BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG e s , .
* Ha Noi, ngay 10 thang 10 nam 2019

S6 51-HD/VPTW

HUONG DAN

xay dung Quy ché cong tac viin thw va cong tac luu trir

Thuc hién Quy dinh sb 270-QB/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu
Trung wong Pang vé Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam, Vin phong
Trung wong Pang hudng dan xdy dung Quy ché cong tac vin thu va cong tac
luu trt nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Van ban nay huéng dan xay dung Quy ché cong
tac van thu va cong tac luu trit (viét tat 1a Quy ché cong tac van thu, luu trit).

b) Péi twong ap dung: Vin ban nay ap dung d6i véi cac co quan, t6 chirc
dang, Mat tran T6 qudc va cac t6 chuc chinh tri - xa hoi cac cap (goi chung la
co quan, to chuc).

2. Muc dich, yéu ciu ciia viéc xay dung Quy ché cong tac vin thuw,
lwu trir

a) Muc dich: Gitip thyc hién ding quy dinh, thong nhat, nén nép cong tac
van thu, luu trir ciia co quan, to chirc.

b) Y&u cau: Phai phu hop véi chitc nang, nhiém vy, 1€ 161 lam viéc, moi
quan hé cong tac, dac diém t6 chirc va hoat dong ctia co quan, to chirc.

3. Trach nhiém trong viéc xay dung Quy ché cong tic vin thw, luu triv

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao xay dung Quy
ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, to chue.

b) Chanh van phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van phong
(goi chung 14 chanh vin phong) c6 trach nhiém tham muu cho ngudi ding dau
co quan, t6 chire trong viéc xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir cla co
quan, to chirc.

4. Cin cir xdy dung Quy ché cong tac viin thw, hru triv

a) Quy dinh cta Pang va Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir.
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b) Vin ban hudng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trit clia co quan quan
Iy nghiép vu cép trén.

¢) Chirc nang, nhiém vy, 18 16i lam viéc, tinh chit, dic diém, thuc tién to
chtrc va hoat dong ciia co quan, to chic.

5. Mot s6 lwu y khi xAy dung Quy ché cong tac vin thu, lwu trit

a) Mbi co quan, tO chtrc xdy dung mot ban Quy ché cong tac van thu, luu
trir riéng cho co quan, to chtrc minh.

b) Viéc xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir bao dam thuc hién
dung trinh ty, tha tuc xay dung vin ban cia co quan, to chc.

¢) Khi xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cin cdp nhat nhiing
ndi dung nghiép vu trong cac vin ban quy dinh, huéng dan méi nhat va cé
thé bo sung, cy thé hoa cac quy dinh, huéng din cua co quan quéan 1y nghiép
vu cép trén vao thyc tién co quan, to chirc (c6 Quy ché mau cong tac vin thu,
luu trit kém theo).

6. To chirc thue hién

a) Cac van phong tinh uy, thanh uy va cic van phong co quan, té chirc
dang, Mat tran T quéc va to chirc chinh tri - x3 hoi & Trung vwong c6 trach
nhiém giup lanh dao trién khai thuc hién Hudng dan nay.

b) Giao Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién Hudéng din nay trong hé thdng cac co quan, t6 chirc dang, Mat
tran TO quéc va cac to chirc chinh tri - xa hoi.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuong mac, dé nghi phan anh vé Van

phong Trung uwong Dang.
Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Ciic tinh uy, thanh ug, PHO CHANH VAN PHONG
- Céc co quan, to chuc dang \ e -
truc thudc Trung uong, BUI Van ThaCh
- Uy ban Trung wong Mat tran 1
T6 qudc Viét Nam va céc to chire BEH Van‘ thaCh@thW )
chinh tr - xa hoi & Trung ong, Van phong Trung vong Dang
- Cuc Luu trtr,

- Luu Van phong Trung wong Dang. Biii Vin Thach
ul van ac



PC17hdvp51 3

Phu luc
QUY CHE MAU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CONG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC

Sb... -QCl/...

QUY CHE

cong tac van thu va cong tac luu triv

-Canctr ...

-Céanct ...

.2.. ban hanh Quy ché cong tac van thu va cong tac luu trir (viét tat 13 Quy
ché cong tac van thu, luu trir) cta co quan, to chtc® nhu sau:

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché niy xac dinh nguyén tic, trach nhiém,
quyén han va ché @6 thuc hién cong tac vin thu va cong tac luu trir (viét it 1a
cong tac van thu, luu trit) cta co quan, t6 chuc.

2. DBéi twong ap dung: Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi, to chc,
ca nhan truc thudc co quan, t6 chuc.

Piéu 2. Giai thich tir ngit*

Trong Quy ché nay, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Cong tac van thu 1a cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; quan
1y van ban va tai li€u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan; lap

ho so va giao nop ho so vao luu trir co quan; quan 1y va st dung con dau trong
cong tac van thu.

1 péi voi Mit tran T quéc, cac tb chuc chinh trj - x3 hoi trinh bay theo thé thire van ban cua Mt tran T quéc, cac
t6 chuc chinh tri - x3 hoi.

2 Cép co6 thdm quyén ban hanh Quy ché.

¥ Khi xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cu thé thay vao cum tir "co quan, t6 chirc” béng tén goi chinh thirc
cua co quan, t chtrc.

