi mat Nha nudc.

d) Vin thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau st dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh cta phap luat. Mau “S6 suir dung ban luu” thyc
hién theo quy dinh tai Muc IV Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong ciia co quan theo
quy dinh.

b) Hé thong dap mg theo quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP va cac quy dinh ctia phép luit c6 lién quan thi sir dung va luu ban gdc vin ban
dién tir trén Hé thong thay cho van ban gidy. Trudng hop He¢ thong chua dap tng
quy dinh néu trén thi Van thu tao ban chinh van ban giay theo quy dinh tai khoan 5
Piéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai Van thu va ho so cong viéc.

Piéu 21. Trinh ty quan Iy viin bin dén

1. Tiép nhan ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.
Piéu 22. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Péi voi van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon, trong gio hoac ngoai gio lam viéc,
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Vin thu phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), noi giri; doi
chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ctia van ban trong bi trudc khi nhan va
ky nhéan.

b) Truong hop phét hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc van ban duoc chuyen dén muodn hon thoi gian ghi trén bi (d6i vé6i bi van ban
c6 dong dau “Hoa tdc hen gid™), Van thu phai bao cao ngay lanh dao giai quyét va
thong bdo cho noi giri van ban.

) Boi vai van ban dén dugc chuyén phat qua fax hoac qua mang, van thu phai
ki€ém tra s6 luong van ban, s6 luong trang ctia moi van ban; néu phat hi¢n co sai sot,
phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao cao lanh dao xem xé&t, giai quyet.

d) Phan loai so bg, boc bi van ban dén: Cac bi van ban dén dugc phan loai va
xur Iy nhu sau:

Loai phai boc bi: Céc bi vin ban dén (bao gdbm c6 dau chi mat) gui cho co quan,
don vi thudc dién dang ky tai Van thu phai dugc boc bi, dong dau “DEN”; khi boc bi
phai ddi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua van ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai ddi chiéu vin ban trong bi v6i phiéu guri.

ky xac nhan, dong déu vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui van ban; truong
hop phat hién c6 sai sot, thong bao cho noi gui biét dé giai quyét.

Loai khong boc bi: Céc bi van ban giri dich danh ca nhan va cac to chirc doan
thé trong co quan thi Van thu chuyén cho noi nhan. Nhiing bi vin ban guri dich danh
c4 nhéan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung ctia co quan thi ca nhan nhan
van ban ¢ trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky.

Vi€c boc bi van ban mat duge thue hién theo quy dinh tai Piéu 4 Nghi dinh
s6 26/2020/ND-CP ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Bao vé bi
mat nha nudc.

d) Pong dau dén, ghi s va ngay dén

Tat ca van ban dén thudc dién dang ky tai Vin thu phai dugc dong dau “DEN”,
ghi s6 dén va ngay, thang, nam dén. Riéng ddi v6i van ban fax, phai chup lai trude
khi dong dau “DEN”; d6i voi van ban duoc chuyen qua mang, trong trudng hop can
thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc dong dau “DEN”. Sau d6, khi nhan dugc ban chinh,
phai dong dau “DEN” vao ban chinh va lam thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a sd
vangay di dang ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang); nhitng vin ban dén khong
thudc dién dang ky tai bd phan Van thu thi Van thu chuyén cho noi nhan ma khong
phai dong dau “DEN”.

Dau “DEN” dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang trng dudi so, ky hiéu
(d6i v6i nhitng van ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu ndi dung (d6i véi Cong van)
hodc vao khoang trong dudi ngdy, thang, nim ban hanh vin ban.

Mau dau “PEN” theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
2. Bdi v6i van ban dién tir

a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cta van ban dién ti va thuc
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hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Truong hop van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhan thi Van thu phai tra lai cho co quan, t6 chirc giri van ban
trén Hé thong. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc ddu hiéu bat thudng thi Van thu
bao ngay lanh dao xem xét giai quyét va thong bao cho noi giri vin ban.

€) Sau khi nhén van ban Van thu ¢6 trach nhiém théng bao ngay trong ngay
cho co quan, t6 chirc giri vé viéc dd nhan van ban bing chtrc ning ctia Hé thong.

