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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TIEN PHONG Dic ldp - Tw do - Hanh phic
$6:15/Qb-UBND Tién Phong , ngay 12 théng 01 nim 2024

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac Van thw, luou triv xa Tién Phong ndm 2024

UY BAN NHAN DAN XA TIEN PHONG

Can cir Ludt 16 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sia d6i
b6 sung mot s6 didu ciia Ludt Té chitc Chinh phit va Lugt Té chive chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can ctr Ludt Luwu trit ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND - CP ngdy 01/7/2016 ciia Chinh phil vé
Qudn Iy st dyng con dau;

Cdn cik Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh
phil quy dinh vé céng téc Vin thu, heu trit;

Theo dé nghi ciia Céng chikc Vin phong - Thong ké xa.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trit
x4 Tién Phong nam 2024
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Van phong, céc ca nhan va don vi lién quan cé trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pioc ldp — Ty do — Hanh phitc

QUY CHE ]
Thuc hién cong tdc vdn thw, Iwu triv ciia UBND x3a Tién Phong

(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: 15/0D-UBND ngay 12/01/2024 UBND xd Tién Phong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham v1 diéu chinh va di twrgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vigc thyc hién cong téc vén thu, luu trir tai cac don vi,
b6 phén thu¢c UBND xa Tién Phong (sau day viét tit 1a Quy ché). A

Thyc hién cong tac van thu tai Quy ché nay bao gém: Soan thdo, ky ban hanh
van ban gidy, van ban dién tir; 1ap hd so va nop luu hd so, tai lidu gidy; hd so, tai
liéu dién tr vao Luu trit co quan; quan ly va sit dung con déu, thiét bi luu khéa bi
mét trong cOng tac vin thu.

Thuc hién c6ng tac Iuu trit tai Quy ché nay bao gdm: thu thép, chinh ly, x4c
dinh gi4 tri tai lidu, bdo quéan, théng ké va sir dung tai liéu luu trif hinh thanh trong
qué trinh hoat ddng cila co quan, t& chie.

2. Poi two‘ng dp dung

Quy ché nay 4p dung tai xa Tién Phong; cic ban nganh thudc x&; cén bd cong
chirc, ngudi lao dong, ngudi hoat dong khdng chuyén trach va céc co quan, don vi
¢d lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhur sau:

1.Véan ban 14 thong tin thanh van duge truycn dat bang ngdn ngfr hodic ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan, t6 chirc va dugc trinh bay ding thé
thice, k¥ thudt theo quy dinh.

2. Vin ban chuyén nganh 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thire hién hoat
dong chuyén mén, nghiép vu ctia mt nganh, linh vic do ngudi ding d4u co quan
quan ly nganh, Iinh vue quy dinh.

3. Vén ban hanh chinh 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, didu
hanh, giai quyét cng viée cila cic co quan, td chire.
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4. Van ban di¢n tir 1a van ban dudi dang thong digp dir ligu dugc tao 14p hodc
duogc sé héa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy
dinh.

Vin ban di 12 tAt ca cac logi véin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

5. Vin ban dén 1a tt ca cac loai vin ban do co quan, t8 chirc ‘nhén duoge tir co
quan, t5 chirc, ¢4 nhan khac giri dén.

6. Béan thdo vin ban 1a ban duoc viét hoic danh mdy hodc tao lap bing
phuong tién dign tir hinh thanh trong qua trinh soan tho mét vén ban clia co quan,
t6 chirc.

7.Ban gbc vin ban 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thire van ban, duge
ngudi ¢ thAm quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky sb trén vin ban dién ti.

8. Ban chinh vin ban gidy 1 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban,
dugc tao tir ban c6 chit ky truc tiép clia ngudi ¢6 thim quyén

9. Ban sao y la ban sao day df, chinh xdc ndi dung clia ban gdc hodc ban
chinh van bén, duge trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

10. Ban sao luc la ban sao ddy di, chinh xdc néi dung cta ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ky thuit quy dinh.

11.Ban trich sao 12 ban sao chinh xéc phan néi dung cta ban goc hodic phén
ndi dung ctia ban chinh viin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va ky
thuét quy dinh.

12. Danh muc hd so la bang ké c6 hé théng nhirng hé so du kién duge Iap
trong ndm cla co quan, td chire.

13.Hb so 13 tdp hop cac vén ban, tai lidu ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot sy viée, mot dbi tuong cu thé hogic c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chitc ning, nhiém vu cla co
quan, td chirc, ¢4 nhén.

14. Lap hd so 1a viée t@p ho*p, sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo dbi, giai quyét cong viée ciia co quan, tb chirc, ca nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phép nhit dinh.

15. Thu thap tai liéu la qua trinh xéac dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao nhin
tai lidu c6 gid tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu tri¥ lich str.

16. Luru trit co quan 14 td chittc hodc by phén thye hién cic nhiém vu luu trit
61 véi tai lidu lun trit cta co quan, td chie.

15. Chinh ly tai liéu la viéc phén loai, xac dinh gid trj, sap xép, thdng ké, lap
cdng cu tra citu tai liéu hinh thanh trong hoat ddng ctia co quan, td chirc, ¢4 nhan.

16. X4c dinh gia trj tai li€u 1a viéc danh gia gia trj tai liéu theo nhing nguyén
tdc, phuong phap, tidu chun theo quy dinh ciia co quan c6 thim quyen 8 x4c dinh
nhiing tai liéu c6 gié tri lru trit, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

17. Hé thong quén ly tai liéu dién tir 14 Hé théng théng tin duoc xay dung voi
chitc niing chinh dé thyc hién viée tin hoc héa cdng tic soan thao ban hanh vin ban,




quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trif co quan trén mdi
trudng mang (sau day goi chung la Hé théng).