* Cian clr vao cac van ban hudng din hién hanh méi nhat dé giai thich tir ngir.
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2. Cong tac luu trir 13 cac cong viéc vé thu thap, bd sung, chinh 1y, xac
dinh gia tri tai liéu; bao quan va t6 chuc str dung tai li¢u luu trir.

3. Van ban di 1a tit ca cac loai vin ban, bao gdm van ban gidy, van ban
dién t&r do co quan phat hanh.

4. Van ban dén la tat ca cac loai van ban, bao gobm van ban gidy, van ban
dién tir va don, thu do co quan nhan dugc tir co quan, ca nhan gui dén.

5. Van ban dién tur 1a tai li€u tap hop thong tin dudi dang ky hi¢u, chir
viét, chir sé duoc soan thao, trao ddi, xir 1y, luu trit bang phuong tién dién tu.

6. Ban thao vin ban 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

7. Ban goc van ban 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban duogc
co quan, t0 chirc ban hanh va c6 chit ky tryc ti€p cua nguoi c6 tham quyén.

8. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
dugc co quan, t6 chirc ban hanh.

9. H so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot vin dé, mot sy
viée, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cta co quan,
td churc, ca nhan va la bé'mg chirng vé két qua cong viéc da dugc thuc hién.

10. Hd so dién tir 1a tap hop cac tai liéu dién tir co lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viée, mot doi tugng cu thé hoic co dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cta co quan, 4 nhan va la bang chimg vé két qua cong viéc da duoc
thuc hién.

11. Lap ho so 1a viéc tap hop, sip xép van ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc ctia co quan, t6 chirc, ca nhan thanh ho
so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

12. Thu thap tai liéu 13 qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao
nhan tai lidu c6 gia tri dé chuyén vao luu trit co quan, lwu trix lich sur.

13. Chinh 1y tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, théng
ké, 1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia co quan, to
churc, ca nhan.

14. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan c6 thim
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quyén dé xac dinh nhirng tai lidu c6 gid tri luu trit, thoi han bao quan va tai
liéu hét gia trj.

15. Van thu co quan 1a don vi (b phan...) hoac ¢4 nhan duogc giao thyc hién
cac nhiém vu ctia cong tac van thu co quan.

16. Luu trir co quan 1a don vi (bd phan...) hodc ¢4 nhan duogc giao thuc hién
hoat dong luu trit ddi vai tai lidu luu trit cua co quan, td chic.

17. Luu trir lich str 1a co quan thyc hién hoat dong luu trit dbi véi tai lidu
lwu trit ¢ gid tri bao quan vinh vién duoc tiép nhan tir luu trit co quan va tir cac
ngudn khéc.

Picu 3. Nguyén tic va yéu cau ciia cdng tac vin thw, hru triv

1. D6i v6i cong tac van thu

a) Moi hoat dong 1anh dao, chi dao, quan 1y, giao dich cta co quan, td chirc
déu phai dugc vin ban hoa va lap ho so day du.

b) Vin ban cua co quan, to chtrc phai dugc soan thao dung trinh ty, tha
tuc, ban hanh dung thé loai, thim quyén, thé thirc va k§ thuat trinh bay theo
quy dinh.

¢) Viéc quan ly van ban di, van ban dén duogc thue hién tap trung ¢ van
thu co quan va phai bao dam kip thoi, nhanh chong, chinh xac, chat ché, gilr gin
bi mat.

d) Quan Iy va st dung con diu chit chg, dang quy dinh.

d) Cac don vi va ca nhan duoc phan cong theo ddi, gidi quyét cong viéc
c6 trach nhiém 1ap hd so cong viée duge giao va giao ndp hd so vao lueu trix co
quan diy du, dung yéu cau nghiép vu va dung thoi han quy dinh.

2. Béi voi cong tac luu trix

a) Cong tac suu tim, thu thap, bd sung, chinh 1y, xac dinh gia tri tai lidu
phai dugc tién hanh thudng xuyén, ding cac yéu cau nghiép vu va bao dam
khong phan tan, x¢é 1¢é phong luu tri.

b) Tai liéu luu trir phai dugc bao quan an toan, bdo vé bi mat va té chuc

st dung hiéu qua.

c¢) Cong tac thong ké phai chinh xac vé khdi lugng, thanh phan, ndi
dung, tinh hinh tai liéu va s6 luong, tinh trang trang thiét bi, phuong tién bao
quan tai li¢u.
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Picu 4. Trach nhiém thyc hién cong tic vin thu, luu triv

1. Nguoi dimg du co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trir tai co quan, td6 chirc, bao ddm kinh phi cho
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

2. Chanh van phong, truéng phong hanh chinh hodc nguoi dugce giao phu
trach cong tac van phong (goi chung la chanh van phong) cé trach nhi€ém gitp
nguoi ding dau co quan, to chic trién khai, hudng din thuc hién cong tac van
thu, luu trt tai co quan, td chirc.

3. Ngudi dimg dau don vi trong co quan, to chirc co trach nhiém trién
khai va t6 chtirc thuc hién cac quy dinh ctia co quan, t6 chirc vé cong tac van
thu, luu tror.

4, Can bg, cong chure, vién chic va ngudi lao dong trong co quan, to churc
c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc cac quy dinh cua co quan, to churc vé cong
tac van thu, luu trit.

