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

TINH BINH BPINH Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:34 12012/QD-UBND Binh Dinh, ngay A9 théng 9 nam 2012
QUYET PINH
T i o Ban hanh Quy dinh cong tac van thw, lwu triv
U < . cita UBND cic cap va cic nganh thudce tinh
g 243 ] apracacne ;
e - = UY BAN NHAN DAN TiNH
E‘A'J ; ah -9_,. SIS

Can cur Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ctr Lu4t Ban hanh vin ban quy pham phép luat cia Hoi dong nhan
dén, Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén ctr Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh pht vé cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang

02 nam 2010 ctia Chinh phu stra dbi, bb sung mot sb c'heu cua Nghi dinh so
110/2004/ND-CP;

Can cy Nghi dinh 56 58/2001/NB—CP ngay 24 t,héng 8 nam 2001 cua
Chinh pht vé€ quan ly va st dung con dau va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay

01 thang 4 ndm 2009 cua Chinh phu sta d6i, bd sung mét sé didu cia Nghi dinh
s6 58/2001/ND-CP;

Can cua Nghi dinh 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v& bi mat nha nudc;

Céan ctr Thong tu’,sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua
B0 Noi vu hudng dan the thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Xét d8 nghi cta Giam dbc S& Noi vu tai To trinh s6 460/TTr-SNV ngay
27 thang 8 ndm 2012,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy Quy dinh cdng tic vin thu,
luu trit cia UBND céc cap va cac nganh thudc tinh.
Piéu 2. Giao Giam dbc S& Noi vu chiu tréch nhiém t6 chic trien khai,
hudng dan va kiém tra viéc thyuc hidn Quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay 01 théang 10 nam
2012.



Quyét dinh nay bai bé céc vin ban sau:
..~ Quyét dinh s6 125/2004/QD-UB ngay 06 thang 12 ndm 2004 cia UBND
tinh ban hanh Quy dinh v€ cong tac véan thu, luu trit cia UBND céc cép va cac
nganh thugc tinh;

Quyet dinh sé 106/2005/QD UBND ngay 08 thang 9 nam 2005 cuia
UBND tinh v€ viéc sira d6i, bd sung Piéu 4 cia Quy dinh cong t4¢ van thu, luu
trlt cia UBND céc clp va cac nganh thudc tinh ban hanh kem theo Quyét dinh
s6 125/2004/QD-UB.

Diéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam doc So N01 vu, Thu truéng
céc s6, ban, nganh, cic co quan, td chtc thude ngudn ndp lyu-cua tinh va Chu
tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phd chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN TINH
- Nhu Diéu 4; KT CHU TICH
- Bo Noi vu (dé bao cdo); :

- Cuc Vin thu va LTNN (dé béo c4o);

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B4 Tu phép;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- S& Tu phap;

- Cong bao tinh;

- Luu: VT, SNV, K11, K12.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DINH ~ Poclap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Cong tac vé vin thw, lvu triv
ciia UBND céc cip va cac nganh thude tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 34 /2012/0D-UBND
ngayAd thang 9 ndm 2012 ciia UBND tinh Binh Dinh)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng ap dung

. L. Quy dirh nay quy dinh vé cong tac vén thu, luu trit va quan 1y nha nuée
v€ cdng tac vén thu, hwu trit trén dia ban tinh Binh Dinh, ép dung d6i véi UBND
c4c cap; cac sO, nganh va céc co quan, t§ chirc thugc ngudn ndp luu ho so, tai lidu
cua tinh (sau day goi chung 1a co quan, t8 chirc).

2. Céng tac vin thu 14 hoat dong dém bao théng tin bang vin ban, phuc vy
cong tac quan ly, gom toan bd cic cong viée vé xay dyng véan ban va to chirc quén
ly, giai quyét vin ban hinh thanh trong hoat dong cida cic co quan, t6 chic nha
nudc, cac to chirc chinh trj - xd hoi, cic doanh nghiép, cac don vi vil trang.

3. Cdng téc luu trit gom toan bd cc quy trinh quan 1y nha nude va quan ly
nghiép vu luu trit, nham thu thap, bd sung, bao quén, bao vé an toan va t6 chirc sir
dung c6 hiéu qua tai liéu luu trix. ’

Diéu 2. Nhiém vu quén 1y nha nwéc vé cong tic vin thw, luu triv

1. UBND tinh théng nhit quén 1y nha nuée v& cng tac van thu, luu trit,

2. 8¢ Néi vu (Chi cuc Vin thu - Luu trir) chiu trach nhiém tham muu gitp
UBND tinh thyc hién quan Iy nha nuéc vé vin thu, Iuu trit va quén ly tai liéu luu
trit lich sir cla tinh theo quy dinh ctia phép luat.

3. Thu truéng cic co quan, t5 chuc trong pham vi nhiém wvu, qqyén han cua
minh thyc hién quan 1y vé vén thu, luu trit, 4p dung céc bién phdp nham néng cao
hi€u qua cong tic viin thu, luu trir; ban hanh quy ché vé vin thu, luu trit cia co
quan, t6 chirc minh. B6 tri cdng chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai
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cac co quan, to chirc phai trong bién ché nha nuée, cé @b tidu chuin nghi€p vu cua
ngach cdng chic, vién chitc vin thu, luu trir theo quy dinh ctia phép luét; duoc
hudéng phu cap nganh nghé dic thu luwu trit va chinh sich wu dii khac theo quy
dinh ctia phap luit.

I; r r d hY r k b4 ~
Diéu 3. Chinh sich ciia nbha nwéce vé vin thw, lwu triv

1. Thi trudng céc co quan, t6 chirc va Chu tich UBND céc cAp phai bao dam
kinh phi dugc cap, tip trung hién dai hod co s& vat chit, k¥ thuat va img dung
khoa hoc, cong nghé trong hoat déng cdng tac van thu, luu trit cla co quan, t6

chirc phit hop véi tinh hinh phat trién chung ca nwéc va héi nhap quéc té.



2. UBND cac cép trong pham vi nhiém vu, quyén han cia minh thyc hién
quan ly nha nuéc vé cong tac vin thu, Iuu trit & dia phurong minh.

Diéu 4. Gidi thich tirngie
Trong Quy dinh ndy, c4c tir ngir sau day dugc hidu nhu sau:

1. “Vén ban di” 13 tht ca céc loai vin ban, bao gom van ban quy pham phap
luft, vén ban hanh chinh, vin ban chuyen nganh vin ban ctia td chirc khac (ké ca ban

sao van bén, van ban luu chuyen ndi by va vin ban mat) do co quan, 8 chirc déng
dau, phat hanh.

) 2. “Vén bén dén” 1a tht ca cac loai vén ban, bao gom van ban quy pham phéap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k& ca ban Fax, van ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu giti dén co quan, t6 chirc.

3. “Ddng ky vdn bdan” 1a viée ghi chép hodc cip nhit nhimg thong tin ca.n thiét
vé vin ban nhu s, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu ndi
dung, noi nhén va nhung thong tin khac vao sb dang ky vén ban hogc co s¢ dit liéu
quén ly van ban trén mdy vi tinh d8 quéan Iy va tra tim van ban.

4. “Ban thao vdn ban” 13 ban dugc v1et ho#c danh méy, hinh thanh trong
qué trinh soan thao mét van ban cla co quan, t6 chrrc.
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5. “Ban g6c van ban” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vén ban dugc
co quan, td chirc ban hanh va cé chit ky truc tiép cta nguou c6 thAm quyén.

6. “Bdn chinh van bdn” 13 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban va
duogc co quan, t chiic ban hanh.

7. “Bdn sao y ban chinh” 13 ban sao ddy di, chinh xAc ndi dung ciia vin ban
va durgc trinh bay theo thé thitc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thyc hién
tir ban chinh.

8. “Bdn trich sao” 12 ban sao mot phin ndi dung cia van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duogc thuc hién tir ban chinh.

9. “Bdn sao luc” 13 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cia vin ban, duoc
thyc hién tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

10. “H6 so” 13 mdt tdp vén ban, tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot van
8, mot sy viée, mot dbi tuong cu thé hoiic ¢ dic diém chung hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, g1a1 quyet cong vigce thugc pham vi chitc nédng, nhiém vy cua co
quan, tb chirc hogic clia mét c4 nhan.