18. Van thu co quan 1a bd phén thyc hién mét s6 nhiém vu cong tac vin thu
clia co quan, tb churc.

Piéu 3. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thu, hru triv

1. Trdch nhigm cita Chi tich UBND xd trong viéc qudn ly cong tdc van thu,
Iy triv

a) T6 chitc x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thyre hién céc ché 9, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh clia phép luét hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong tac van thw, luu trit
d6i v6i cac don vi, b6 phén tryc thude; giai quyet khleu nai, t& céo va xir Iy vi pham
phép luit vé cong tac vin thu, luu trit theo thim quyén.

2. Trdch nhiém ciia Vin phong UBND xd.
Vian phong UBND x4 c6 trach nhigém tham muu ngucn dimg dau co quan t6 chirc
thuc hién, truc tlep quén 1y, kiém tra, gidm sét vi€e thye hién cong tac van thur, Iuu
trit tai co quan; dong thoi huéng dén, kiém tra nghiép vu vé cong tac vin thu, hru
trlt cho can bd céng chirc UBND x4a.

3. Trich nhigm ciia cdn b, cong chikc, vién chirc, nguoi lao dong
Trong qua trinh giai quyet cdng viéc lién quan dén cong tac van thu, uu trit, moi
cén bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong (sau day v1et tat 1a cbéng chirc) phai
thue hién nghlem tic cic quy dinh cila co quan, t6 chirc vé& van thu, hru triv.

Pidu 4. Bao vé bi mit nha nwéc trong cong tac viin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cdng tac van thu, luu trit ciia co quan ¢6 lién quan dén bi
mat nha nuée phai thue hién theo cac quy dinh ciia phap luét hién hanh vé bao vé bi
mét nha nuéc.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN GIAY, VAN BAN DIEN TU

Piéu 5. Hinh thire viin bin

1. Vén ban quy pham phap lugt cia UBND xd gdm: Quyet dinh.

2.Vian ban hanh chinh gdm: Nghi quyét (ca biét), Quyét dinh (ca biét), chi thi
quy ché, quy dinh, théng céo, thong béo, hudng dén, chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n, @ 4n, dy 4n, béo cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong vén, cong dién,
béan ghi nhd, ban cam két, ban thoa thufn, g1ay uy quyén, gidy moi, gidy giéi thiéu,
gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

3. Vin ban chuyén nganh.

4. Vian ban trao d6i véi co quan, t8 chire hofic ¢4 nhan nude ngoai.

Didu 6. Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin bin

1. Vin bdn quy pham phdp lugt




Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban quy pham phép luat cia UBND thyc hién
theo quy dinh tai Chuong V Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim
2016 quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh luat ban hanh van ban quy
pham phép luét.

2. Vian ban hanh chinh

Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP vé cbng tic vin thu.

3. Van ban chuyén nganh
Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban chuyén nganh thuc hién theo quy dinh cta co
quan quan ly nganh.

4. Vin ban trao doi véi co quan, 6 chirc hodc cd nhin nuwdc ngodi

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trao 81 véi co quan, t6 chitc hodic ca
nhén nudce ngoai thue hién theo quy dinh hién hanh ctia phép luat va theo thong 1é
quéc té.

Piéu 7. Soan thio viin bin

1.Vi€c soan thao vén ban quy pham phap ludt thyc hién theo quy dinh tai
Chuong IV Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 nim 2016 quy dinh chi
tiét mdt s6 didu va bién phéap thi hanh luit ban hanh vin ban quy pham phap lut.

2. Vi€c soan thao van ban khac dugce thue hién nhu sau:

a) Can cr chirc ndng, nhiém vy, quyen han va myc dich, ndi dung ctia vin béan
cAn soan thio, ngudi dimg d4u co quan, t§ chirc hodc ngudi c6 thim quyén giao cho
don vi hodc ca nhan chil tri soan thdo vin ban.

b) Pon vi hodc cd nhdn duge giao chi tri soan thao vin ban cé trach nhiém
thye hién cac cong viéc sau

— Xéc dinh tén loai, n6i dung va d6 mét, mirc do khin ctia vin ban cin soan
thao.

— Thu thép, xir ly thong tin c6 lién quan.

— Soan thao van ban ding hinh thirc, thé thirc va k§ thut trinh bay.

- Truorng hop can thiét, dé xudt voi lanh dao co quan tham khéo y kién cua
cac don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién citu tiép thu v kién dé hoan chinh ban théo.

— Trinh duyet du thao vin ban kém theo tai li€u ¢é 1ién quan, Y kidn d& xuét
clia don vi hodc cong chirc soan thao va y kién xtr ly clia ngudi dimg ddu co quan.

— Di v6i vin ban dién tir, c4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thue hién céc ndi.dung néu trén phai chuyén ban thao vin ban, tai ligu
kém theo (néu c6) vao H¢ thong va cdp nhét cac thong tin cAn thiét,

— Trudng hop cdn sira d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi ¢ thdm quyén
cho y kién vao ban thao viin ban hodc trén Hé thong, chuyen lai ban thao vin ban
dén lanh dao don vi cha tri soan thio vin ban @& chuyén cho c4 nhéan duge giao
nhiém vu soan thao vin ban.

Piéu 8. Duyét bén thao, kiém tra va ky ban hanh viin bin



1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢ tham quyén ky van ban duyét. Trudng
hgp béin thao vén ban da dugc phé duyét nhung cén sira chita, bd sung thi phai trinh
ngudi ¢6 thAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

2. Trong trudng hop dy thdo vén ban dé duge phé duyét nhung cln stra chita,

bd sung thi phai trinh ngudi 6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Diéu 9. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Pon vi hodc ca nhin duge giao trach nhiém soan thao véan ban phai klem
tra va chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau co quan, & chite va trude phip lujt vé
ndi dung vin ban.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thut trinh bay vén ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém truoc nguoi dimg ddu co quan, to chirc va truée
phap luat v& thé thie, k¥ thuit trinh bay vin ban.

Piéu 10. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban thue hién theo quy dinh ctia phdp luat, Quy ché lam
viéc clia co quan.

2. Quyén han, chirc vu, ho va tén, chit ky cua ngudi ¢6 thdm quyén

Chu tich UBND x4 ky tit ca cac vin ban do UBND x4 ban hanh. Cac truong hop
ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira uy quyén (phai ghi
TUQ.), ky thay mat (phai ghi TM.).