Diéu 5. Bao vé€ bi mat nha nwdc trong cong tac van thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir ciia co quan, t6 chic phai
thuc hién theo cac quy dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Quy trinh soan thao viin bin

1. Can ctr vao tinh chat, mirc d0 quan trong cia van ban can soan thdo dé
xac dinh cac budc trong quy trinh soan thao van ban.

2. Quy trinh soan thao vin ban thudng bao gdm cac budc: (1) Xay dung
ké hoach soan thao van ban; (2) Thu thap, tong hop, xtr Iy thong tin co lién quan
dén vin ban soan thao; (3) Xay dung dé cuong, bao cao khao sat (hodc bao cdo
chuyén dé) va bién tap ban thao van ban; (4) To chirc gop ¥ kién vao du thao
van ban, chinh stra va hoan thi¢n van ban; (5) Xay dung to trinh va trinh duyét
du thao van ban.

Picu 7. Thé thirc va Ky thuét trinh bay vin ban

1. Du thao vian ban duoc chuyén dén van thu co quan dé hoan chinh vé
thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban.
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2. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban thyuc hién theo quy dinh cua Ban
Bi thu Trung wong Pang va hudng din cua Vin phong Trung wong Pang”.

Pi¢u 8. Tham dinh vin ban trwée khi trinh ky

1. Nguoi chu tri soan thao van ban va lanh dao phu trach tryc tiép chiu
trach nhiém tham dinh noi dung van ban trudc khi trinh ky.

2. Van thu co quan chiu trach nhiém tham dinh lai thé thirc van ban trude
khi trinh ky.

Piéu 9. Trinh ky va ky vin bin

1. Van thu co quan chiu trach nhiém trinh ky tat ca cdc vian ban cia co
quan, to chirc.

2. Viéc ky van ban phai dang thAm quyén, chtrc trach, nhiém vu duoc
giao; nguoi ky phai chiu trach nhiém vé ndi dung van ban minh ky va phai dang
ky chit ky miu tai vin thu co quan®. Nguoi ky vin ban quyét dinh viéc dong
dau d6 mat (tuyét mat, tbi mat, mat), pham vi luu hanh, s6 luong ban phat hanh.

3. Tham quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh ctia ngudi diung dau
CO quan, td chure.

DPiéu 10. Nhan sao van ban

1. Nhan sao vin ban ding s6 lwong va thoi han theo phé duyét cia nguoi
ky van ban.
2. Viéc nhan sao van ban phai bao dam gitr gin bi mat theo dung quy dinh

veé bao v¢ bi mat nha nudc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Pi¢u 11. Tiép nhan vin ban dén

1. Tat ca van ban, tai liu gui dén co quan, to6 chirc tir moi nguon déu do
van thu co quan tiép nhan.

Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai van thu co quan thi cac don
vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

® Thé thtre va k§ thuat trinh bay van ban cta Mt tran T6 qudc, céc td chire chinh tri - xa hoi thuc hién theo quy dinh
cua nguoi dung dau co quan Trung wong cua Mt trén T6 quoc, cdc t6 chire chinh tri - xa hoi.
® Viéc ky sb thuc hién theo huéng din hién hanh cua co quan c6 thdm quyén.
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Nhitng van ban giri dén co quan, to chirc ngoai gid hanh chinh, ngudi
dugc giao nhiém vu tiép nhan va cit vao ti c6 khoa dé ban giao cho van thu co
quan vao dau gio ngdy lam viée tiép theo. Van ban khan (khan, thuong khén,
hod tdc) glri dén ngoai gid hanh chinh, thi ghi lai s6 van ban, tén co quan gui va
bdo cao ngay v&i nguoi co trach nhiém xur 1y.

2. Khi nhan vin ban dén phai kiém tra k¥ va ky nhan vao s6 chuyén giao
van ban. Nhiing bi vin ban dén khoéng con nguyén ven hodc vin ban hoa tbc
chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi thi phai bao céo ngay véi ngudi co
trach nhiém, truong hop can thiét phai 1ap bién ban trude khi tiép nhan.

Céc bi vin ban khan (khén, thugng khan, hoa téc) phai mé ngay, ding ky
trudc va chuyén dén nguoi cé trach nhiém giai quyét.

Nhiing van ban giri dén khong dung noi nhan, khong dung thé thic van
ban hodc thiéu trang, chit md, nhau nat... dugc phép chuyén tra lai noi guri.

3. Vian thu co quan m¢ cac bi van ban gt dén co quan, to chire trr nhitng
bi van ban dén sau day:

- Bi van ban dén c6 dong dau "to1 mat", "tuyét mat", "riéng nguoi co
tén mo bi",

- Bi thu riéng ctia ca nhan.
- Nhitng loai bi khac do nguoi dimg dau co quan, to chitc quy dinh.

4. Vin ban dén qua dudng mang, van thu co quan kiém tra tinh hop thirc
va lam cac thi tuc dang ky, chuyén giao xur 1y theo quy dinh.