11. “Hé so nguyen tdc” 1a tap hop bén sao cac vin ban quy pham phap luét,
van ban hu'ong dan vé timg mét cong tac nghiép vu nhat dinh, dung lam cén cur
phép 1y, tra ctru khi giai quyét cong viée ciia co quan, td chire.

12. “Don vi bdo qudn’ 1a don vi théng ké trong luu trit, déng thdi ding dé
tra tim tai liéu. Mot ho so néu c6 it vin ban, tai lidu thi 14p mét don vi bao quan.
Neu mot hé so ¢6 nhiéu van ban, tai liéu duoc chia 1am nhiéu tap thi méi tap trong
hd so 4y 13 mot don vi ban quén.

13. “Lap hé so” 1a viéc tap hop va sap xep tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyet cdng viée clia co quan, t6 chirc, ca nhén thanh hd so theo
nhiing nguyén tac va phuong phap nhét dinh.



14. “Danh muyc hé so” 1a bang ké hé thong hé so dy kién hinh thanh trong
qué trinh hoat déng cia co quan, t6 chirc trong mot ndm kém theo ky higu, don vi
(hodc nguoi) 18p va thoi han bao quén ctia mdi hd so.

15. “Vén thu co quan (don vi)” 1a chirc danh c6ng chirc, vién chirc thuc hién
cac nhi€ém vu cong tac vin thu cla co quan, to chirc (hodc don vi thude co quan, t6
chire) theo quy dinh ciia phap luat.

16. “Hoat ddng luu trit” 12 hoat dong thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri, bao
quan, thong ké, sir dung tai liéu huwu trir.

17.“Tai liéu” 1a vat mang tin dwgc hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia

€0 quan, td chirc, ca nhan.

Tai liéu bao g0m vén ban, du 4n, ban v& thiét k&, ban d3, cong trinh nghién
ciru, s6 sach, biéu thong ké&; 4m ban, dwong ban phim, &nh, vi phim; bing, dia ghi
am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thdo tic pham vén hoc, nghé thuit; s6 cong tac,
nhét ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v& hodc in; an pham va cac vat
mang tin khac. =~
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18. “Tai liéu luu trir” 1a tai lidu cb gia tri phuc vu hoat dong thuc tién,
nghién ctru khoa hoc, lich sir duoc lya chon @ Iuu tri.

Tai liéu luu tr bao gdm béan gc, ban chinh; trong trudng hop khéng con
ban goc, ban chinh thi dugc thay thé bing ban sao hop phap.
19. “Luru trit co quan” 14 t chirc thye hién hoat dong luu trix déi véi tai liu

luru trit clia co quan, t6 chire.

20. “Luu trir lich st 1a co quan thyc hién hoat dong luu trix dbi véi tai lidu
luru trif ¢6 gid tri bdo quéan vinh vién dugc tiep nhén tir Luu trt co quan va tir cac
nguén khac. :

21. “Phéng Iuu triy” 13 toan bg tai liéu luu trlt duge hinh thanh trong qua
trinh hoat dong clia co quan, t6 chirc hodc cia c4 nhan.

22. “Thu thap tai ligu” la qué trinh x4c dinh nguén tai li€u, lya chon, giao
nhén ti liéu c6 gia trj € chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

23. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phén loai, xac dinh gi4 tri, sép xép, théng ks,
l4p cdng cuy tra cru tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cla co quan, t6 chirc, ca
nhén.

24. “Xac dinh gia trj tai lieu” 1a viéc danh gia gi4 tri tai liéu theo nhiing

7
n D

nguyén tic, phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh cia co quan c6 thérp qyyér} dé
xac dinh nhiing tai li¢u c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.
25. “Ban sao bao hién’q tai liéu luu trlt” 12 ban sao tir tai liéu luwu trix theq
phuong phdp, ti€u chuén nhat dinh nhim lwu giit ban sao d6 dy phong khi ¢6 rii
ro xay ra doi véi tai lidu luu tri.
Piéu 5. Nguyén tic quén Iy vin ban dén, vin ban di

1. Tat & vén ban dén, van ban di ciia co quan, 18 chitc, trir trudng hop phép
ludt c6 quy dinh khac, déu phéi duoc quan 1y tip trung, thong nhat tai van thu clia
co quan, t6 chirc (sau diy goi tat 1a vin thu).



2. Van ban dén, van ban di thudc ngay ndo phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, chim nhat 1 trong ngdy lam viéc tiép theo. Van -
ban den c6 dong cac ddu mtrc 46 khan: “Hoa toc” (ké ca “Hoa t6¢” hen gid),
“Thuong khan” va “Khan” (sau déy goi chung 1a vin ban khan) phéi duoc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khan di can dugc hoan
thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dwoc ky.

3. Vén ban, tai liéu mang bi mit nha nudc (sau day goi tit la vin ban mat)
dugc ding ky, quan ly theo quy dinh cia phép lujt hién hanh v& bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 6. Nguyén tic quin ly lwu triv

1. UBND tinh théng nhét quan 1y tai liéu Luu trit hidn hanh va tai lidu Luu
trir lich str tinh.

2. Hoat dong Iuu trit dugc thuc hién théng nhét theo quy dinh ciia phép luat.

3. Tai liéu-Phong Luu trit hién hanh va Phéng Luu trit lich sit duge nha

nuée théng ké.
Pic¢u 7. Ché d{ bdo vé bi mat nha nwéc trong cong tic vin thw, lvu triv
Moi hoat dong trong pham vi cong tac vin thu, luu trit cia co quan, tb

chirc phai tuén theo cdc quy dinh ciia phap luat hién hanh v& ché do bao vé bi
mat nha nuéc. '

. ChwongII
CONG TAC VAN THU

Mue 1 . ]
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Pié¢u 8. Hinh thirc vin ban hanh chinh

. Céc hinh thirc véin ban hanh chinh do céc co quan, t3 chizc ban hanh: Nghj
quyét (ca biét), quyet dinh (c4 biét), chi thi (c4 biét), quy ché, quy dinh, théng céo,
théng bao, hudéng din, chwong trinh, ké hoach, phuong én, d 4n, dy 4n, béo cdo,
bién ban, t& trinh, hop dong, cong vin, cong dién, ban ghi nh¢, ban cam két, ban
thoa thufin, gidy chimg nhén, gidy ty quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi
phép, gidy di duong, gidy bién nhan hd so, phiéu chuyén, thu cong.

Piéu 9. Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban

1. Thé thtc va ky thuét trinh bdy vin ban hanh chinh do cic co quan, t6
chirc ban hanh dugc thuc hién theo Thoéng tu s6 01/2011/TT-BNV.

Céc thanh phan thé thire viin ban va ban sao van ban trinh bay theo so db tai
Phu luc I kém theo Quyét dinh.

2. Vin ban do céc co quan, t6 chirc ban hanh sir dung phéng chit tiéng Vit
cua bd mé ky tur Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001.

Loai chit, c& chir, kiéu chir va chi tiét trinh bdy céc thanh phin thé thitc van
ban va ban sao vin ban thyc hién theo Phu luc IT kém theo Quyét dinh.



Pidu 10. Soan tho viin ban

Viéc soan thdo vin ban hanh chinh va cic van ban khic dugc quy dinh nhu
sau:

1. Can ctr tinh chét, noi dung ctia viin ban cin soan théo, ngum dimg dau
co quan, t6 chirc giao cho don vi hodc c4 nhan soan thao hodic chu tri soan thio
van ban.

2. Don vi hodc c4 nhén dugc giao nhiém vu soan thdo vin ban cé trach
nhiém thuc hién cac cong viéc sau:

- Xéc dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mat, do khén cta van ban can soan thao;
- Thu thép, x1r ly thong tin c6 lién quan;
- Soan thdo van ban;

- Trong trudng hop can thiét, dé xuat voi nguoi dung diu co quan, t& chirc
viéc tham khao y kién ctia cic co quan, td chirc hodic don vi, c4 nhan ¢6 lién quan;
nghién ctru tiép thu y kién dé hoan thanh bén thao;

- Trinh duyét ban thao vin ban kém theo tai lidu c6 lién quan.

Piéu 11. Duyét ban thao, sira chira, b6 sung ban thdo da duyét

1. Ban thdo viin ban phai do nguoi ¢é thAm quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop stra chira, bd sung ban thao van ban da duge duyét phai trinh
nguoi duyét xem xét, quyet dinh.