3. rong trudng hop ddc biét, Chu tich UBND x4 co thé dy quyen cho cac Phé
Cht tich UBND x4 ctia minh ky thira Gy quyén mét sb vin ban ma minh pha1 ky.
Viéc giao ky thira uy quyen phéi dugc thuc hién bang vén ban, gioi han thoi gian va
ndi dung dugc ty quyén.Ngudi dugce ky thira Gty quyén khdng duge uy quyén lai cho
ngudi khac ky Vén ban ky thira iy quyen duogc thuc hién theo thé thirc va dong déu
hoic ky s ciia co quan, td chirc iy quyén.

4. Ngudi ky vén ban phéi chiu trach nhi¢ém trude phap luat vé vin ban do minh
ky ban hanh. Ngudi ding ddu co quan, t6 chirc phai chju trach nhiém truéc phap
ludt vé& toan bd vin ban do co quan, td chirc ban hanh.

5. Viée ky ban hanh cac vin ban dwoge thue hién theo quy dinh tai Piéu 13 Muc II
Chuong II ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, trong do:

a) Pbi v6i vin ban gidy, khi ky vin ban ding bit ¢6 muc mau xanh khéng ding
cac loai muc dé phai.

b) B()l v&i van ban dién tr, ngudi cé thim quyen thue hién ky sb. Vi tri, hinh 4nh
chit ky sb thuc hién theo Phu luc I cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 11. Nguyén tic chung

1.TAt ca van ban dén, vin ban di clia co quan phai dugc quan 1y tip trung tai
Vin thu co quan (sau ddy goi tit 14 Van thw) d& lam thi tuc fiép nhén, ding ky, trix
nhitng loai vin ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luit. Nhing van ban




dén khoéng duge dang ky tai Vin thu, cdc don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai
quyet

2. Vin ban di, vin ban dén thube ngay nao phai duge ddng ky, phét hanh hozc
chuyén giao trong ngdy, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co
déng dAu chi cdc mirc do khin: “Hoéa tde (k& ca “Hoa téc” hen gi®), “Thugng khén”
va “Khan” (sau ddy goi chung [a van ban khan) phai dugce dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhin dugc. Vin ban khin di phai degc hoan thanh thi tyuc phét
hanh va chuyén phét ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Vén ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi méat nha nudc (sau diy goi tét 1a van
ban mit) duge ding ky, quan 1y theo quy dinh cua phép ludt hién hanh vé béo vé
bi mat nha nuéc va quy dinh tai Quy ché nay

Bleu 12. Trinh ty quén ly vin béin dén

Tét cé vén ban dén co quan, td chirc phai duoc quén ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky vén ban dén.

~ 2. Trinh, chuyen giao vin ban dén.

3. Giai quyet va theo ddi, dén déc viée giai quyét vin ban dén.

Diéu 13. Tlep nhan, dang ky vin ban dén

1. Pbi véi van ban glay

a) Van thu co quan kiém tra s Iugng, tinh trang bi, déu nidm phong (néu cé),
noi giri; déi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hi¢u clia vén ban trong bi.
Trudng hO’p phat hién c6 sai sot hodc du hiéu bit thudng, Vin thu co quan bao
ngay ngudi c6 trach nhiém gidi quyet va thong bdo cho noi giri van ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gom cd vin ban c¢é déu chi do mat) giri co
quan, td chirc thude dién dang ky tai van thu co quan phdi duge béc bi, dong dau
“Ben” D4i véi vin ban giri dich danh ¢4 nhén hodic t6 chitc doan thé trong co quan,
t6 chirc thi vin thu co quan chuyén cho noi nhin (khéng boc bi). Nhu’ng bi vin ban
giri dich danh c4 nhén, néu 12 vin ban lién quan dén cong viée chung ciia co quan thi
ca nhén nhén van ban phai chuyén lai cho van thu co quan dé dang ky.

c¢) Mau déu “Pén” va cich ghi céc thong tin trén diu “Pén” thie hign theo
huéng dén tai Phu luc IV ban hanh kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP v& cong tac
vén thu. .

2. Dbi véi van ban dién tir

a) Vén thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ciia viin ban dién i
va thure hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Trudng hop van ban dién tir khong dap tmg céc quy dinh tai diém a hodic
gui sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhén vin ban phai tra lai cho co quan, tb chtrc
glri vin ban trén Hé théng. Trudng hop phét hién c6 sai sét hoéic diu hiéu bat
thudng thi vin thu co quan bdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao
cho noi giri vén ban.

¢) Co quan, t chirc nbén vén ban ¢6 trich nhiém théng béo ngay trong ngay
cho co quan, & chire giri v& viée dd nhén vin ban bing chirc ning cia Hé théng.
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3. Viéc dang ky van ban dén phai dam bio déy db, 16 rang chinh xéc thong tin
cAn thiét theo miu S8 ding ky vin ban dén hodc theo thong tin dau vao cua dit lidu
quén ly van ban dén. Nhiing vin bén dén khong duoc ddng ky tai vin thu co quan
thi don vi, c4 nhin khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén
duge déng ky neng theo quy dinh ctia phap luét.

4. S6 dén cna van ban duge Iay lién tiép theo thir tir va trinh tur thoi gian tiép
nhén van ban trong nim, thong nhét gita vin ban gidy va vin ban dién ti.

5.bang ky vin ban dén

Van ban dugc dang ky bang sd hotc bing Ha thdng,

a) Dang ky van ban dén bang sb

Van thu co quan dang ky véin ban vao s6 ding ky vin ban dén. MAu sb ding
ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghij dinh 30/2020/ND-CP.

b) bang ky van ban dén bang Hé théng

Vién thu co quan tlep nhan vin ban va dang ky vao Hé théng. Trudng hop can
thiét, vin thu thyc hién sb hoéa vin ban dén theo quy dinh tai Phuy luc I Nghi dinh
30/2020/ND-CP. Vén thu c8p nhét vao Hé théng cac trudmg thong tin diu vao cla
dir ligu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phy lyc V Ngh1 dinh 30/2020/ND-CP.
Vién ban den duge dang ky vao HE théng phai duge in ra giay day di cac thong tin
theo mAu s6, ky nhan va dong sé &€ quan ly.