3. Van ban lghan dén ngoai gid 1am viée, ngdy 18, ngay nghi, thi can b, cong
chtrc, vién churc ti€ép nhan c6 trach nhiém ky nhan va bdo cdo ngay voi lanh dao dé
Xt ly.

4. Vigc dang ky vin ban dén thyc hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghj dinh
s0 30/2020/ND-CP.

Dieu 23. Trinh, chuyén giao van ban déen

Vin ban phai dugc Vin thu trinh trong ngdy, cham nhat 13 trong ngay lam
viéc tiép theo thong qua 1anh dao chi dao giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac
murc do khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

Chu tich UBND xa cho y y. kién phan phéi, chi dao giai quyet va thoi gian giai
quyet van ban (néu can) tryc tiép trén vin ban dén, trén Phiéu giai quyét van ban
den hodc trén mang ndi bo. Truong hop lanh dao co quan cho y kién phan phéi truc
tlep trén van ban dén thi y kién phan ph01 duogc ghi vao muc “Chuyen trong dau
“DEN”. Péi voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhan thi xac
dinh 16 don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét. Mau “Phiéu
giai quyét vian ban dén” theo quy dinh tai Muc VII Phu luc IV Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét (néu co) cua lanh dao co quan, vin ban
dén dugc chuyén lai Van thu co quan dé dang ky bo sung thong tin vao so6 dang ky
van ban dén.

Can ct vao ¥ kién chi dao giai quyét ctia lanh dao co quan, Van thu thyc hién
chuyén giao vin ban dén cho don vi hodc ca nhan giai quyét. Viéc chuyén giao vin
ban phai bao dam kip thoi, chinh xac, ding ddi tuong, chit ché, gitr bi mat nd1 dung
van ban. Khi chuyén giao van ban dén, Vin thu phai 1ap SO dang ky vin ban dén
theo quy dinh. Cac don vi hodc ca nhan dén Van thu nhan van ban phai ky nhan vao
S6 dang ky van ban dén. Mau “S6 dang ky van ban dén” theo quy dinh tai Phu luc
IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong

Khi nhan dugc vin ban trén hé théng Quan ly van ban, Van thu tlen hanh
kiém tra tinh hop 1€ cua van ban, cap nhat thong tin tiép nhan vao phan mém, 14nh
dao chuyén dén cho cong chirc phu trach giai quyét trén Hé thong.

Vin thu chuyén lanh dao chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé thng. Thu
trudng co quan, don vi cap nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc nguoi
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nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban
cho céan b, cong chirc, vién chuc dugc giao giai quyét.

a) Quy trinh xtr 1y vin ban dén

(1) Van thu tiép nhan => (2) Lanh dao phan c¢éng => (3) Trudng phong phan
cong => (4) Chuyén vién xur 1y.

Truong hop van ban dién tir giri kem van ban giéy thi Van thu thye hién trinh
van ban dién tu trén HE thong va chuyén van ban gidy dén can bg, cong chure, Vién
chtrc dugc giao chu tri gidi quyét.

Piéu 24. Giai quyét va theo doi, don doc viée giai quyét vin ban dén

1. Giai quyét vin ban dén

a) Khi nhan dq.’gc van ban dén, can bo, cong churc, vién chuc co6 trach nhiém
nghién ctru, giai quyét theo thoi han duoc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh tai
quy ché lam viéc cua co quan. Nhilng van ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai
giai quyet ngay.

b) Khi trinh Lanh dao xem xét, quyet dinh phuong an giai quyét, ca nhan phai
dinh kém phiéu giai quyét van ban dén c6 y kién dé xuét ciia lanh dao phong.

Pbi voi van ban dén co lién quan dén cac don vi va ca nhan khac thi cong
chure, vién chure chu tri giai quyet phai guri van ban hodc ban sao van ban do (kem
theo phleu giai quyet van ban dén ¢ ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi co tham
quyén) dé 1ay ¥ kién cta cac don vi, ca nhan. Khi trinh 1anh dao xem xét, quyét dinh,

cong chuc, vién chiic chu tri phai trinh kém vin ban tham gia y kién cua cac don vi,
ca nhan cé lién quan.

2. Theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén
a) Vin thu gilp lanh dao theo ddi, don doc viée giai quyét vin ban dén.

b) Khi nhan dugc vin ban dén, cdng chirc, vién chitc phu trach ¢ trach nhiém
nghién ctlru, gidi quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua
co quan. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc d§ khan phai duogc giai quyét ngay.

Muc 3
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 25. Lap Danh muc hd so va lap hd so cong viée
1.Lap danh myc h so

Van thu c6 trach nhiém trién khai 1ap Danh muc hé so trinh Thu trudng co
quan, don vi phé duyét, ban hanh vao dau nam, trién khai cho can bg, cong chuc,
vién churc can cir Danh muc ho so dé 1ap ho so cong vigc.

2.Lap ho so cong viéc

a) Mo ho so
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Can ¢t vao Danh muc hd so va thuc té cong vi¢c dugc giao, can bd, cong
chire, vién chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so, trong qué
trinh giai quyét cong viéc ctia minh sé& tiép tuc dua cac van ban hinh thanh c6 lién
quan vao hd so.

Truong hop céc ho so khong co trong Danh muc ho so, can bg, cong chuc,
vién chuc dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu
dé ho so, s6 va ky hi¢u ho so, thoi han bdo quan ho so, nguoi 1ap hd so va thoi gian
bat dau.

b) Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

Can bg, cong churc, vién chirc dugc giao nhi¢m vu c6 trach nhiém thu thap,
cap nhat tat cd van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong
viéc vao ho so da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam su toan
ven, day du cua ho so, tranh bi that lac.

c) Két thiic va bién muc hd so

Hb so duogc két thuc khi cong viée da giai quyét xong. Can bd, cong chirc,
vién chirc 1ap ho so ¢o6 trach nhiém: ra soat lai toan bd van ban, tai liéu cé trong ho
s0; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quéan cua ho so;
chinh stra tiéu de, s6 va ky hi¢u ho so cho phu hgp; hoan thién, két thuc ho so.

DPdi vi hd so giéy: Cén b, cong chtrc, vién chire lap hd so thuc hién danh sb
td do1 véi ho so ¢o6 thoi han bdo quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban doi
vo1 ho so ¢6 thoi han bdo quan vinh vién (mau “Muc luc van ban, tai liéu” thuc hi¢n
theo quy dinh tai Muc IV phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP); viét ching tir
két thuc do1 voi tat ca ho so.

Dbi v6i ho so dién tir: Can bd, cong chirc, vién chire 1ap ho so ¢ trach nhiém
cap nhat vao Hé thong cac thong tin con thi€u. Viéc bién muc van ban trong ho so
dugc thuc hién bang chirc nang cua Hé thong.

3. Yéu cau ddi v6i mdi hd so duoc 1ap

a) Ho so dugc 1ap phai phan anh dung chice niang, nhiém vu ctia co quan.

b) Cac vin ban, tai liéu thu thap vao mbi hd so phai c¢6 lién quan chit ché voi
nhau va phan dnh dung trinh tu dién bién cua sy vi¢c hay trinh ty giai quyét cong vigc.

Piéu 26. Nop lwu hd so, tai liéu viao Luwru trir co quan

1. Can b, cong chitrc, vién chirc nop luu h so, tai liéu vao Luu trix co quan
phai du thanh phan, dung thoi han dugce quy dinh tai khoan 2 Bi€u nay va thyc hién
trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai lidu

a) Poi vai ho so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

b) Bdi voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée
két thuc.
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2. Thu tuc ndp luu

a) P6i voi ho so gidy

Khi ndp luu hd so, tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”
va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u”. Luu trlr co quan va bén giao tai li¢u
moi bén gilt moi loai mot ban.

Mau “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va Mau “Bién ban giao nhan hd so, tai
li¢u” theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Dbi v6i ho so dién tir
Cén b, cong chire, vién chirc duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap
hd so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xéc dit liéu dac ta vdéi ho so; ti€p nhan va dua hd so vé ché do quan 1y ho so
luu trit dién tr trén HE thong.