Piéu 12. Panh may, nhan ban

1. Van ban do don vi hodc c4 nhan soan thao phai dugc danh may dung
nguyén van ban thao, ding thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban (theo Thong tu
so6 01/2011/TT-BNV). Truong hop phét hién c6 su sai sét hodc khong rd rang
trong ban thao thi nguoi danh may phai hoi lai don vi hoc ¢4 nhin soan thao hodc
nguoi duyét ban thao 6.

2. Nhan ban dting s6 lwong quy dinh.

3. Gift gin bi mét ndi dung vén ban va thuc hién danh mdy, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

Pidu 13. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Tha trudéng don vi hodc cd nhéan chi tri soan thao van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé d chinh x4c ctia n6i dung van ban, trudc khi trinh nguoi cé
thim quyén ky ban hanh, phai ky “tat” vao vi tri két thuc noi dung van ban (sau
dau ./.).

2. Chanh Vian phong UBND tinh, Chanh Vian phong HPND va UBND
huyén, thi xd, thanh phb va Céng chic Vin phong UBND x4, phuong, thi tran
hodc ngudi duoc giao trach nhiém gxup nguoi dimg dau €O quan, t6 chitc quan ly
cong tac vin thu, phai kiém tra va chiu trach nhiém v& hinh thirc, thé thirc, k§



thuat trinh bay van ban va thii tuc ban hanh vén ban dang theo quy dinh hién hanh,
phai ky “tat” vao vi tri cudi ciing ctia phan “Noi nhan”, trude khi trinh nguoi co
thdm quyén ky chinh thirc ban hanh.

3. Chit ky “tt” trong van ban 13 ghi tit bing mot tir ctia tiéng Viét.
Pitu 14. Ky van ban

1. Co quan, to chire 1am viéc theo ché d6 Thu truong, nguoi dimg diu co
quan, t6 chirc co thdm quyen ky tat ca véan ban cua co quan, t6 chuc. Ngum ding
dau co quan, td chirc c6 thé glao cho cAp phé cua minh ky thay (KT.) cdc vin ban
thu¢c céc linh vuc dugc phan cong phy trach va mot s6 vin ban thudc thim quyen
cua nguoi dung diu. Cip pho ky thay chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co
quan, t0 chirc va trudce phap luat.

2. Co quan, tb chirc 1am viéc theo ché db tap thé

a) D4i v6i nhitng Van deé quan trong cua co quan, t6 chirc ma theo quy dinh
ctia phap ludt hodc theo diéu 18 ctia t chirc, phai dwoc thao lusn tap thé va quyét
dinh theo da 6, viéc ky vin ban duoc quy dmh nhu sau:

Ngum ding dau co quan, t6 chirc thay mit (TM.) tap thé 1anh dao ky cac
vin ban clia co quan, td chirc;

Cép pho cia nguoi dimg diu va cac thanh vién gift chirc vy lanh dao khac
dugc thay mit tap the, ky thay ngudi dung du co quan, t8 chirc nhitng vin ban
theo uy quyén cta ngudi ding dau va nhitng van ban thudc céc linh vuc duogc
phéan cong phu trach.

b) Viée ky vin ban vé nhimg van déikhic duoc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay.

3. Ky thira iy quyén

Trong trucmg hop dic biét, nguorl dimg déu co quan, t5 chirc c6 thé uy
quyén cho ngu’cn dimg déu mot don vi trong co quan, t6 chirc ky thtra iy quyén
(TUQ.) mdt s6 van ban ma minh phai ky. Viéc glao ky thua 1y quyen phai dugc
quy dinh bang van ban va glOl han Jfrong mdt thoi glan nhét dinh. Ngudi duge ky
thira ty quyén khéng duoc uy quyen lai cho ngucn khac ky. Vin ban ky thira ty
quyén theo thé thirc va déng déu cta co quan, t chirc U iy quyén.

4. Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc c6 thé giao cho Chanh Vin phong,
Trudng phong Hanh chinh - T chic hodc Truéng mét sb don vi ky thira 1énh
(TL.) mot s6 loai van ban. Viéc glao ky thtra 1€nh phai dugc quy dmh cy thé trong
quy ché hoat ddng hoic quy ché cdng tac vin thu, luu trlt ciia co quan, to chue.

5. Khi ky van ban khong ding bt ch1 khéng dung but muc do6 hoac bt c6
muc dé& phai.

Piéu 15. Ban sao viin ban ‘i |
1. Hinh thirc ban sao gdm: ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao lyc.
2. Quy dinh v thé thirc ban sao !

Céc thanh phan thé thirc ban sao vin ban: Tén co quan, t5 chirc sao van ban;
s6, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, ndm sao; chuc vy, ho tén va chir ky
clia ngudi c6 thdm quyén; diu cia co quan, td chitc sao vin ban; noi nhan thuc
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hién theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV va Phu luc IIT kém theo
Quyét dinh.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao lyc dugc thuc hién theo quy
dinh tai khodn 2 Piéu nay cé gié trj phap Iy nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chir ky cta vin ban khéng dugc thuc hién
theo dung thé thirc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, chi c6 gia tri théng tin,
tham khéo.

o Muye2
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 16. Tiép nhan, ding ky vin ban dén
1. Tiép nhan vén ban dén
a) Véan ban dén co quan, t§ chirc bat ky ngudn nao déu phéi qua vin thu lam
thu tyc ti€p nhan,-ding ky.

b) Van ban dén ngoai gi¢ hanh chinh, vao céc ngdy nghi, ngiy &, ngay tét,
nhén vién thuong truc - bdo vé cua co quan, to chirc ¢6 trach nhiém ti€p nhan, cat
gir an toan va ban giao déy du cho vian thu vao dau gio sang ngay lam viéc tiép
theo; d6i véi -van ban khan hodc néu phét hién thiu hodc mat bi, tinh trang bi
khong con nguyén ven hotic vin ban diroc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén
bi phéi bdo cdo ngay Chanh Vin phong hoiic Trudng phong Hanh chinh - T6 chirc
dé xu ly kip thoi.

c) Déi v6i van ban dén duge chuyén phat qua méy fax hodc qua mang, vin
thu phai kiem tra vé s0 lugng van ban, sb trang ciia mai van ban; trudng hop phat
hién c6 sai sét, phai kip thoi thoéng bao cho noi giri hodic bdo cdo ngudi duoc giao
trach nhi€m xem xét, giai quyét.

2. Phén loai so bd, boc bi vin ban dén

a) Loai khong béc bi, bao gém:

- Céc bi vin ban dén c6 dong du chit ky higu 49 “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét
mat” (bi vén ban mét) va dau “Chi nguoi ¢6 tén méi duge boc bi”;

- Cac van ban giri cho t6 chirc Pang va cac Poan ’thé, cac bi van ban gui
dich danh ngudi nhan, duge chuyén ti€p cho noi nhén. D6i véi nhing bi van ban
gui dich danh ngudi nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cdng vigc chung cua co
quan, to chic, ngudi nhin vin ban cé trach nhiém chuyén lai cho vin thu dé
dang ky.

b) Loai do vin thr béc bi: Gom tat ca cac loai bi vin ban dén khéng thudc
quy dinh tai di€ém a khoan nay, khi béc bi cin cha y:

- Céc bi c6 dong dau céc db khan can duoc boc trude dé giai quyeét kip thoi;

.- Khong lam hu hai hogic d€ s6t van bén trong bi, kiém tra di chiéu van ban
vdi s0, ky higu ghi trén bi; néu phat hién c6 sai sét, nhim 1an hodc vén ban gii dén
khong dung dia chi phai bdo céo lai hodic gui tra lai co quan giri vin ban, trong
truong hop can thiét, vin thu lap bién ban, dong thoi bao cdo Chanh Vin phong
ho#c Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc xir ly;



- D6i véi van ban dén c6 kém theo Phiéu gu1 phai d6i chiéu vin ban véi
Phidu giri; ky xac nhan, déng diu vao Phiéu giri va gt tra cho noi gui;

- Péi v6i vin bén cé du hoa téc hen glo don thur khiéu nai, nhung van ban
can dugc kiém tra, x4c minh; vin ban co ngay phat hanh giri cach qué xa ngay
nhén (trén 30 ngay) trén bi va van ban c6 6 mét, do khan hoic sb ky hiéu khoéng

thong nhét gifta ngoai bi va trong vin ban cin gift lai bi va dinh kém vén ban dé
theo doi.