6. Vian ban mét dugce ding ky theo quy dinh clia phéap ludt v& bao vé bi mit
nha nudec.

Pidu 14. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Vin ban dén sau khi duge dang ky, phai trinh ngudi c6 thim quyén dé xin
¥ kién phén ph01 vin ban. Vin ban dén c¢6 ddu chi cac mirc d6 khan phéi dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. ,

2. Cin cir vao y kién chi dao giai quyét, Van thu co quan dang ky: tiép va
chuyén vin ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xéc, ding dbi tuong va gift
gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan véin bin phai ky nhén van ban.

4. Trinh chuyen g1ao vén ban dién tir trén He thong Van thu co quan trinh
viin ban dién tir d&n ngudi ¢6 thim quyen chi dao giéi quyét trén Hé thong

Chu tich UBND x4 c6 thdm quyén ghi y kién chi dao g1a1 quyét vin ban dén
trén Hé théng va cdp nhat vao Hé thdng cic thong tin: Don vi hogc nguoi nhan; y
kién chi dao, trang thai xtr ly vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don
vi hofic c& nhan dugc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir gui kém van ban
gidy thi vén thu co quan thue hién trinh vin ban dién tr trén He thong va chuyen
vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan duge Chu tich UBND x# giao chu tri giai
quyét.

Piéu 15. Giai quyét va theo déi, don dbe viée giai quyét viin ban dén

RN Ay 4




1. Sau khi nhén véan ban dén, don vi, c& nhan c6 trach nhiém _giai quyét kip
thoi theo thoi han yeu cAu ctia lanh dao co quan; theo thai han yéu cdu ciia vin ban
hodc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Truong hop vin ban dén khéng c6 yéu ciu vé thdi han tra 16i thi cdc don vi,
b phan va c4 nhén c6 trach nhiém tra 161 vin ban chdm nhét 13 sau 7 ngdy lam viée
ké tir khi nhan duge vin ban dén.

3. Dinh ky hang tudn, phu trach Van thw, luu trix co trach nhiém téng hop sb
liéu vin ban den s6 liéu van ban dén da dugc giai quyét, d3 dén han nhung chua
duge giai quyet cua UBND x3& thong bdo cho cong chire Van phong — Théng ké dé
téng hop s6 1iéu van ban den da giai quyet va chura dugc giai quyét ciia co quan, bao
céo lanh dao co quan. D8i voi vin ban dén c6 diu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu c6
trach nhiém theo ddi, thu hdi hodc gui tra lai noi giri theo dting thoi han quy dinh.

4. Cong chic Van phong Thong k& c6 trach nhiém doén doc bao céo lanh
dao UBND x4 vé& tinh hinh giai quyét, tién do va két qué giai quyét vin ban dén cta
don vi, bo phan.

5. Lanh dao UBND x4 quy dinh thdi gian xir Iy van ban dén déi voi timg Iinh
vue chuyén mén clia don vi, b phén phu trach.

Piéu 16. Trinh tw quan Iy vin ban di

Tt cd vin ban do céc co quan phét hanh dugc quan 1y theo trinh tir sau:

1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Ping ky van ban di.

3. Nhéan ban, dong dau co quan, to chirc, diu mirc d6 khén, mat (dbi véi vin

ban gidy); ky s6 cia co quan, tb chirc (d6i v6i vin ban dién tu).

4. Phét hanh va theo d&i viée chuyén phat vin ban di.

5. Luu vin ban di.

Pitu 17. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban; ghi sé va
ngay, thang ciia vin ban |

1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban

Trude khi phat hanh van béan, Vin thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thuét trinh
bay van ban; néu phat hién sai s6t thi béo cdo nguoi ¢ trach nhiém xem xét, giai
quyet

2. Ghi s6 va thoi gian ban hanh vin ban

2)S6 va thoi gian ban hanh van ban duge lay theo thtr tu va trinh tw thdi gian
ban hanh vin ban cia co quan trong nam (bat dau lién tlep tir s6 01 vao ngay 01
théang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hi€u van ban ctia co
quan I3 duy nhat trong mot nam, théng nhét giira vin ban gidy va vin ban dién tiT,

Viée cap sO vdn ban quy pham phép lujt: MB&i loai vin ban quy pham phap
ludt dugc cap hé thong s riéng.

Viéc cip s6 vin ban hanh chinh do Chii tich UBND x3 quy dinh.



b) P&i v6i vin ban g1ay, viéc cap 56, thoi gian ban hanh dugc thue hién sau
khi c6 chit ky ctia ngudi co tham quyen chdm nhét Ia trong ngdy lam viéc tiép theo.
Vén ban mat duge cép hé thdng s6 r1eng

c) Béi v6i van ban dién tir, viée cip sb, thoi gian ban hanh duge thue hién
bing chirc ning clia Hé thong.

Piéu 18. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam ddy da, chinh xdc cac thong tin cén thiét

clia van ban di.

2. Pang ky van bén

Viin ban dugc déng ky bang sd hodic bing Hé théng.

1. Pang ky van ban bing sb

Vian thu co quan dang ky van ban vao sd dang ky vén ban di. Mau sé ding ky
viin ban di theo quy dinh tai Phu luc I'V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

1. Dang ky vin ban bang Hé thong

Vén ban déng ky bang 118 théng pha1 duoc in ra gidy diy du cac truong thong
tin theo mAu s ding ky vin ban di, déng s d& quan ly

3. Vin ban mat duge dang ky theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi méat

nha nude.