Picu 12. Pong dau dén va diing ky vin ban dén

1. Mbi van ban hanh chinh (van ban gidy) gui dén, van thu co quan déng
diu dén vao gdc trai, trang dau, dudi sd va ky hi¢u van ban. Nhiing bi van ban
dén khong duoc phép mé thi dong diu dén trén bi.

o
A

2. Tat ca vin ban gui dén co quan, to chirc déu phai duoc ding ky dé
quan 1y’

" Pbi v6i viée ding ky van ban dén bang s6: Sé van ban dén dwoc ghi theo nam va dang ky theo timg thé loai vin
ban. Tuy theo s lugng vin ban giri dén trong mot nim nhiéu hay it dé sir dung s6 lugng s6 ding ky van ban dén cho
phi hop; vin ban mat mo s diang ky riéng; don, thu khiéu nai, to cdo md s6 dang ky riéng.

Déi voi viee diang ky van ban dén bang co so dit liéu: S6 van ban dén dugc ghi lién tuc cho timg nam (mdi van ban
dén mot sé). Co thé dang ky vén ban mat vao co s¢ dir liéu, nhung may tinh d6 khong dugc két ndi mang (mang noi
bd, mang dién rong, mang Internet...). Pinh ky in toan bd co sé dit liu quan ly van ban dén dé dong thanh ) giao
ndp vao luu trit co quan theo quy dinh.
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Picu 13. Phan phéi va chuyén giao vin ban dén

1. Vian ban dén sau khi ding ky, vin thu co quan chuyén cho ngudoi co
tham quyén phan phdi (theo phan cong ciia ngudi dimg dau co quan, t6 chic).

2. Can ctr vao ndi dung van ban dén, ngudi c6 tham quyén phan phdi
x4c dinh nguoi chu tri xtr Iy, D6i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi
hodc nhiéu c4 nhén, can ghi r0 don vi hodc c4 nhan chu tri, don vi hoac ca
nhan phdi hop.

3. Vin thu co quan chuyén vin ban dén cho nguoi truc tiép xir Iy dé giai
quyét va 1ap ho so cong viéc.

Picu 14. Giai quyét, theo doi, don doc viéc giai quyét vin ban dén

1. Nguoi dimg dau co quan, to chirc co trach nhiém chi dao, kiém tra giai
quyét kip thoi van ban dén.

2. Nguoi ding dau don vi ¢o6 trach nhiém theo doi, don doc viée xur 1y cac
van ban dén cua don vi minh.

3. Nguoi duoc giao giai quyét vin ban dén c6 trach nhiém xu 1y, giai quyét
chinh xac cac yéu cau va theo dung thoi han quy dinh. Nhitng van ban dén c6 dau
chi muc d khan phai duoc wu tién giai quyét trudc.

4. Van thu co quan c¢6 trach nhiém theo doi viéc giao nhan van ban, giai
quyét vin ban dung thoi han; 1ap s6 theo ddi giai quyét nhimg van ban cua cac
noi guri dén xin ¥ kién hodc c6 yéu cau vé thoi han giai quyét va bao cao chanh
van phong dé kip thoi giai quyét.

Két qua giai quyét van ban dén hoic nhitng van dé can bao céo, xin y kién
lanh dao co quan, t6 chuc duge cap nhat vao phiéu xu ly dé chuyén cung van
ban®; khong ghi ¥ kién ¢4 nhan hodc danh dau, gach xo4 1én vin ban dén.

Diéu 15. Sao giri van ban dén
Nhiing van ban dén can sao giri phai c6 y kién phé duy¢t ctia nguoi dung
dau co quan, t6 churc hodc nguoi dugc uy quyén. Van thu co quan c6 trach nhi€ém

sao diing s6 ban da duoc duyét va 1am cac tha tuc giri dung quy dinh; chi sao guri
cac van ban dén da dong dau cong vin dén va ding ky tai vin thu co quan.

Vi¢c sao guri van ban dén c6 dau chi miac d§ mat thuc hién theo quy dinh
hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

8 Trudong hop da thuc hién viée xur Iy van ban trén mang thi cap nhat vao phén mém xtr ly van ban dén.
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Picu 16. Lap bio cao thong ké viin ban dén

Pinh ky hang tuan (hodc thang, quy) van thu co quan théng ké danh muyc
van ban dén dé bao cdo ngudi ding dau co quan, to chirc va phuc vu viéc quan
Iy, tra tim van ban. Hét nam, tip hop cac danh muc vin ban dén dong thanh s6 va
giao ndp vao luu trit co quan®.

Picu 17. Ping ky viin ban di

Vin ban cta co quan, to chirc ban hanh déu do vin thu co quan ghi sé va
dang ky theo quy dinh™.

Diéu 18. Phat hanh vin ban di

1. Van ban sau khi dugc ky, van thu co quan lam céc tha tuc phat hanh kip
thot, chinh x4c theo ding noi nhan ghi trén van ban hodc theo danh sach do
ngudi dimg dau co quan hodc ngudi dugc uy quyén phé duyét.

2. Pbi voi van ban co chi ddn vé pham vi pho bién, van thu co quan ghi
hozc dong dau chi dan cho ting truong hop cu thé.

- D6i v6i van ban gui di c6 do mat, ngoai bi phai dong diu chi ky hiéu do
mat; van ban "mat" ky hi€u chir C, van ban "tdi mat" ky hi€u chir B. Riéng van
ban "tuyét mat" giri di kém theo phiéu giri va giri bang hai bi, bi trong dong dau
"tuyét mat" va niém phong, bi ngoai dong dau ky hiéu chit A. Néu gui trong ndi
bd co quan thi giri bang mot bi va c6 dong dau chi ky hiéu do mat.

- Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung, thé thirc, ky thuat
trinh bay phai kip thoi giri ban chinh thay thé hodc ¢ vin ban dinh chinh.

Piéu 19. Lwu vin ban di

1. Mdi van ban phat hanh chinh thirc ctia co quan luu ban gc va mot ban
chinh. Ban gbc duoc dong dau ngay sau khi ¢ chit ky ctia ngudi c¢o tham quyén,
sap xép theo s6 thir tu vin ban va luu tai van thu co quan ban chinh luu trong hd
so ¢ong viéc cua don vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao

% Dit liéu diing ky van ban dén luu it nhdt mot nhiém ky tai van thu dé quan 1y va phuc vu viée tra tim van ban.
193§ van ban di ghi lién tyuc tir s6 01 cho mdi tén loai vin ban trong mot nhiém ky cip uy; s6 van ban mat ghi lién
tuc v6i s6 van ban khong mat cung tén loai.

S6 van ban di ctia Mit tran T6 quéc, cac to chire chinh tri - x3 hdi ghi theo quy dinh ciia nguoi ding dau Mit tran
T quéc, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi.

D6i véi viee dang ky van ban di bang so: Can cir s lugng vin ban di ciia co quan, t6 chirc trong mot nhiém ky dé sir
dung s6 lugng s6 dang ky van ban di phu hop. Ddi voi nhitng thé loai van ban c6 s6 lugng ban hanh nhiéu nhu quyét
dinh, cong van... c6 thé mo s6 dang ky riéng; cac thé loai vin ban c6 s6 lugng ban hanh it co thé dang ky chung vao
mot s6, trong so chia nhiéu phan, mdi phin dang ky mot thé loai van ban. Van ban mat di dang ky vao sb riéng; cac
loai van ban, glay to hanh chinh dang ky riéng.

Déi voi vide ding ky van ban di bang co s dir lidu: Can bao dam cép nhat ddy du cac thong tin va gén tép van ban.
Vin ban mat di diang ky bang may vi tinh khong két ndi mang va khong dinh kém tép toan vén vin ban.
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2. Trudng hop vin ban di duogc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu s0, van thu co quan luu ban dich d6 kém voi ban gdc tiéng Viét.

3. Cac y kién chi dao cua lanh dao (ghi trén cac phiéu xt Iy kém du thao
van ban hodc ghi truc tiép vao dy thad va cac tai lidu di kém du thao déu chuyén
lai cho don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao luu kém véi ban chinh dé 1ap ho so
cong viéc va ndp luu ddy di vao luu trir co quan Cac van ban mat dugc luu theo
quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 20. Theo doi, kiém tra, giri vin ban va 1ap bao cio thong ké vin
ban di

1. Sau khi g1 van ban di, van thu co quan kiém tra, theo doi chat ché két
qua giao nhan vin ban, kip thoi phat hién va xur 1y nhitng trudng hop cham tré,
that lac*.

2. Pinh ky hang tudn hodc thang, quy, vin thu co quan théng ké danh muc
van ban phat hanh dé bao cao ngudi dung dau co quan, t6 chirc va phuc vu viéc
quan 1y, khai thac. Hét ndm, van thu co quan dong cac danh muc vin ban phat
hanh di trong ndm thanh s6 va giao ndp vao luu trit co quan.

3. Dir liéu ddng ky van ban di luu it nhat mot nhiém ky tai van thu dé quan
1y va phuyc vu vi€c tra tim van ban béng may vi tinh.

Piéu 21. Thu hdi va huy viin ban

1. Céan bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan co6 trach
nhiém tra lai day du, dung thoi han cac van ban co quy dinh thu hdi. Vin thu co
quan c6 trach nhiém thu hoi day du, dung han nhitng vin ban c6 quy dinh thu hoi.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém huy cac van ban thu hdi, van ban trung
thira, cac ban in, danh may hong va cac vat mang tin (dia mém, dia ctng, dia
quang...) sau khi duoc nguoi ding dau co quan, t6 chirc phé duyét.

3. Viéc huy vin ban tring thira, vat mang tin phai bao dam khong thé phuc
héi, khai thac duoc thong tin chira trong d6. Khi huy vin ban phai lap bién ban
huy, c6 day du chit ky cta can bo c6 tham quyén va ngudi truc tiép huy.

Diéu 22. Khai thac, sir dung van ban ¢ van thw

1. Trong thoi gian luu gilt van ban & van thu, van thu co quan c6 trach
nhiém phuc vu kip thoi cac yéu cau khai thac, st dung van ban, tai li¢u cua don
vi, ca nhan theo quy dinh.

1 C6 thé kiém tra qua mang, dién thoai, thuc té... va qua phiéu giri (d6i v6i van ban tuyét mat).



PC17hdvp51 12

2. Lap s6 muon tai liéu dé dang ky va co ky nhan day du khi muon tai licu.
Péi véi tai liéu toi mat, tuyét mat chi phuc vu khai thac khi dugc ngudi c6 tham
quyén dong ¥.