3. Dong dau “Dén”, ghi s6, ngdy dén

'a) Vin ban dén clia co quan, t§ chirc phai dugc thp trung tai vén thu & 1am tha

" tuc tiép nhan, ding ky, trix nhiing loai vin ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua

phép luat. Nhimg vin ban dén  khéng duoc ding ky tai van thu, cdc don vi, ¢4 nhén
khong c6 trach nhiém giai quyét.

b) Tét ca van ban dén thudc dién dang ky tai vin thu phai dugc dong dau
“D” 7, gh1 sb dén va ngay dén (ké ca gio den trong nhitng truong hop can thlet)
Péi véi ban Fax can chup lai truéc khi déng dau “D“ 7 d01 véi vin ban dén
dugc chuyen phét qua mang, trong trudng hop can thiét, co thé in ra va 1am tha
tuc déng dau “Dén”.

c) D01 v6i nhitng vin ban dén khong thudc dién dang ky tai véan thu thi khéng
phai dong dau “Dén” ma duoc chuyén cho don vi hoic ca nhén c6 trach nhiém theo
dai, giai quyét.

d) Dau “Dén” dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi s,

ky hiéu (d01 voi nhung vén ban c6 tén loai), dudi trich y&u ndi dung (d6i voi cong
viin) hogic vao khoang gidy tréng phia dudi ngdy, thang, n&dm ban hanh van ban.

4. Pang ky vin ban dén

Vin ban &n duge ding ky vio sb ding ky vin ban dén hodic co s& dit lidu vin
ban dén trén mdy vi tinh.

a) Dang ky vin ban dén bang so
-Lap sb dang ky vin ban dén

Cén cir s6 lwong van ban dén hang nam, cac co quan, tb chirc quy dinh viéc
14p cAc loai sb ding ky cho phu hgp. Cu thé nhu sau:

+ Truong hop dudi 2000 vin ban dén nén 14p hai sb: S& dang ky vin ban dén
(ding a8 ding ky tht ca cac loai vin ban, trir vin ban mat) va S ding ky vin ban
mét dén.

+ Tir 2000 dén du6i 5000 van ban den, nén lap ba sb: So dang ky vén ban den
cta cac B, nganh, co quan trung vong; S dang ky van ban dén clia cac co quan, tb
chirc khéc; S6 ding ky vin ban mat dén.

+ Trén 5000 vin ban dén nén 13p cac sb dang ky chi tlet theo nhém co quan
giao dich nhit dinh va S8 dang ky vin ban mét dén.

+ Nhung co quan, t8 chitc hing ndm tiép nhan nhidu don, thu khiéu nai, t6 céo
c6 thé 1ap sb dang ky don, thu riéng.



+ Péi véi nhiing co quan, t6 chirc hang ndm tiép nhén, giai quyét sb lugng 16n
yéu cau dich vu hanh chinh cdng hodc cic yéu cau, dé nghj khéc clia co quan, t6 chirc
va cong dén thi 18p thém c4c sb diing ky yéu cAu dich vu theo quy dinh cuia phap lujt.

- Ping ky vin ban dén |

+Mau S6 déing ky van ban dén va viéc ding ky van ban dén, vin ban mat dén

thuc hién theo huéng déan tai Phy luc IV kém theo Quyét dinh.
+Mau S5 ding ky don, thir va viée ding ky don, thir thuc hién theo huéng dén
tai Phu luc V kém theo Quyét dinh.

+ Khi ding ky vin ban, can bao dim 13 ring, chinh x4c; khéng viét bing bit

.chi, bt myuc d6; khong viét tt nhiing tir, cum tir khdng théng dyng.
b) Ping ky vin ban béng may tinh str dung chuong trinh quan ly vin ban

- Yéu cau chung d6i v6i viéc xay dyng co s& dit liu quan 1y vin ban dén duogc
thuc hién theo Van ban s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 14 thang 3 nim 2009 cia
Cuc Van thu va Luu trit Nha nuéc Hudng din quan 1y vin ban di, van ban dén va
1ap ho so trong moi trudng mang.

- Vi€e dang ky (cap nhét) vin ban dén vao co sé dit liéu van ban dén duoc thuc

hién theo huéng dan str dung chuong trinh phin mém quan 1y vén ban ctia co quan,
t6 chirc cung cap chuong trinh phin mém dé.

 -Van ban mit dén dugc ding ky béng may vi tinh thi mdy vi tinh khéng duge
n6i mang LAN ho#c Internet.

Piéu 17. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Trinh vin ban dén

., Sau khi déng ky, vin ban dén phai duoc kip thoi trinh Tha trudng co quan,
t0 chirc xem xét, phéan phdi va cho y kién chi dao giai quyet.

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Cén cir cac y kién ctia Thu trudng co quan, ‘té chirc, vin thir c6 trach
nhiém ding ky nhing théng tin bd sung véo sb hosc phan mém quén ly vin ban va
chuyen vén ban dén cho céc don vi hodc c4 nhan giai quyét theo thoi gian quy
dinh nhu sau; '

- Hang ngay, khi c6 vin ban dén vin thu chuyén vin ban dén cho cac don vi,
ca nhén dé xu ly kip thoi.

- D6i v6i cdc van ban khin va van ban ¢6 y kién chi dao gidi quyét gp cta
Thu trudéng co quan, t6 chirc, vén thu phai bdo cdo ngay Chanh Van phong hoic
Truéng phong Hanh chinh - T4 chirc dé xu 1y kip thoi.

b) Viéc chuyén giao vin ban dén phéi bao dam chinh xac va ding dbi
tuong. Ngudi nhin vén ban phai ky nhan vio s6. D6i v6i vin ban dén c6 déng
dau “Thugng khan” va “Hoa téc” (k& ca “Hoa tbc” hen gid) can ghi rd thoi
gian chuyén.

¢) Trudng hop phat hién van ban dén duoc chuyén khéng chinh x4c (sai noi
nhén, khong ding chtc niang, nhiém vu...), cac don vi hodc ¢4 nhan nhén duoc
van ban co trach nhiém tra lai vin thu trong thoi gian sém nhét dé kip thai xtt ly.



Piéu 18. Gidi quyét va theo dbi, don dbc viée giai quyét viin ban dén

1. Trudng cac don vi clia co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao giai guyét
kip thoi vin ban dén cia don vi va ph6i hop véi cac don vi khac giai quyeét céac
van ban dén c6 lién quan.

2. Pon vi, ¢4 nhén dugc giao giai quyét vén ban dén x4c dinh cin c6 ¥ kién
tham gia ciia don vi, c4 nhan khac phai 1ap Phiéu trinh d& nghi Thu trudéng co
quan, t6 chie cho y kién chi dao, khi trinh dy thdo vin ban giai quyét phai kém
theo Phieu trinh c6 y kién ctia c4c don vi, ¢4 nhan lién quan.

3. Pon vi hodc ca nhin dugc giao giai quyét vin ban dén phai hoan thanh
cong viéc khdng qua 05 ngay lam viéc (d6i véi vin ban hanh chinh thong thuong)

'k€ tir khi ¢6 y kién chi dao cua Thu trudng co quan, t6 chirc. Poi véi vin ban cb

ghi méc thoi gian gidi quyét trong vin ban (it hon 05 ngay lam viéc) thi thoi gian
hoan thanh theo moc thoi gian d ghi trong vin ban. Truong hop xét thay khong
the hoan thanh cdng viéc, phai bao cdo Thi trudéng co quan, to chirc dé kip thoi xir
ly. Doi véi céc don, thu khi€u nai, to cdo phai thyc hién theo diung quy dinh cia
Luét Khiéu nai; Luit To céo.

4. Dbi v6i van ban dén 6 dong ddu “Tai liéu thu hdi”, van thu 6 trach
nhiém theo doi, thu hoi hodc giri tra lai noi giri theo thdi han quy dinh.

5. Chéanh Vén phong hogc Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc chiu trach
nhiém giup Thu trudng co quan, t6 chirc theo déi, don ddc viée giai quyét van ban
dén tai cac don vi, ca nhan.