Diéu 19. Nhén bén, dong diu, ky sb ciia co quan, td chirc va du chi mire
do mit, mirc do khan

1. Nhén ban dong diu ctia co quan, t chirc va ddu chi mitrc d6 mét, mic do
khén d6i véi van ban gidy.

a) Vin ban di duge nhan ban theo ding sé lwgng duoc xéc dinh & phén noi
nhén clia van ban.

b) Viée dong diu co quan, chir ky sb clia co' quan, tb chirc

Hinh anh, vi trf chit ky s clia co quan, t4 chirc 14 hinh 4nh déu ctia co quan, tb
chirc ban hanh viin bin trén vén ban, mau do, kich thude bang kich thuée thuc te clia
déu, dinh dang (.png) nen trong subt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sd ciia
ngudi ¢6 thdm quyeén vé bén trai.

Chit ky s ciia co quan, t& chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh dugc thé
hién nhur sau: Vin ban kém theo cuing tép tin v6i ndi dung vén ban dién tt, vén thu
co quan chi thie hién ky sb van ban va khéng thuc hién ky sb 1én van ban kém theo;
vén ban khong cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, van thu co quan thue hién
ky sb 18n van ban kém theo.

Vi tri: gde trén, bén phai, trang dau cha vin ban kém theo.

Hinh &nh chit ky s& cia co quan, th chitc: Khong hién thi.

Thong tin: S& va ky hidu van ban; thdi gian ky (ngdy thang nim; gio phit
gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay béing phong chit
Times New Roman, chir in thudng, kiéu chit ding, c& chit 10, mau den.

¢) Ddu chi mirc d6 mét duge thyc hién theo quy dinh cta phéap ludt v& bao vé
bi mét nha nudec.
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d) Déu chi mirc do khan duge don vi hodic c4 nhin soan thao dé xuat mirc d6
khin trinh ngudi ky quyédt dinh. Xac dinh d6 khén theo cic mie: héa tdc, thuong
khén, khén.

Piéu 20. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat
van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh tha tyc tai van thu co quan va phat hanh trong
" ngay viin ban d6 dugc ky, cham nhét 13 trong ngay 1am viée tiép theo. Vin ban khén
phai duge phat hanh va giti ngay sau khi ky van ban.

2. Vi€c phéat hanh vin ban mat di phai bao dam bi méit ndi dung c¢ha vin ban
theo quy dinh ctia phép luét vé bao vé bi mat nha nudc, ding sé lrong, thoi gian va
noi nhén.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sét v& ndi dung phai duge stra di, thay
the bang viin ban c6 hinh thire tuong duong. Vian ban d& phét hanh nhung c6 sai s6t
vé thé thi, k¥ thudt trinh bay, tht tyc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong vin
clia co quan, t& chire ban hanh vin ban.

4. Thu hdi vin ban

a) D81 véi vin ban gidy, truong hop nhan duge van ban th6ng bdo thu hdi, bén
nhén ¢6 trach nhi¢m gt lai vén ban d4 nhén.

b) P5i v6i van ban dién tir, truong hop nhén dugc vén bén thong béo thu hdi,
bén nhéan hity bd van ban dign tir bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi thong bao qua
Ha théng d& bén giti biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky sb cta nguorl c6 thim quyen
Van thu co quan thue hién in vén ban da duge ky so cia nguou c6 thdm quyén ra
gidly, déng déu ciia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin
ban.

6. Trudng hop cin phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy duge thye hién
bing Vlec s6 hoa vin ban gidy va ky sb clia co quan, td chc.

Pidu 21. Lwu viin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc van ban duge luu tai Van thu co quan va phai duge dong déu ngay
sau khi phat hanh, sip xép theo thir tur ding ky.

2. b) Ban chinh vin ban dugc lru tai hd so cong viéc.

3. Luu van ban dién tir

a) Ban gbc van ban dién tir phai duoc luu trén He thdng cia co quan, t& chirc
ban hanh van ban.

b) Co quan, t5 chirc c6 H8 thdng dé.p Ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj
dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh ctia phép ludt co lién quan thi st dung va luu
ban gbc van ban dién tir trén Hé thong thay cho vin béan gidy.

¢) Co quan, t5 chirc c6 Hé théng chua dap ung theo quy dinh tai Phu Iuc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cédc quy dinh ctia phap lut cé lién quan thi Vian thu

11



€0 quan thye hién in van ban da duge ky sb cia nguoi co thdm quyén ra gidy, déng
dAu ciia co quan, t& chirc d€ tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin ban.
Muc 3
LAP HO SO VA NOQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 22. L4p Danh muc hd so

Danh muc hd so do ngudi dimg diu co quan phé duyét, dugc ban hanh vao
d4u n3m va giri cac don vi, c4 nhén lién quan 1am can cir d& 1ap hd so. MAu Danh
muc hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 23. Lip hd so

1. Yéu ciu

a) Phan anh dang chirc ndng, nhiém vu cia co quan.

b) Céc vén ban, tai liéu trong mdt hé so phai c6 sur lién quan chat ch& véi nhau
va phan anh ding trinh ty difn bién ciia sy viée hodc trinh tyr giai quyét cong viée.

2. Mé hé so

a) C4 nhén duge giao nhiém vu giéi quyét cong viéc c6 trach nhiém md hé so
theo Danh muc hd so hogic theo K& hoach cbng tac.

b) Cép nhit nhitng théng tin ban dAu vé hd so theo Danh muc hd so di ban
hanh.

¢) Truong hop céc hd so khong c6 trong Danh muc hd so, cd nhin dugc glao
nhiém vu giai quyét cong viée tu xédc dinh cac _thong tin: Tiéu d8 hd so, sb va ky
hiéu hd so, thdi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bit dau.

3. Thu thip, cip nhit vin ban, tai liéu vao hé so

Cé4 nhan dugc giao nhiém vy c6 tréch nhiém thu thép, cap nhat tt ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét céng viée vao hé so da
md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi &m (néu c6) bao dam su toan ven, diy du ctia hd
s0, tranh bi thét lac.