3. Pon vi, ca nhan muon van ban, tai liéu co trach nhiém tra dﬁy du, diung
thot han quy dinh.

4. Viéc khai thac, sir dung tai li€u dién tir trong tho1 gian Iuu gitr tai van thu
co quan va vi¢c khai thac st dung van ban qua mang (mang thong tin, thu di¢n
tu...) dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh veé quan ly van ban va ho so dién
tu, quy dinh veé st dung co sé dit liéu va cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Trach nhiém lap ho so va giao ndp hd so vao hru trir co quan

1. Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée clia co quan, to chire ¢6
trach nhiém 13p hd so vé cong viéc dugc giao, théng ké muc luc hd so, tai liéu
ndp luu va giao ndp vao luu trir co quan; trude khi nghi huu, thoéi viéc hoac
chuyén cong tac khac thi phai giao day du ho so, tai liéu theo quy dinh.

2. Nguoi diung dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao, kiém tra,
hudng dan viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao luu trit co quan.

3. Nguoi dirng dau don vi co6 trach nhi¢ém t6 chure thuc hién viéc lap ho so
va ndp luu ho so, tai liéu cta don vi vao luu trir co quan.

4. Luu trit co quan cé trach nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, t6 chirc
huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu, 1ap ké hoach va thyc hién tiép
nhan hd so, tai liéu ndp luu, 1ap bién ban giao nhan hé so, tai liéu, bao quan va to
chure str dung tai li¢u luu tri.

Piéu 24. Xay dung danh muc hd so

Luu trir co quan phdi hop véi van thu co quan dy kién danh muc hd so cho
ting don vi trong mot nam, gui xin ¥ kién can bo phu trach, can b, chuyén vién
ctia cac don vi. Sau d6, tong hop ¥ kién gop ¥, bo sung, hoan thién thanh danh
muc ho so cta co quan, tO chirc trinh nguoi ding dau co quan, t6 chic ky ban
hanh vao dau nam.
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Picu 25. Yéu cau va ndi dung lap ho so
1. Lap hd so phai bao dam yéu cau:

- H6 so duogc 1ap phai phan 4nh dung, ddy du chic nang, nhiém vu cta co
quan, don vi; ding cong viéc ma ca nhan chu tri giai quyét.

- Van ban, tai liéu dugc tap hop vao ho so phai c6 moi lién hé chat ché véi
nhau vé mdt van d¢, mét su viéc, phan anh dung dién bién hay trinh tu giai quyét
cong viéc.

- Van ban, tai liéu dugc dua vao ho so phai la ban goc, ban chinh hoac ban
sao ¢6 gia tri nhu ban chinh va co thoi han bao quan twong d6i dong déu

2. Noi dung 1ap ho so:
- Mo ho so.

- Thu thap van ban, tai li¢u dua vao hd so va sap x€p van ban, tai li¢u
trong ho so.

- Két thuc va bién muc hd so.
Piéu 26. Thoi han giao ndp hd so, tai liéu vao hru trir co quan

1. Ho so tai liéu dai hoi: Trong thoi han 1 thang ké tir ngay 1ién ké sau ngay
bé mac dai hoi.

2. Hb so, tai liéu hanh chinh: Trong thoi han 1 nim ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 3 thang ké tir ngay cong
trinh dugc nghiém thu quyét toan.

4. HO so, tai li¢u phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai li¢u dién ti: Giao nop
cung tai liéu hanh chinh (tai liéu gidy).

Truong hop don vi, c4 nhan ¢ nhu cau giit lai hd so, tai liéu dé phuc vy
cho cong viéc thi phai duoc ngudi dimg dau co quan dong ¥ va 1ap danh muc hod
50, tai liéu giit lai giri cho luu trit co quan. Thoi gian giit lai ho so, tai liéu khong
qua 2 nam, ké tir ngdy dén han nop luu.

Piéu 27. Thii tuc giao, nhin hd so, tai liéu vio luu trir co quan

1. Luu tr&r co quan thong bao lich ti€p nhan ho so, tai li¢u dé cac don vi, ca
nhan chuan bi ho so, tai liéu ndp luu.

2. Khi ti€p nhan ho so, tai li¢u, bén giao va bén nhan ki€ém tra, doéi chiéu
thuc t€ ho so, tai liéu vai muc luc ho so, tai liéu ndp luu.
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3. Luu trir co quan lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu thanh 2 ban, don
vi hodc céd nhan giao ndp gitt mdt ban, luu trir co quan gitt mot ban. Bién ban phai
c6 day du chir ky clia nguoi giao, ngudi nhan va xac nhan cua lanh dao don vi
giao nhan ho so, tai liéu.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 28. Quan Iy va sir dung con diu

1. Nguoi ding dau co quan co trach nhiém quan ly, kiém tra viéc bao quan
va st dung con dau cua co quan; nguoi dung dau cac don vi ¢6 trach nhiém quan
1y, ki€ém tra viéc bao quan va sir dung con dau cua don vi minh (néu co).

2. Con déu cua co quan, don vi phai dugc bao quan & tru s¢ co quan va
giao cho can b van thu gitt. Can b duge giao giir con dau khong giao con diu
cho nguoi khac khi chua duge phép bang vin ban cta ngudi ¢ tham quyén; chi
dugc dong dau vao nhimg vin ban, gidy to sau khi di c6 chit ky cua ngudi c6
thAm quyén; phai tu tay dong diu vao cac van ban, gidy td cta co quan, don vi.