6. Van thu chiu trdch nhiém gitp Chanh Van phong hoic Truéng phong
Hanh chinh - T6 chuc theo ddi viéc giai quyét vin ban dén, hang tuan tong hop so
liéu vé van bén den (s6 luong vin ban dén, tinh hinh giai quyét...).

o Muc3
QUANLY VAN BAN PI
Pidu 19. Trinh tw quan 1y viin ban di
Tét c4 viin ban do co quan, tb chirc phat hanh (goi chung 1a van ban &i) phai
dugc quan ly theo trinh tu sau:

. 1. Truée khi thye hién thi tuc dé phét hanh, van thu kiém tra v& hinh thirc,
the thic va k§ thut trinh by vin béan; ghi s6 va ngay thang van ban; déng du co
quan va dau khan, mét; ding ky van ban di;

2. Lam thd tyc chuyén phét va theo d6i viéc chuyén phat van ban di;

3. Luu van bén di.

Diéu 20. Kiém tra th thirc va k§ thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thing
ciia vian ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban

Trudc khi phat hanh vin ban, vin thu can kiém tra lai thé thirc va k§ thujt trinh
bay van ban; neu phéat hién sai s6t, phai kip thoi bio cdo ngudi dugc giao trach nhiém
xem xét, giai quyét. :
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2. Ghi sb va ngay, thang van ban
a) Ghi s6 ciia vin ban
- Tt ¢4 vin ban di cta co quan, tb chirc, trir trudng hop phép ludt ¢6 quy dinh

khéc, dég dugc danh s6 theo hé théng s6 chung cia co quan, t6 chirc do vin thu
théng nhat quén ly.

- Viéc dénh sb van ban quy pham phép luat duge thuc hién theo quy dinh ctia
B0 Tu phap; viéc d¢4nh s6 vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai diém

N

akhoan 1 Diéu 8 Théng tur s6 01/2011/TT-BNV.
- D6i véi van ban quy pham phép lujt dugc danh sb va ding ky riéng.
- Vin ban mét di dugc danh s6 va ding ky riéng.
- D6i v6i van ban hanh chinh dwoc danh sé va dang ky nhur sau:
+ Céc loai vin ban: Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng din dugc
danh s6 va ding ky riéng mot s8.
.+ Céc loai vin bén khéc: chuong trinh, ké hoach, bdo céo, céng vin, t& trinh,
gidy moi... dugc danh sb va ding ky riéng mot so.
b) Ghi ngay, thang vin ban
Ngay, thang, ndm ban hanh vin ban 13 ngay, thdng, ndm vin ban dugc ban hanh.
Ngay, thing, nim ban hanh vin ban phai dugc viét diy dit; céc sb chi ngay,
thang, nim dung chit s0 A-rdp; d6i v6i nhitng s6 chi ngay nhé hon 10 va thang 1,
thang 2 phai ghi thém s6 0 & truée.
3. Nhén ban
, a) Vian thu c6 trach nhiém nhén ban theo ding sb lugng duoc x4c dinh tai phan
“Noi nhén” vén ban va dang thoi gian quy dinh.
b) Khi nhén ban phai gift bi mat néi dung vén ban.
¢) Viéc nhén ban van ban mét dugc thic hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 8
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.
Didu 21. Péng diu co quan vi ddu mirc d§ khén, mat
Thyec hién theo quy dinh tai Didu 33 Quy dinh nay.
Pi¢u 22. Pang kY viin ban di
Van ban di dugc dang ky vao sb déng ky van ban di hoic co s& dit lidu vin ban
di trén mdy vi tinh theo hé thong chung cua co quan, t6 chirc do van thur thong nhat
quan ly.
1. Pang ky vén ban di bing sb
a) Lap sb ding ky vin ban di
Cén cilr phuong phép dénh s6 va ding ky van bén di duoc huéng din tai didm a

khoan 2 Piéu 20 Quy dinh nay, céc co quan, td chirc 13p sb ding ky van ban di cho
phu hop.

b) MAu S6 ding ky vin ban di va viéc dang ky vin ban di, ké ca ban 520 Vin
ban va vén ban mét thuc hién theo huéng dan tai Phy luc VI kém theo Quyét dinh.
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2. Bang ky vian ban di bing may vi tinh str dung chuong trinh quén 1y vin ban

a) Yéu cu chung dbi véi viéc xdy dung co s dit liéu vin ban di duge thuc
hién theo Vin ban s6 139/VTLTNN-TTTH.

b) Viéc ding ky (cdp nhat) vin ban di vao co s& dit liéu van ban di duoc thuc
hién theo huéng dan sir dung chwong trinh phan mém quén ly vin bén clia co quan,

t6 chirc cung cap chuong trinh phdn mém dé.
Pidu 23. Chuyén phat va theo dai viée chuyén phat viin ban di
1. Lam tht tuc ph4t hanh vin ban
a) Lua chon bi

B viin ban cin duoc 1am bang loai gidy dai, bén, khé thim nuoc, khong nhin
thau qua dugc va cé dinh lugng it nhat tir 80grar’n/m2 tré 1én. Bi van ban mit duge
thye hién theo quy dinh tai khoan 3 Thoéng tr s6 12/2002/TT-BCA (Al1) ngay 13
thang 9 nim 2012 ctia B§ Céng an huéng dan thyc hién Nghij dinh s6 33/2002/ND-
CP. Bi vén ban phai c6 kich thuéc 16n hon kich thudc clia vin ban khi dugc vao bi.

b) Trinh bay bi va viét b

Mau trinh by bi vin ban va céch viét bi thuc hi¢n theo huéng dan tai Phy luc
VII kém theo Quyét dinh.

¢) Vao bi va dan bi .

Tuy theo sb lugng va do day ctia vin ban ma lya chon cach gap vin ban dé vao
bi. Khi gép van ban can hru y d8 msit gidy ¢6 chif vao trong.

Khi vao bi, khéng 1am nhau vian ban. Khi dén bi hd phai dinh giéu; mép bi phai
duoc dan kin, khong bj nhin, khong d€ ho dan dinh vao vin ban; ho dung d€ dan bi
phai ¢6 46 két dinh cao, khé boc. '

d) Déng dau d6 khén, déu chit ky hidu d§ mat va déu khic 16n bi

Trén bl vén ban khén phai déng du @ khan ding nhw ddu @6 khin déng trén
véan béan trong bi. Viéc déng diu “Chi nguoi c6 tén mai duge bée bi” va cie diu chit
ky hiéu do maét trén bi véin ban mét duoc thue hién theo quy dinh tai khoan 2 va
khoan 3 Théng tur s6 12/2002/TT-BCA (Al11).

2. Chuyén phét vin ban di

Vin ban di phai dugc hoan thanh thd tuc vin thu va chgyén phét ngay trong
ngay vin ban d6 dugce ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

a) Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, ¢4 nhan trong ni bd co quan, td chire

- Néu co quan, tb chiic c6 sé luong van ban di duge chuyén giao trong ndi bo
nhiéu va viéc chuyén giao vin ban duge thuc hién tép trung tai van thu phai 1ap sb
chuyén giao riéng. Mau Sé chuyén giao vin ban di va viéc ding ky thuc hién theo
huéng dén tai Phy lyc VI kém theo Quyeét dinh.

- Néu co quan, t6 chirc c6 sé lwong vin ban di dugc chuyén giao it va viéc
chuyén giao vin bén do Vin thu co quan truc tiép thyc hién thi sir dung S6 dang ky
van ban di @€ chuyén giao vin ban. Khi 1ap SO déng ky van ban di can bd sung cot
“Ky nhén” vao sau ¢t (5) “Noi nhén viin ban”. .
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- Khi chuyén giao vin ban cho cic don vi, ¢4 nhan trong ndi bd, ngudi nhan
van ban phai ky nhin vao so.
b) Chuyén giao truc tiép cho céc co quan, t§ chirc khac

- Tt ¢4 vén ban di do van thu hoic giao lién co quan, t6 chirc chuyén tryc tiép
cho cdc co quan, t6 chitc khac déu phai dugce dang ky vao S6 chuyén giao vin ban di.

- Khi chuyén giao vin ban, phai yéu ciu ngudi nhéan ky nhén vao sb.

¢) Chuyén phét van ban di qua buu dién

- Tt ca vin ban di duge chuyén phat qua hé théng buu dién déu phai duoc
déng ky vao s6. Mau S6 gt van ban di buu dién va viéc vao so thuc hién theo huéng
dan tai Phu Iyc IX kém theo Quyét dinh.

- Khi giao bi vén ban, phai yéu ciu nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan va
dong dau vao so (néu co).

d) Chuyén phét van ban di bang may Fax, qua mang

Trong trudng hop cén chuyé:n phat nhanh, van ban di c¢6 thé duoc chuyén cho
noi nhén bang may Fax hoic chuyén qua mang, nhung sau d6 phai guri ban chinh.

d) Chuyén phat vin ban mat

. Viéc chuyén phat vin ban mét dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va

Diéu 16 Nghi dinh so 33/2002/ND-CP va khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA(AI1l).

3. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

Van thu co quan c6 trich nhiém theo ddi viéc chuyén phét vin ban di, cu thé
nhu sau: '

a) Lap phiéu giri dé theo dsi viéc chuyén phét vin ban di theo yéu cau cua
nguoi ky van ban. Viée x4c dinh nhimg van ban di cin 13p phi€u giri do don vi ho#ic
ca nhén soan thao van ban dé xuét, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

.. b)Ddi v6i nhitng vén ban di c6 dong diu “Tai liu thu hdi”, phéi theo dai, thu
hdi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, déi chiéu dé bao dam vin ban khong bi
thiéu ho3c that lac.

_c) Déi véi bi van ban gui di nhung vi Iy do nao d6 ma buu dién tra lai thi phéai
chuyé€n cho don vi hodc ca nhén soan thio vin bén d6; dong thoi, ghi chil vao s6 gui
van ban di buu dién dé kiém tra, x4c minh khi cin thiét,
giao trich nhiém xem xét, giai quyét.

Diéu 24. Lwu viin ban di

1. Luu vén ban di

d) Trudng hop phét hién vin ban bj thit lac, phai kip thdi bdo cdo ngudi dugc

a) Mbi vin ban di phai luu hai ban: Ban géc luu tai Vin thu co quan, té chire
va ban chinh luu trong hé so ctia don vi soan thao vin ban (ho so cong viée).

.b) Ban gbc Iuu tai Viin thu co quan, t8 chirc phai cé chit ky truc tiép cia ngudi
c6 thdm quyen, dugc déng dau va sip xép theo thit tur déng ky.
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2. Viée luu git, béo vé, bdo quan va sir dung ban luu van ban di c6 déng ddu
chi cac mirc 4§ mat dugce thyc hién theo quy dinh cua phap luit vé bao vé bi mat
nha nudc.

3. Vin thu co quan c6 trach nhiém 14p sb theo di va phuc vu kip thoi yéu cdu
sir dung ban luu tai van thu theo quy dinh cta phap luét va quy dinh cu thé cua co
quan, t6 chie. Mau S6 sir dung ban luu va viée ghi s thuc hién theo hudng dan tai
Phu lyc X kém theo Quyét dinh. '

Muc 4 .
LAP HO SO VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU
TAILUU TRU CO QUAN

Piéu 25. Lap Danh muc h so
1. Tac dung ctia Danh muc hd so

. - Quan ly cac hoat dong ctia co quan, t6 chitc va cdng chirc, vién chirc theo hé
thong ho so;

- Gitp cho co quan, t6 chirc cht dong trong viée td chirc cOng tac 1ap ho so va

quan ly ho so, tai liéu trong giai doan vin thu dwoc chit ché va khoa hoc;

. - Lacén ctr ¢ kiém tra, don doc viéc 1ap hd so tai cic don vi, ca nhan; gép
phan néng cao y thirc va trach nhiém clia méi ca nhan trong co quan, t chirc dbi véi
viéc 13p ho so va chuan bi giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan;

-Lacin ctr dé lya chon tai lidu c6 gia tri dé lwu trit va phuc vu sir dung.
2. Cén ctr 14p Danh muc hd so

. Nhitng cin ctr chi yéu ‘dé 18p Danh myc hé so, bao gdm: C4c vin ban quy dinh
v€ chuc néng, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc cia co quan, don vi; Quy ché lam
viéc clia co quan; k€ hoach, nhiém vu cdng tic hang ndm clia co quan, don vi va cla
moi cén bf, cong chrrc, vién chirc; Danh muc ho so cua nhing niim trude, Bang thoi
han bao quén va myc luc ho so ciia co quan (néu c4).

3. Ndi dung cua viéc 14p danh muc hd so
a) Xay dung khung dé myc ctia Danh muc hb so

- Khung d& muyc ctia Danh muc ho so 6 the x4y dung theo co cu t0 chirc hodc
theo linh virc hoat déng clia co quan, t6 chitc. Tuy theo tinh hinh thuc t€ cia mdi co

>
A

quan, to chuc QTé quyét dinh chon khung d& muc danh muc hd so cho phu hop, bao
dam viéc 14p ho so duge day du, chinh x4c va thuan tién. Nhitng co quan, to chirc c6
co cau to chie 6n dinh, chirc ning, nhiém vu cta cac don vi dugc phén dinh 16 rang
nén ap dung khung d¢ myc danh myc hd so theo co cau t6 chire. P61 véi cac co quan,
t0 chic cé co cau t6 chirc phurc tap, khong on dinh, khéng 18 rang nén xay dung
khung dé muc danh myc ho so theo linh vuc hoat dong.

- Néu theo co céu,té chirc thi léy tén céc don vi trong co quan, tb chirc; theo
linh vue hoat dong thi lay té€n céc linh vue hoat dong chi yéu cta co quan td chirc
lam dé muc 16n (cac phan) ctia Danh muc hd so.

- Trong timg & muc 16n bao gbm cac d& muyc nhé 1a cic van dé thudc chirc
ning nhiém vu ctia don vi d6i véi khung d€ muc theo co cau t6 chirc hogic cac van dé
trong pham vi mdt linh vuc hoat dong d6i véi khung @€ muc theo Iinh vuc hoat dong.
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- Cac hé so trong m(f)i dé muc nho6 duoc sip )\(é’p theo trinh tu tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu the, c6 két hop véi vi tri va tim quan trong ciia chiing.

Mau Danh myc hd so thuc hién theo huéng din tai Phu luc XI kém theo
Quyeét dinh.

b) X4c dinh nhimg hd so cin l4p, ngudi 1ap va du kién tidu d& hd so

- Nhitng hd so can 18p trong ndm, c4 nhén chju trach nhiém 13p hd so duge xac
dinh dua trén cac cin cir 14p danh muc hé so, déc biét 1a chuong trinh ké hoach va
nhiém vu cong tdc ndm cia co quan, t6 chitc va ctia cac don vi; nhiém vu va cong
viéc cy thé clia timg ¢4 nhan trong don vi.

- Tiéu dé hd so cAn ngin gon, rd rang nhung phai khai quat duoc néi dung cia
cac van bén, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc. Viée
viét ti€u de ho so thuc hién theo huéng dan tai Phu luc XII kém theo Quyét dinh.

- Dy kién thoi han bao quan ctia hd so

Thoi han bao quan clia hd so duoc ghi theo Bang thdi han bao quén tai lidu
hinh thanh phé bién trong hoat dong ciia cic co quan, t§ chirc (4p dung theo quy dinh
tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngiy 03 théng 6 ndm 2011 cta B N6i vu Quy
dinh thoi han bao quan ho s0, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cta céc co
quan, t6 chirc va Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24 théang 10 nim 2011 ctia Bo
Noi vu Quy dinh thoi han b3o quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia UBND
céc tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong) va Bang thoi han bao quan tai lidu chuyén
nganh.

- Danh sé, ky hiéu cac dé muc va hd so

Viéc danh sb, ky hiéu céc d& muc va hd so theo quy dinh sau:

+ Céc dé muc 16n duge danh sb lién tuc bang chit s6 La Ma.

+ Cac dé‘ muc nho (qéu c0) trong timg d& muc 16n dugc danh sb riéng trong
pham vi timg d& muc 16n, bang chit s6 A-rép.

+ S0, ky hiéu cta ho so bao gém s6 thir ty duge danh bing chir sb A rap va ky

N
-

hi€u (bang céc chir viét tat) cla d& muc 16n. Chi Viét‘tét cua cac dé;mu’c I6n trong
Danh muyc hd so do co quan, t6 chirc quy dinh nhung cin ngén gon, d& hiéu, d& nhé.
Viéc danh s6 hd so c6 thé ap dung mdt trong hai cich sau:
_ + 86 ciia hé so duge danh lién tuc trong toan danh muc, bét dau tir s6 01; cudi
moi dé muc d€ mot vai so trong dé ghi bd sung nhitng hd so phat sinh.
+ Sé~c1’1a‘ hé so dugc danh lién tyc trong pham vi timg a8 muc lén, bt dAu tir sb
01; cudi moi dé myc dé mdt vai s trong dé ghi bb sung nhing hé so phat sinh.
4. Tb chirc x4y dung Danh muc hd so
a) Danh muc hd so duge 18p theo hai cach

- Céch thr nhét: Van thu co quan chu tri x4y dung dy thdo Danh myc ho so
cla co quan, t6 chuc; t0 chirc lay y kién déng gop cuia cac don vi, c4 nhan lién quan
cho dyu thdo Danh muc hé so; Vian thu co quan téng hop trinh nguoi dung dau ky
ban hanh. -

- Cach thir hai: Cac don vi du kién danh muc hd so cia don vi minh theo
huéng dan nghiép vu ctia Vin thu co quan; Vin thu co quan téng hop, bd sung,
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chinh stra (néu cén); hoan chinh sir théo trinh lanh dao co quan, tb chirc duyét va ban
hanh.