4. Két thitc hé so

a) Hd so dugc két thic khi céng viéc da giai quyét xong.

b) Ngudi lap hd so ¢6 trach nhidm: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu ¢
trong hd so; loai ra khéi hd so ¢6 ban trung, ban nhap; xac dinh lai thot han bao
quén cta hd so; chinh sira tidu d&, sb va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két
thiic hd so.

c) Béi v6i hd so gidy: Ngudi lap hd so thue hién danh sb t& dbi véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 ném tr& 1én va viét Muyc luc vin ban d6i v&i hd so ¢o thcn
han va b4o quan vinh vidn; viét ching tir két thic dbi véi tht ca hb so.

d) Péi véi hd so dién tir: Ngudi 1ap hd so co trach nhiém cap nhit vao Hé
thong cac thong tin con thidu. Viée bién myc vin ban trong hd so duge thue hién
bing chirc ndng cta Hé théng.

Diéu 24.Nop hru hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.
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1. Hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phin, dung thoi
han va thue hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

2. Théi han ndp Iun hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

** Thoi gian

a) Déi v6i hd 50, tai liéu x8y dung co ban: Trong thoi han 03 théng ké tir ngdy
cbng trinh dugce quyet todn.

b) Péi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cbng viéc
két thic.

% Thit tuc ndp luu
a) Pbi véi hd so gidy

Khi ndp luu tai liéu phéi 1dp 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhin hd so, tai liéu” theo miu tai Phy lyc V Nghj dinh
30/2020/ND-CP. Don vi, ca nhan ndp Iuu tai liéu va Luu trlt co quan giit moi loai
01 ban.

b) Pbi véi hd so dién tir

Ca nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cdng vige va 1dp hd so thue hién ndp
Iru ho so dién tir vao Luru 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 liu diic ta véi hd so; tiép nhén va dira hd so vé ché do quan 1y hd so
luru trit dién tir trén H8 thdng.

Pidu 25. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan

1. Trach nhi€m cta Chu tich UBND x&

Hang nam Chit tich UBND x4 c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd
so clia co quan; chi dao céng tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit
clia co quan.

2. Trach nhi¢m chia Pho Chu tich UBND x& va cén bd, céng chirc, ngudi lao

ddng trong co quan.

a) Cac Pho Chu tich UBND x& phu trach tung linh vuc chju trdch nhiém trude
Chii tich UBND x4 vé viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia linh
vuc minh phu trach vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo dbi, g1a1 quyet cong viée, mdi can b, cong chirc, ngudi
lao dong phai lap hd so vé cong viée va chiu trach nhi¢ém vé 6 lwong, thanh phén,
ndi dung tai liéu trong hd so; bao dam yéu clu, chit lvong ctia hd so theo quy dinh
trudce khi ndp vao Luu frit co quan.

¢) Cén bd, cong chirc, ngudi lao dong co trach nhiém ndp luu nhitng hd so, tai
ligu dugce xac dinh thdi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao Luu trit co quan.

d) Truong hop can bg, cong chure, ngum lao ddng ¢6 nhu cdu giit lai hd so, tai
liéu da dén han nop Iwu dé phuc vu c6ng viée thi phai duoc Chi tich UBND x3 dbng
¥ bing viin ban va phai 14p Danh muc hd so, tai lidu gitt lai giri Luu trt co quan.
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Thvi han gitt lai hd so, tai lidu ca don vi, c4 nhan khong qué 02 nam ké tir ngdy dén
han ngp luu.

d) Céan bd, cbéng chirc, ngudi lao dong trong co quan trude khi nghi huu, théi
viéc, chuyén cdng téc, di hoc tip dai ngdy phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh cong tac cho co quan, Luu trit co quan theo quy ché ctia co
quan minh.

Muc 4
QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 26. Quan 1y con diu, thlet bi Ivu khoéa bi mat

1. Coéng chirc Van phong — Thong ké chiju trach nhiém trirée Chi tich UBND
x4 vé viéc quan Iy, sir dung con ddu ctia UBND x&. Lanh dao cic don vi thudc x&
chiu trach nhiém truée Chu tich UBND x4 viéc quén ly va sir dung con déu ctia don
vi (61 véi don vi c6 con déu riéng).

2.Cong chirc Vin phong — Théng ké c6 tréch nhiém giao cho phu trach van
thu, hru trit co quan quan ly, sit dung con déu, thiét bi luu khéa bi mit clia co quan
theo quy dinh.

3. Phu trich van thu, luu trit co quan ¢ trach nhiém

a) B4o quan an toan, sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan tai
tru s& co quan minh.

b) Chi giao con d4u, thiét bi leu khoa bi mét cla co' quan cho nguoi khac khi
duoc phép bang van ban clia ngudi ¢6 thdm quyén. Viéc ban giao con dAu, thiét bi
lru khéa bi mét ctia co quan phai dwgc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép déng déu, ky sb vao vin ban do co quan, td chirc ban hanh va
ban sao vin ban.

d) Chi dugc dong d4u, ky s6 cta co quan, t6 chirc vao vén bén d& c6 chir ky
ctia ngudi ¢ thdm quyén va ban sao vin ban do co quan tryc tiép thyc hién.

C4 nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi lru khéa bi mat va khoa
bi mét.

Piéu 27. Sir dung con déu, thiét b lwu khéa bi mét

1. Sir dung con déu

a) Du déng phai 13 rang, ngay ngén, diing chidu va ding ding muc diu mau
dé theo quy dinh.

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

¢) Céc viin ban ban hanh kém theo vén ban chinh hogic phu luc: Déu dugce
déng 1én trang déu, trim mot phan tén co quan hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, ddu gidp lai, déng ddu ndi trén vin ban gidy do Chu
tich UBND x4 quy dinh.

d) Déu gidp lai duge dong vao khoang _gifta mép phai cta van ban hodc phu
luc van ban, trim 1én mot phén céc t& gidy; mdi diu déng tdi da 05 t& van ban.
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2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét b lru khéa bi mét ctia co quan duge st dung dé ky sb cac vin ban dién
tir do co quan, t§ chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir.