3. Ban gdc vin ban do co quan ban hanh luu ¢ vin thu co quan phai dong
dau day du.

Diéu 29. Péng dau

1. Chi ngudi dugc giao trach nhiém giir con ddu méi duge quyén dong dau;
trude khi dong dau, phai kiém tra lai thé thirc van ban, thAm quyén ky, chit ky va
sO ban; dbi chiéu chir ky trong van ban véi chit ky mau di dang ky.

2. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va tram 1én khoang 1/3
chit ky vé phia bén trai. Bién ban hoi nghi co quan, t6 chtic ¢6 tir 2 trang trd 1én
phai dong dau giap lai'?.

3. Khong duoc dong dau cac van ban, gidy td chua co ndi dung hoic chir
ky ctia nguoi c6 tham quyén, tai liéu, thu ca nhan dé gui cho cac co quan, t chic
hay ca nhan khéc.

2 p6i voi van ban cua Pang, déu gidp lai dwoc dong vao khoang gitra mép phai ciia van ban, phy lyc van ban, trim
1én mot phan cac to gidy, mdi khuon diu dong t6i da 5 to gidy. Viéc dong dau gidp lai ddi v6i cac van ban khac,
dong dau vao phuy luc van ban do nguoi ky van ban quyét dinh. Dau dong vao phu luc van ban tai trang dau, tram
1én mot phén tén cua phu lyc.

Viéc dong diu néi, diu uot, dAu thu nho... trén vin ban thuc hién theo quy dinh ctia ngudi ding diu co quan,
t6 chirc. _

D4i voi van ban clia Mat tran T qudc va céc to chire chinh tri - xa héi, viéc dong dau giap lai, diu ndi, dau wét,
déu thu nho. .. thuc hién theo quy dinh cta ngudi ding dau Mt tran Té qudc va cac tb chirc chinh tri - xi hoi.
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Chwong I N
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
THU THAP, BO SUNG, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Picu 30. Thu thap, bo sung tii liéu vao lwu trir co quan

Hang nam, luu trit co quan c6 nhiém vu t6 chue thu thap, bo sung ho so,
tai liéu da dén han nop luu vao luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phoi hop voi cac don vi, cd nhan x&c dinh nhitng loai ho so, tai li€u can
ndp luu vao luu trit co quan.

3. Huong dan cac don vi, cA nhan chuan bi ho so, tai liéu va 1ap muc luc
ho so, tai liéu nop luu.

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

5. T chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitra muc luc ho so,
tai liéu np luu véi thuce té tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liu.

Piéu 31. Chinh Iy tai liéu

1. Ho so, tai liéu da két thic cong viée cua co quan, to chic phai duge

chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit.

2. Tai li€u sau khi chinh 1y phai bao dam cac y€u cau nghiép vy, dugc xac
dinh thoi han bdo quan, dugc hoan thi¢n va hé thong hod, c6 muc luc ho so, co
sO dir li¢u tra ctru va danh muc tai li¢u hét gia tri.

Picu 32. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tr1 tai li¢u phai dat duogc yéu cau sau;

- Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién® va tai liéu bao quan c6 thoi
han bang s6 nim cu thé.

- Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

2. Can ctr vao cac cong cu xac dinh gia tri tai li¢u, luu trit co quan tién
hanh xac dinh gié tri tai li¢u trong qua trinh thuc hién céc ndi dung sau:

3 Bao gbm ca tai lidu bao quan 70 nam.
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- Kiém tra, stra chita, hoan chinh thoi han bdo quan cua ho so tiép nhan tr
cac don vi, ca nhan trong co quan, t0 chirc nop luu hé“mg nam.

- Xac dinh gia tri tai liéu, dinh tho1 han bao quan cho ho so khi chinh ly
tai liéu.

- Luva chon nhitng ho so, tai liéu cb gia tri vinh vién dé ndp luu vao luu
trir lich su.

- Panh gia lai hd so, tai liéu hét thoi han bao quan.

- Lam thu tyc x¢ét huy tai licu hét gia tri luu trir.

Picu 33. Huy tai liéu hét gia tri

1. Can ctr y kién tham dinh cta co quan quan Iy nghiép vu cap trén truc
tiép, ngudi dimg dau co quan, to chic quyét dinh huy tai lidu hét gi tri tai co

quan, t6 chiic; dong thoi chi dao kiém tra, rit lai nhimng tai liéu ma co quan quan
Iy nghiép vu cap trén dé nghi chua huy (néu co).

2. Can ctr quyét dinh huy tai liéu hét gia tri, luu trit co quan ban giao tai
liéu dé huy.

Viéc ban giao tai liéu hét gia tri dé huy phai lap thanh bién ban c6 day du
chir ky ciia bén giao, bén nhan va xac nhéan ciia co quan, t6 chuc.

3. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong
tai lidu.

4. Qua trinh tiéu huy tai liéu hét gia tri phai 1ap thanh bién ban co6 day du
chit ky ciia cac thanh phan tham gia theo quy dinh.

5. Sau khi hoan thanh viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri, co quan, t6 chirc
bao cdo két qua voi co quan quan 1y nghi€p vu cap trén truc ti€p va 1ap ho so vé
qua trinh xét huy tai liéu hét gia tri.