. b) Danh myc hé so do ngudi dimg diu co quan phé duyét, ky ban hanh vao
dau nam.

c¢) Cén cir vao Danh muc hd so da duge duyét, Vin thu co quan sao chup

danh myc hé so gt cdc don vi, c4 nhén lién quan e t6 chirc thyc hién. Trong qué
trinh thyc hién néu c6 hé so duge dy kién chua sat vdi thuc t€ hodic ¢6 cong viée
giai quyét phat sinh thudc trach nhiém 14p ho6 so cua ca nhin nao thi c4 nhan dé
can kip thoi stra doi, bo sung vao phan Danh muyc ho sO cua minh d¢ Van thu co
quan téng hgp vao Danh myc ho so chung ctia co quan, tb chirc.

Didu 26. M& hd so

1. M h6 so 1a viéc ldy mot t& bia hd so va ghi nhimg théng tin ban diu v& hd
so, nhu: ky higu ho so, tiéu dé hé so, nam mé hd so. Bia ho so duge thyc hién theo
Ti€u chuan nganh TCN 01:2002 “Bia ho so” ban hanh kém theo Quyét dinh so
62/Qb-LTNN ngay 07 thadng 5 nim 2002 ctia Cuc Luu trit Nha nuée.

2. Can b9, cong chirc, vién chirc durge giao gidi quyét, theo ddi cong viée
cla co quan, t0 chitc ¢6 trach nhiém mé ho so. Can by, cdng chirc, vién chirc dua
vao Danh muyc ho so va bia hd so di ¢6 d¢é m& ho so, bd sung va hoan thién hé so.

.} A A - hd e A hY A
Ditu 27. Cap nhit vin ban, tai li¢u vao ho so

1. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viée, can bd, cong chuc, vién
chirc ¢6 trach nhiém cép nhét tat ca vin ban, tai liéu phat sinh vao hd so tuong Ung,
ke ca tai liéu phim, anh, ghi 4m.

2. Cén thu thap kip thdi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cia lanh
dao, tham luin cua cac dai bidu tai hdi nghi, hoi thao... tranh bj that lac.

Diéu 28. Hoan thién hd so

1. Khi cong viéc giai quyét xong, hd so duge két thuc, ngudi 1ap hd so c6

trach nhiém
@) Kiém tra mic d6 ddy dit clia van bén, tai lidu c6 trong hd so, néu thidu cin
bo sung cho du;

b) Xem xét loai ra khoi ho so: ban tring, ban nhap, ban théo néu di ¢6 ban
chinh (trr ban théo vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cia 1anh dao co quan
hofc y kién gbp y ciia cac co quan hitu quan); ban chyp vin ban, tai liéu tham khéao
x€t thdy khong can phai hru giff; A

c) Sap xép céc vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quét cong viéc
hoic theo thoi gian, tén loai, téc gia ctia vin ban.... Trudng hop trong hd so ¢6 tai liéu
phim, &nh thi can dua vao bi va tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi dua vao hép va
sdp x€p vao cudi h6 so. Neu ho so qua day trén 30 cm cb thé tach thanh céc don vi
bao quan khac nhau (khéng dugce tich qui méng dudi 10 mm) dé tao di€u kién thuan
tién cho viéc quan ly va sir dung. MSi don vi bdo quén trong hé so ¢6 dic diem
chung, du yeu t6 cau thanh nhu mét hoé so doc 1ap. (vi du: Ho so x8y dung vén ban
quy pham phép luét, c6 thé phén thanh cdc don vi bao quan nhu: cac lan du thao, cac
lan hoi thao, céc lan trinh ...);
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d) Xem xét lai thoi han bao quan ctia hd so (thyc hién theo Bang thoi han bao
quén hé so, tai lidu ctia co quan, té chire);

d) Hoan thién tidu d& hd so.

. 2. Neu hét ndm ma céng viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc
ket thuc, ho so s& dugc chuyén sang nam sau theo ddi giai quyét va dua vao Danh
muc ho6 so ndm sau.

'A A A ‘l 7 e S A A
Dieu 29. Yéu cau doi véi viée 1ap hd so
1. H6 so phai phan 4nh ding chirc ning, nhiém vu ctia co quan, don vi, ding
cong viéc ma c4 nhan chu tri giai quyeét.
2. Van ban, tai liéu trong méi hd so phai day du, hoan chinh, ¢6 gi4 tri phap
1y, c6 moi lién hé chit ché véi nhau va phéan &nh dang trinh tu dién bién cia van
dé, su viéc hodc trinh ty gidi quyet cong viéc.

oA 7 A A by A N yoA ~ -~
Diéu 30. Trach nhi¢m lap hd so va ndp lwu hd so, tai lidu vao Luru trir
CO' quan

1. Cén b9, coéng chirc, vién chirc dugc giao giai quyét, theo ddi cdng viéc
cua co quan, t6 chitc ¢ trach nhiém 14p ho so vé cong viée duge giao va nop hru
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; trude khi nghi huu, théi viée hoic chuyén
cong téc khdc thi phai ban gjao déy ¢ ho so, tai liéu cho ngudi cé trach nhiém cua
CO quan, to chirc.

2. Nguoi ding dau co quan, td chirc trong pham vi quyén han duge giao c6
trach nhiém

a) Quan ly tai liéu huu trit cta co quan, t0 chuec;

b) Chi dao, kiém tra, huéng din viéc 14p hd so va ndp Iwu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan.

3. Chénh Van phong, Truéng phong Hanh chinh - T8 chiic ¢ trach nhiém
tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chic trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan do6i voi
cac don vi thudc co quan, t0 chirc.

4. Ngudi ding diu don vi clia co quan, t6 chtrc ¢6 trach nhiém tb chirc thuc

A

hién vige 14p ho so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Piéu 31. Thoi han ndp hru ho se, tai li¢u vao Luru trir co' quan

Thoi han ndp hru hd so, tai li¢u vao Luru trit co quan quy dinh nhu sau:

1. Trong thoi han 01 nim, ké& tir ngdy cdng viéc két thic, trir truong hop quy
dinh tai khoan 2 Diéu nay;

2. Trong thoi han 03 thang, k& tir ngay cong trinh dugc quyét todn dbi véi hd
so, tai liu x4y dung co ban.

3. Truong hop don vi, c4 nhan c6 nhu ciu gift lai hd so, tai lidu d4 dén han

ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc Tha trudng co quan, t6 chirc déng y
va phéi 18p Danh muc h6 so, tai liéu gitt lai gtri cho Luu trit ¢o quan; thoi gian gitt
lai ho so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam, ke tir ngdy dén han ndp
lru. '
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MucsS )
QUANLY VA SUDUNG CON DAU CUA CO QUAN

Diéu 32. Quan Iy va sir dung con diu

1. Chanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh - Té chitc ¢6 tréch nhiém
quan ly con dau cia co quan, td chirc.

2. Con dAu cia co quan, td chirc duoc giao cho can bo, cong chirc vian thu
cla co quan gilt va dong dau tai co quan. Can b, cong chirc vin thur dugc giao
nhiém vu gilt con dau cé trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

, a) Khong giao con ddu cho ngudi khic khi chua dwoc phép bing van ban
cua ngudi ¢6 thadm quyen;

b) Phai tu tay déng diu vao céc vin ban, gidy t& cla co quan;

c) Chi dugc déng déu vao nhing van ban, gidy t& sau khi di c6 chit ky cta
nguoi co tham quyén;

d) Khéng dugc dong diu khéng.

Piéu 33. Péng diu

1. Déng dau co quan .

a) Viéc doéng déu 1én chir ky va Ién céc phu luc kém theo vin ban chinh duoc
thyc hién theo quy dinh sau: .