Chwong IIT
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP BO SUNG, QUAN LY TAI LIEU
Bleu 28. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luru triv €0 quan

Hang nam van thu, luu trlt co quan ¢é nhiém vu td chirc thu thap hd so, tai
ligu da dén han ndp lru vao Luru trit co quan, cu thé:

1. Lép ké hoach thu thép hd so, tai lidu.

2. Phéi hop véi cac b phén, can bd, cong chirc, ngudi lao ddng xac dinh

nhu'ng 10a1 hd so, tai 1idu cdn ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng din céc bd phan, can bd, cong chire, ngudi lao dong chudn bj hd so,
tai liéu va 1ap “Muyc luc hd so, tai lidu ndp luu”.

4. Chudn bj k€, gia va cac phuong tién béo quan dé tlep nhan hd so, tai lidu.

5. T chirc tiép nhén hd so, tai lidu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd so, tai
lidu ndp Iuu v6i thyc té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 29. Xdc dinh gia trj tai liu

1. Van thu, Iuu trit X8 c6 nhiém vu cin cir vao cic quy dinh hién hanh vé thoi
han bao quan tai liéu cla cap trén, v kién ctia Hoi dong xdc dinh gia trj tai liéu cla
co quan va y kién tham gia ciia co quan c6 thim quyén (néu cin) dé xdy dung Bang
thoi han bao quan tai liéu trinh 1&nh dao co quan ban hanh.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phéi dat duge yéu céu sau

a) Xac dinh tai li¢u cin bao quéan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi han
bing s6 nam cu thé.

b) X4c dinh tai lidu hét gia trj dé tiéu huy.

Piéu 30. Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu

1. Ho6i ddng xéc dinh gid tri tai lleu ducc thanh lap dé tham muu cho ngu’orl
du:ng dAu co quan trong viée xdc dinh thdi han bao quan, lua chon tai liéu dé glao
ndp vao Luu trit co quar; lya chon tai liéu lru trit ctia Luu trit co quan dé giao ndp
vao Luu trit lich str va loai tai liéu hét gia tri.

2. H6i dbng x4c dinh gia trf tai liéu do ngudi dimg dau co quan quyét dinh
thanh 18p, thanh phén ctia Hoi ddng bao gdm:

a) Chu tich Hoi ddng.

b) Phu trach vin thu, luu trit va thil quy 12 Thu ky Hoi déng.

¢) Cong chirc Vin phong — Théng ké 14 0 ay vién.

d) Ngudi am hidu vé linh vye c6 tai liéu cdn x4c dinh gid trj 1a Gy vién,

3. Hoi ddng xéc dinh gid tri tai liéu thao ludn tap thé, két ludn theo da sé; cac y
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop @ trinh ngudi dtmg déu co
quan, don vi.

15



4. Trén co so dé nghi cia Hoi déng xac dinh gid tri tai lidu, ngudi dimg dau co
quan quyét dinh thoi han bao quan tai lidu, lya chon tai liéu dé glao nop vao Luu trit
co quan; lya chon tai ligu Iuu trir ctia Luu trif co quan dé giao nQp vao Luu trit lich
sir; hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Pidu 31 cua Quy ché nay.

Piéu 31. Huy tai liéu hét gia tri

1. Thim quyén quyét dinh huy tai liéu hét gi tri

Ngudi ding diu co quan quyet dinh huy tai lidu hét gia tri tai Luu trlf co quan.

2. Lép thu tyc d& nghj thdm dinh tai liéu hét gia tri trudc khi tiéu huy tai ligu

Theo dé nghj cta Hoi dbng xac dinh gié tri tai liéu, nguoi du'ng déu co quan
c6 trach nhiém dé nghi co quan c6 thdm quyén thAm dinh tai liéu hét gia tri trude khi
thyre hign viéc tiéu hiy tai liéu theo quy dinh sau:

a) Hb so dé nghj tham dinh, gdm c6

— Céng van d& nghi thdm tra tai liéu hét gia tri.

— Danh muc tai liéu hét gid tri,

— Bén thuyét minh tai liéu hét gi tri;

— Bién ban hop Héi dbng xéac dinh gia trj tai liéu.

b) Thim quyén thim dinh tai liéu hét gia tri

— Phong Néi vu quan: Thim dinh tai liéu hét gia tri cia UBND x3;

3. Viéce hiy tai lidu hét gia trj phai bao dam huy hét thong tin trong tai lidu va

phai dugc 18p thanh bién ban.

4, Hb so huy tai liéu hét gia tri gbm cé:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi déng;

b) Danh muc t3i liéu hét gia tri; t& trinh va béan thuyét minh tai liéu hét gia tri;

d) Van ban dé - nghi thdm dinh, xin ¥ kién ctia co quan c6 tai liéu hét gid tri;

d) Vén ban thdm dinh, cho y kién cta co quan c6 thdm quyén;

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy,

h) Bi€n ban huy tai liéu hét gié tri.

5. Hd so huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan cb tai ligu bi
huy it nhat 20 nam, ké tir ngay hiy tai liéu. ’

Piéu 32. Nop lru hd so, tai liéu vao Lun triv lich sir

Trong thoi han 10 nam, k& tir nim cdng viée ket thiic, UBND x3 thuge ngudn
ndp hru tai igu co trach nhiém ndp luru tai liéu ¢ gia tri bao quan vinh vién vao Luu
trif lich st quén Hai Chau.

Muc 2
BAO QUAN THONG K, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Dleu 33. Bao quadn tai li¢u Iru triv

1.Hb so, tai liéu chua dén han ndp hru vao Luu irit do céc cén bd, cong chir,

ngudi lac dong tu bio quan va phai ddm bao an toan cho céc hé so, ti lidu.
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2. Hé so, tai liu luu trit dén han ‘n6p luu phai duge giao ndp vao Luu trit co
quan. Kho Iuu trit phai dugc trang bj ddy du cac thiét bj, phuong tién cin thiét theo
quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

Phu trach vin thu, luu trit ¢6 trach nhiém: Thu thép, sip xép khoa hoc tai liéu
Iiu trit cia co quan trong Kho Luu trt; dé trong hdp (cap), dén nhén ghi day di
thong tin theo quy dinh dé tién bao quén, thong k&, kidm tra va tra ciru; thudng
xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu hru tri cia co quan c6 trong kho d& ném duoc sé
Irong, chét luong tai ligu.