6. HO so xét huy tai liu hét gia tri bao quan tai co quan, to chtrc 20 nim
ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 34. Nop lwu ho so, tai liéu vao lwu trit lich sir

Trong thot1 han 10 ndm ké tir nim cong viéc két thic, hod so, tai liéu luu

trir ¢6 gia tri bao quan vinh vién cua co quan, to chirc duogc giao ndp vao luu trir
lich st

Y Péi v6i hd so, tai lidu luu trir ¢6 gia tri bao quan vinh vién ctua Quan uy Trung wong, Pang uy Coéng an Trung
uong va cac dang uy quan su, dang uy cong an, dang uy bo doi bién phong ¢ dia phuong ndp luu vao luu trir lich sir
ctia Dang trong thoi han 30 nam ké tir khi cong viée két thiic.

Riéng tai li€u luu trir ciia cac co quan, td churc dang va céac t6 chirc chinh tri - xa hoi xa, phuong, thi trdn thuc hién
theo huéng dan hién hanh cua Vin phong Trung wong Dang.
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Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 35. Bio quén tai liéu lwu trir

1. Can bg, cong chuc, vién chiic ¢d trach nhi€ém bdo quan va phai bao
dam an toan cho cac ho so, tai li¢u chua dén han nop luu vao luu trir co quan.

2. Ho so, tai liéu dén han ndp luu phai duoc giao nop vao luu trit co quan
va bao quan trong kho luu trit cua co quan, to chirc.

3. Nguoi ding dau co quan, to chitc hodc ngudi duoc uy quyén co trach
nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir™.

Cén b0, nhan vién van thu, luu trit ciia co quan, td chirc ¢o trach nhiém:
B& tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trit; ho so, tai liéu dé trong hop (cip) c6 dan
nhan va dé trén gid, ti; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu dé nim dugc sb
luong, chat luong, tinh trang tai liéu.

Diéu 36. Pdi twong va thi tuc khai thac, sit dung tai liéu

1. Tat ca can bg, cong chure, vién chure trong va ngoai co quan, to chirc va
moi ca nhan déu dugc khai thac, st dung tai li¢u luu trir vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng hop phap, chinh dang.

2. Can bg, cong chuc, vién chlic ngoai co quan, td chirc nghién ctru tai
liéu vi muc dich cong vu phai c6 gidy giéi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai
liéu va phai duoc lanh dao co quan, to chtrc hodc chanh van phong (hoic ngudi
c6 tham quyén theo Quy ché khai thac, sir dung tai liéu ctia co quan, to chic)
dong y.

3. C4 nhan khai thac, str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin
st dung tai li€u, ching minh thu nhan dan (hodc thé can cudc cong dan, ho
chiéu) va phai dugc lanh dao co quan, to chitc hoac chanh van phong (hoac
nguoi c6 tham quyén theo Quy ché khai thac, sir dung tai li€u cuia co quan, to
chtrc) dong y.

Piéu 37. Cac hinh thirc t6 chire sir dung tai liéu luu trir

1. Str dung tai li¢u tai phong doc cua luu trit co quan.

2. Xuét ban 4n pham luu tri.

3. Gidi thi€u tai li€u luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin di¢n tu.

5 B4 tri kho luu trit theo dung tiéu chuép quy dinh; thyc hién cac bién phap phong, chéng chay, nd, phong, chéng
thién tai, phong gian, bao mat; trang bi day du cac thiét bi ky thuét, phuong tién bao quan tai liéu luu tri; duy tri cac
ché d6 bao quan phu hgp véi tung loai tai liéu luu tra...
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4. Trién 1am, trung bay tai liéu luu trir.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ctu.

6. Cap ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc luu trit.

Piéu 38. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwu triv

Nguoi ding dau co quan, to chirc quy dinh viéc khai thac, sir dung, cong
bo tai liéu Ivu trit tai luu trit co quan; quyét dinh viéc mang tai liéu luu trir ra
khoi luu trir co quan.

Picu 39. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu triv
1. Luu trit co quan xay dung noi quy phong doc'®

2. Can b, nhan vién luu trit co quan phai 1ap cac s6 nhap, xuat tai liu, s
dang ky muc luc ho so va sé dang ky doc giad dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc
vu khai thac ta1 liéu.

) Qhwang IV
TO CHUC THUC HIEN
Picu 40. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

2. Chénh van phong c6 trach nhiém giup ngudi ding dau co quan, t chirc
pho bién, theo doi, kiém tra, don doc, tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay.

3. Cac don vi truc thudc can cur Quy ché nay dé trién khai thuc hién.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, bao cdo nguoi ding dau co quan,
to chirc xem x¢ét, giai quyét.

Noi nhén: QUYEN HAN,
- Cac don vi truc thudc (dé thuc hién), CHUC VU CUA NGUOI KY
- Pon vi soan thao (dé lap ho so),

(chi ky, ddu)

- Luu van thu.

Ho va tén

'8 N6i quy phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia.

b) Céc gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai thac tai liéu.

¢) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc.

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thi tuc nghién ctru va khai thac tai liéu theo huéng dan ciia nhan vién
phong doc.

d) Boc gia khong duoc tu y sao, chup anh tai li€u, dir liéu trén may tinh va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua
duoc phép.

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac ‘quy dinh ¢6 lién quan trong ndi quy ra, vao co
quan, quy dinh vé sir dung tai liéu, quy dinh vé phong, chong chay nd cta co quan, t6 chirc.
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