Piéu 27. Trach nhiém lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luwru trir co quan
1. Trach nhiém cua Lanh dao UBND

Hang nam, chi dao quan 1y van ban, tai liéu cia UBND x&; chi dao, kiém tra,
hudéng dan viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém cua Van thu

a) Tham muu cho 1anh dao trong viéc chi dao, kiém tra, huong dan 1ap ho so
va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

b) To chirc thuc hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.
3. Trach nhi€ém cua can bd, cong chirc, vién chire

a) Can b, cong chirc, vién chirc chiu trach nhiém trude tha truéng co quan
va lanh dao UBND xa vé viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cia don
vi minh vao kho luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo ddi, mdi can bo, cong chire, vién chirc phai thuc hién
md ho so cong viée theo Danh muc hd so co quan va ho so cong viéc phat sinh (néu
c6), chiu trach nhiém vé sé luong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong hd so; bao
dam yéu cdu, chat lugng cta hd so. Khi két thuc cong viéc phai ra soat chinh 1y, sap
xép va théng ké muc luc ho so, tai liéu ndp luu trude khi ndp luu vao luu trit co quan
theo quy dinh tai Piéu 17 Luat Luu trit ndm 2024 va diém b khoan 3 Piéu 31 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

c) Can b, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém ndp luu nhitng ho so, tai liéu
dugc xac dinh thoi1 han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao Luu trit co quan.

d) Trudng hop can bd, cong chirc, vién chic ¢ nhu cau gitt lai ho so, tai lidu
da dén han nop luu dé phuc vu cong vi¢c thi phai dugc 1anh dao déng v bﬁng van
ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitr lai gtri Luu trir co quan. Thoi han gitr
lai h so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong quéa 02 ndm ké tir ngay dén han nop luu.
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d) Cén bg, cong chirc, vien chire trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén cong
tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao hé so, tai liéu cho co quan (Luu trit co quan)
hodc cho ngudi ké nhiém, khong dugc gitr hé so, tai liéu cua co quan lam tai li¢u
riéng hodc mang sang co quan, t6 chic khac. Ho so, tai liéu ban giao phai duoc
thong ké va lap bién ban giao nhan.

4. Trach nhiém cua cong churc, vién chuc phu trach cong tac van thu, luu triv

a) Cong chirc phu trach cong tac van thu, Iuu trr ¢6 trach nhiém huong dan
can bo, cong chuc, vién chire 1ap ho so cér}g viéc; ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trtt co quan theo ding quy dinh phap luat vé luu tri.

b) Dinh ky hang nam bdo cdo théng ké vé tinh hinh thyc hién cong tac van
thu, luu trir. \{iéc béo céo thong ké duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé ché
do bao cado thong ké nganh N1 vu.

Muc 4
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

Piéu 28. Quin 1y con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Cong chire, vién chirc phy trach cong tac van thu, luu trir chiu trach nhiém
trude lanh dao viéc quan 1y va str dung con dau, thi€t b1 luvu khoa bi méat cua co quan.

2. Con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan dugc giao cho Vin thu quan
Iy va su dung. Van thu ¢6 trach nhiém thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 32
Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP.

a) Bao quan an toan, su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan tai
tru s& co quan, t6 chuc.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan cho ngudi khac khi
dugc phép bang van ban ctia ngudi ¢o6 tham quyén. Viéc ban giao con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cia co quan phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sd vao van ban do co quan ban hanh va ban sao
van ban.

_d) Chi dugc dong dau, ky sb ctia co quan vao van ban da c6 chir ky cta nguoi
c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan tryc ti€p thuc hién.

3. Ca nhan co6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 29. Sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. ng: dung con dau, thjét bi Iuu khoa bi mat ciia co quan thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Khong duge dong dau trong cac truong hop sau: Bong dau vao gidy khong
c6 noi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén gidy trang hoic dong dau lén
cac van ban c6 chir ky ciia ngudi khong co tham quyén.
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Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1

CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 30. Giao nhén ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Hang nam, Luu trit cia co quan ¢6 nhi¢m vu t6 chure thu thap ho so, tai liéu
da dén han ndp luu vao kho luu trir co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phoi hop vai cac can bo, cong chire, vién chirc cdc don vi xac dinh nhimng
loai ho so, tai liéu can nop luu vao Luu trit co quan.