Piéu 34. Péi trgng va thi tuc khai thac sir dung tai liéu lwu tri

1. D6i trong khai théc, st dung tai lién

a) Can by, cong chire, nguou lao dong trong va ngodi co quan dén nghién ciru
va sir dung tai lidu d€ giai quyét cong viéce.

b) Cé nhan dén str dung tai liéu dé phuc vu nhu céu chinh déng ctua minh.

2. Thu tuc khai thac va sir dung tai liéu

Thyc hién theo diém b khoén 2 Piéu 37 Quy ché nay.

Pidu 35. Cdc hinh thite t6 chire si dung tai liéu Ivu triv

1. Str dung tai li€u tai phong cta Luu trit co quan.

2. Xuht ban 4n phim Iuu tri.

3. Gioi thi€u tai liéu hru trif trén phuong tién théng tin dai chiing, trang théng
tin dién tir.

Trién 1&m, trung bay tai liéu luu triv.
Trich dén tai lidu luu trit trong céng trinh nghién cim.
Cap ban sao tai heu Iuu trit, ban ching thye luu tri.

Bieu 36. Thim quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu lwu triv

1. Chit tich UBND x4 cho phép khai thic, st dung tai liéu clia co quan minh.

2.Phy trach van thu, luu trit ¢6 trach nhiém tra tim hé so, tai lidu cho cac ddi
tugng c6 nhu céu khai thac str dung tai lidu cta co quan khi @0 cac tht tuc tai diém b
khoan 2 Diéu 37 ctia Quy ché nay.

Diéu 37. Quin ly viée sit dung tai liéun heu triv

1. Kho Luu trt ctia co quan phai c¢d Noi quy Kho Luu trit

2. No6i quy Kho Liru trit UBND x4

a) Thoi gian phuc vu: Tir thir 2 dén thir 6 hang tudn
- Sang tir 08 gi¢ 00 dén 11 giv
- Chidu tir 14 gi¢ 00 den 16 gitr 30
b) Cac gidy to cin xuét trinh khi dén khai théc tai ligu

Cén bg, cong chire, ngudi lao dong mubn khai thac, st dung tai liéu Iuu trit
clia co quan phai dugce sir ddng y cua Chu tich UBND xaA.

Can b, cbng chire, ngudi lao dong ngodi co quan mudn khai thac, sir dung tai
lidu hru trit phai c6 gidy gidi thiéu cia co quan quan ly va duge su déng ¥ ctia Chu
tich UBND x4&.

R

o

17



Céc c4 nhan mudn khai thac, sir dung tai liéu luu trir vi myc dich riéng phai co
don xin sit dung tai lidu va c6 mot trong nhftng gidy t& sau: chimg minh thur nhan
dén hodc hd chiéu hodic cac gidy t& tiy than khic do co quan nha nuéc c6 thim
quyén cp va phai duge sy ddng ¥ ctia Chi tich UBND xa.

¢) Nhimg vét dung dugc va khong duge mang vao phong doc.
Khéng dugc hut thude 14, dem céc chét d& chiy, d& nd va dung cy phat tia lira vao
trong Kho.

d) Ngoai céc quy dinh trén, co quan, td chirc, c4 nhin can thyc hién nghiém
chinh cac quy dinh cu thé cé lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé
st dung 131 1iéu; Quy dinh vé phong chdng chay nd cia co quan.

Piéu 38. Bao cio théng ké co s& cong tac van thw, luu triv

Dinh ky hang ndm co quan phai bao cdo thdng ké co s& vé tinh hinh thyc hién
cOng tac van thur, luu trit. Sé lidu thong ké dinh ky hang nim duge tinh tir ngay 01
thang 01 dén ngay 31 thang 12. Viéc bdo cdo thdng ké duoc thyuc hién theo quy dinh
sau:

3. UBNDx4 béo céo thdng ké co s& cong tac van thu, luu trit va g vé Phong
Nbi vu quan trude ngay 15/01 nidm ké tiép ctia nim béo cio.

4. NoOi dung bdo cdo va thoi gian bao cdo thuc hién theo quy dinh cia phap
luat hién hanh.

Chuwong IV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 39. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Céc don vi, bd phan va ca nhén c6 thanh tich trong cong téc vin thu, luu trit
duoc xét khen thudng theo quy dinh ciia phap luét.

2. Can b9, cong chire, ngu'orl lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay
thi tly theo tinh chét, mirc d6 vi pham ma bi xit Iy vi pham ky ludt, xit Iy vi pham
hanh chinh hoic truy ciru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phép luét.

3.Trudng hop cén bf, cdng chire, ngudi lao dong vi pham quy dinh tai Quy
ché nay ma gy thiét hai vat chat cho co quan phai bdi thuong thiét hai theo quy
dinh ctia phap lut hién hanh vé trach nhiém vat chét d6i véi can b, cong chire,
nguoi lao dong.

Diéu 40. Khiéu nai, td cho

1. Céc don vi, b phan va ca nhén c6 quyén khiéu nai, t& cdo dbi véi céc hénh
vi vi pham phap luat vé cong tac van thu, hru trit theo quy dinh ciia phap Iuét vé
khiéu nai, t6 cdo.

2. Viéc giai quyet khiéu nai, to céo trong cong tac vin thu, luu trir duge thue
hién theo quy dinh cta phéap luat vé khiéu nai, tb céo.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 41. T6 chire thye hién

18

by,




1. Cha tich UBND xd va cac don vi, bg phén, ¢4 nhén c6 lién quan chju trach
nhiém phd bién, trién khai thyc hién Quy ché nay.

2. Céng chitc Van phong - Thong ké c6 trach nhiém klem tra viéc thyc hién
Quy ché. Trong qué trinh thire hién, néu phét sinh vuéng méc, cin didu chinh, bd
sung, cac co' quan, don vi phéan énh vé Cong chirc Vin phong Théng k& de téng
hop, béo cdo UBND x4 sira d6i, bd sung Quy ché phit hop véi tinh hinh thye té.
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