3. Hudéng dan can b, cong chure, vién chirc chuan bi ho so, tai liéu ndp va lap
“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

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

5. To chirc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu giita “Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu” véi thue té va 1ap “Bi€n ban giao nhan ho so, tai liéu” theo
quy dinh.

6. Truong hop tai lidu luu trit dién tir va tai liéu luu trit gidy c6 ndi dung tring
nhau thi thu thap ca hai loai.

7. Khi giao nhéan tai li€u luu trir dién tir, Luu trlt co quan phai kiém tra tinh
xac thyc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua ho so. H6 so phai bao dam ndi
dung, cau trac va boi canh hinh thanh va dugc bao vé d€ khong bi hu héng hoac bi
huy hoai, stra chira hay bi mat dir liéu.

8. Viéc thu, nop ho so, tai liéu luu trir s6 duoc thuc hién theo quy dinh tai
bicu 19 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV;

9. Viéc thu nop tai liéu gidy duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat
Luu trir nam 2024.

Piéu 31. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gia tr1 tai li¢u la viéc danh gia tai ligu dé xac dinh nhiing tai
liéu co6 gia tri luu trir, thot han luu trit, tai liéu hét gia tri va tai liéu khong co6 gia
tr1 luu triv.

2. Nguyén tac, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu dugc quy dinh nhu sau:

a) Bao dam nguyén tic chinh tri, lich str, toan dién va téng hop;

b) Xac dinh gia tri tai liéu phai cin clr vao cac tiéu chuan: ndi dung cia tai
li¢u; vi tri cia don vi, cd nhan co tai liu hinh thanh trong qua trinh hoat dong; y
nghia cta sy kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu; mtc d6 toan ven cua
phong luu trir; hinh thic cua tai li¢u; tinh trang vat 1y cua tai ligu;

) Xac dinh thoi han Iuu trir tai liéu khong duogc thép hon tho1 han Iuu trit tai
liéu do co quan c6 tham quyén quy dinh.
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Piéu 32. Thoi han lwu trir hd so, tai liéu
1. Thoi han luu trit hd so, tai liéu bao gdm luu trix vinh vién va luu trit c6 thoi han.

2. Nguoi duoc giao xtr 1y cong viée co trach nhiém xac dinh cu thé thoi han
Iwu trit d6i v6i ho so, tai liéu, dya trén danh muyc, thoi han luu trit cy thé d6i véi hd
s0, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan do l1anh dao ban hanh
trén co s& quy dinh chung ctia Bo nganh lién quan dén linh vuc quan 1y.

3. Truong hop hd so ¢6 céc tai lidu luu trit v6i thoi han khac nhau thi thoi han
luu trir ho so dugc xac dinh theo thot han cua tai liéu c6 thoi han luu trir dai nhat
trong ho so.

Diéu 33. Hiy tai liéu hét gia tri
Huy tai liéu hét gia tri phai bao dam dang thim quyen trinh tu, thu tyc, 1ap

hd so va phai ¢6 vin ban tham dinh ctia co quan c6 tham quyén theo quy dinh tai
Piéu 16 Luat Luu trir nim 2024.

Ddi v6i quy trinh tiéu huy tai lidu luu trit 6 thuc hién theo Dicu 48, Dicu 49
Thoéng tu s6 05/2025/TT-BNV.

Pi¢u 34. Thoi han ndp hru ho so, tai liéu vao Lwu trir lich sir

Thot ‘han nop luu tai ligu vao Luu trit lich st tinh thyc hién theo quy dinh tai
khoan 3 Dbiéu 17 Luat Luu trt.

Muc 2

BAO QUAN, THONG KE, TO CHUC SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU

Picu 35. Bao quan tai liéu luu trir

1. HO so, tai liéu luu trir ¢én han nop lwu phai duoc ndp vao Luu trit co quan
va tap trung bado quan trong kho luu trit. Kho luu trit phai duoc trang bi day du céac
trang thiét bi, phuong ti¢n can thiét theo quy dinh.

2. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan do can bd, cong
chtrc, vién chure tr bdo quan va phai bao dam an toan cho cac ho so, tai licu.

3. Phong Van hoa - Xa hoi c6 trach nhiém tham muu, chi dao thuc hién céc
quy dinh vé bao quan tai li¢u luu tri.

,a) Tham muu b tri kho luu trit theo ding tiéu chuan quy dinh; trang bi day
du thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai licu luu trir.

b) Thyc hién cac bién phap phong chdy, chita chay, phong chéng thién tai,
phong gian, bdo mat doi vaoi kho luu trit va tai liéu luu trit.

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chdng con tring, ndm méc; duy tri cac ché
dd bao quan phu hop véi ting loai tai liéu luu trit.

d) Duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi timg loai ho so, tai liéu.

4. Cong chure, vién chirc phu trach cong tac van thu, luu trit c6 trach nhiém
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g) B tri, sép xép khoa hoc hd so, tai liéu trong kho; ho so, tai liéu trong kho
phai dé trong hop (cap), dan nhén, ghi day du thong tin theo quy dinh dé€ tién thong
ké, kiém tra va tra ctru.

b) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc sd
lugng, chat luong tai li¢u trén co s& dé co ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

5. Bao quan tai li¢u luu trir dién tr

a) Tai liéu luu trit dién tir phai duoc bao quan an toan va duge chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

b) Luu trit tai liéu phai thudng xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai li¢u luu trir di€n tir va str dung cac bién phap
k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit duoc thuan lgi nhung phai bao dam khong thay
do1 ndi dung tai ligu.

c) Phuong tién Iuu trir tai li€u luu trir dién tr phai duoc bao quan trong moi
truong luu trit thich hop.

d) Viéc bao quan tai liéu luu trir s6 phai dam bao cac yéu cau theo quy dinh
tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.

Piéu 36. Poi twong, thii tuc va tham quyén cho phép khai thac, sir dung
tai liéu

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong ngoai co quan nghién ctru
tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 giay gidi thiéu ghi ro muyc dich nghién cutu tai
liéu va phai dugc lanh dao dong y.

2. C4 nhan khai théac sir dung vi muc dich riéng phai c6 don xin str dung tai
liéu, can cudc cong dan hodc hd chiéu va phai dugc 1anh dao dong y.

Piéu 37. Cac hinh thirc, tham quyén cho phép sir dung tai liéu luu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 Luat Luu trit.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 38. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién cac nd1 dung ctia Quy ché nay la mgt trong nhitng tiéu chi
de danh gia, xép loai, binh xét thi dua, khen thudng hang nam do61 véi tap thé va ting
can bg, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong.

2. Can bg, cong chuc, vién chuce, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai
Quy ché nay, tuy theo tinh chat, miac dd vi pham phai chiu cac hinh thuac ky luat
hodc truy ctru trach nhi€m hinh su theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 39. Khiéu nai, to cdo

1. Thu tru:ong co quan don vi, can b, cong chure, vién chue, nguoi lao dong

c6 quyén khiéu nai, to cdo ddi voi cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tic vin
thu, Iuu trit dbi véi co quan minh.
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2. Viéc giai quyét khiéu nai, to cdo trong cong tac van thu, luu trit duge thuc
hién theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 40. T6 chirc thuc hién

1. Cong chtrc, vién chuc phu trach cong tac van thu, luu trir c6 trdch nhiém
giup UBND x4 trién khai, kiém tra, don doc, theo doi viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Thu trudng cac co quan don vi ¢ trach nhiém phé) bién, t6 chirc thuc hién
Quy ché; dong thoi, kip thoi dé xuat khen thudng, bi€u duong cac ca nhan thuc hién
tot va nhac nho, ki€ém diém, xtr 1y cac truong hop chua thuc hién tot Quy ché nay.

3. Can bg, cong chure, vién chire, nguoi lao dong thude xa cé trach nhiém thuc
hién nghiém tic va day du cac ndi dung cua Quy ché nay.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 phét sinh vudng méc, can diéu
chinh, bo sung thi trén co s& dé nghi ctia cong chic, vién chic phu trach cong tac
van thu, luu trit tong hop dé xuat Chu tich UBND x4 xem xét diéu chinh, sira doi,
bd sung Quy ché nay phu hop tinh hinh thuc té./.
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