- Khi déng déu 1én chit ky thi d4u déng phai trim lén khoéng 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

, - Viéc dong dAu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky van bén
quyét dinh va dau dugc déng 1én trang dau, triim 1én mét phan tén co quan, t6 chirc
hodc tén cta phu luc. i

b) Viéc déng dau giap lai dbi véi vin bén, tai liéu chuyén nganh va phy luc
keém theo duge thuc hién theo quy dinh sau:

- Viée dong dau giap lai, dong dAu ndi trén van ban, tai licu chuyén nganh dugc
thyc hi¢n theo quy dinh cda thi trudng co quan quan Iy nganh. '

- D4u giap lai duogc déng vao khoang gitra mép phai ctia vin ban hoic phu
lyc vén bén, trim 1én mét phan céc t& gidy; mbi ddu dong toi da 05 trang van ban.

2. Béng dau d6 khén, mat

. @) Viéc déng dau cac mic d6 khin (“Hoa téc”, “Hod téc hen gio”, “Thuong
khan” va “Khan”) trén vin ban dugc thue hién theo quy dinh sau:

Con déu céc d6 khén dugc khic sin hinh chit nhét c6 kich thuéc 30mm x
8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén d6_céc tur “KHAN”, “THUQNG
KHAN”, “HOA TOC” va “HOA TOC HEN GIO” trinh bay bang chit in hoa,
phong chit Times New Roman ¢& chir tr 13 dén 14, kiéu chit dung, ddm va dat
cén d6i trong khung hinh chit nhit vién don. Dau d6 khan dugc doéng vao 6 s6 10b
(Phy luc I). Muc @€ déng dau d6 khan 1a muc mau do tuoi.

.b) Viée dong dau cac @6 mat (“Tuyét mat?, “Téi mat” va “Mat”), déu “Tai lidu
thu hoi” trén véin ban duoc thwe hién theo quy dinh sau:
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MAu con diu céc d0 mat thyc hién theo quy dinh tai khodn 2 Théng tur sc‘}
12/2002/TT-BCA (A11). Dau d mat dugc déng vao 6 s0 10a (Phy lyc I). Muc dé
déng dau d6 mét 13 muc mau dd tuoi.

. Chwong I .
CONG TACLUU TRU

Muc 1
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Ditu 34. Trich nhiém ciia Lwu trir co quan

1. Gilp ngudi dimg ddu co quan, td chirc huéng din viéc 13p hd so va ndp
luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Thu thép, chinh ly, x4c dinh gia tri tai lidu, théng ké, bao quan va td chirc
sur dung tai liéu lyu trit.

3. Giao ndp tai liéu luu trix c6 gid tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai
liéu nép luu vao Luu trit lich str; t6 chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cia
ngudi dimg dau co quan, td chiic.

Dicu 35. Thu thip tai lidu vao Luru trir co quan (Luu trit hién hanh)

1. Pon vi, c4 nhén giao hé so, tai liéu c6 trach nhiém hoan thién hd so cta
cong viéc di ket thuc, thong ké Muc luc ho so, tai liéu ndp Iwu va giao ndp vao
Luu trit co quan.

2. Luu trif co quan c6 tréch nhiém tiép nhan hd so, tai lidu va 1ap Bién ban
giao nhén ho so, tai liéu.

14p thanh 02 ban; don vi, c4 nhan giao ho so, tai liéu gifr 01 ban, Luu trit co quan
git 01 ban.
Diéu 36. Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trir lich sir

1. Luu trit lich sir tinh thu thép, 'giép nhén tai liéu Ivu trir hinh thanh trong
qua trinh hoat ddng ctia c4c co quan, t6 chirc ¢ cap tinh, cap huyén thudc ngudn
nop luu ho so, tai liéu cta tinh va don vj khéc theo quy dinh ctia phép lust.

2. Luu trir lich st tinh swu tAm tai liéu Iuu trir cla ¢4 nhan trén co s&
thda thuin.

3. Théi han ndp luu vao L trir lich sur

3. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan ho so, tai liéu duogc’

Trong thoi han 10 nam, ké tir ndm cong viéc két thic, co quan, t& chirc
thudc Danh muc co quan, t0 chirc thudc nguodn ndp luu tai lidu co trach nhiém nép
luu tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luru trit lich stt. Thoi han ndp luu vao
Luu trit lich st d6i v6i nganh céng an, quéc phong va cia nganh khéc thyc hién
theo quy dinh cia phép luat.

Piéu 37. Quan ly tai lidu luu trir dién tir

1. Tai liéu luru trir dién tir 13 tai licu dugc tao lap & dang thong diép dit lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia co quan, td chire, c4 nhan dugc lua chon
de€ luu trir hodc duoc s6 hoa tir tai liéu luu trit trén céc vat mang tin khac.
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. 2. Tai liéu luu trit dién t&r phai dap ng céc tidu chudn dit lidu théng tin
diu vao, bao dam tinh ké thira, tinh thong nhat, d§ xdc thuc, an toan va kha
nang truy cdp; dugc bio quan va st dung theo phuong phdp chuyén mén,
nghiép vu riéng biét.

3. Tai liéu dugc s6 héa tir tai liéu Iuu trit trén cac vat mang tin khic khong
co gid trj thay thé tai liéu d3 dugc sd héa.

4. Viéc quan ly tai liéu luu trit dién tir thuc hién theo quy dinh cta phép lujt.
Piéu 38. Quén Iy tai lidu Iru tri¥ cia x4, phwong, thj trin

1. Tai li¢u hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia Hoi ddng nhan dan, Uy
. ban nhén dén, céc td chirc x4 hdi, t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép ctia x&, phudng, thi
tran dugc lya chon va luu trif tai Vin phong Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran.

Ngudi lam lyu trit tai Van phong Uy ban nhén dan xa, phudng, thi trén phai
6 du cac tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu luu trit va duge hudng ché d9, quyén
l¢i theo quy dinh ciia phap luit.

2. Ngudi 1am luu trf¥ tai Van phong Uy ban nhan dén x4, phuomg, thi trén
c6 nhiém vy huéng dan viéc 1ap hé so, tiép nhan hd so, tai lidu, chinh ly, thong
ké, bao quan va phyc vu st dung tai liéu luu trit theo quy dinh ctia phap luat vé
luu trit.

Diéu 39. Chinh Iy tai li¢u |

1. Ngudi dimg diu co quan, td chitc ¢6 trich nhiém chi dao, t6 chirc viéc
chinh ly tai liéu thuéc pham vi quan ly.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy phéi bao dam céc yéu ciu co ban sau day:

a) Puoc phén loai theo nguyén téc} nghiép vu lru trit;

b) Dugc xéc dinh thoi han bao quan;

¢) Hd so dugc hoan thién va hé théng hos;

d) C6 Muc luc hd so, co s& di liéu tra ctru va Danh muc tai liéu hét gid tri.

Pidu 40. X4c dinh gia trj tai lidu

1. Xac dinh gia trj tai liéu phai bao dam nguyén tic chinh tri, lich s, toan

dién va tdng hop.

2. Xac dinh gia tri tai liéu duge thuc hién theo phuong phép hé théng, phan
tich chirc néng, théng tin va st liéu hoc.

3. Xac dinh gi4 trj tai liéu phai cin cir vao céc tiéu chuin co ban sau day:
a) No6i dung cia tai lidu;

b) Vi tri ctia co quan, t6 chirc, c4 nhan hinh thanh tai lidu;

)Y nghia cla sy kién, thoi gian va dja diém hinh thanh tai liéu;

d) Mirc 6 toan ven cia phong luu trit;

d) Hinh thirc cta tai lidu; |

e) Tinh trang vit ly cua tai lidu.



Piéu 41. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu
1, Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu dugc thanh 14p dé tham muu cho ngudi
dung dau co quan, t5 chirc trong viéc xac dinh thoi han bao quan lya chon tai liéu

dé glao nop vao Luu tri¥ co quan, lya chon tai liéu luru trit cia Luu trif co quan dé
giao ndp vao Luu tri lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do ngudi dimg diu co quan, t6 chirc
quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan ciia H6i ddng bao gdm:

a) Cha tich Hoi dong;

b) Ngudi 1am huu trit & co quan, t6 chire 12 Thu ky Hoi dong;

¢) Dai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu 1a uy vién;

d) Nguoi am hiéu vé Iinh vuc c6 tai lidu cin xAc dinh gid trj 1a uy vién.

3. Hoi dong x4c dinh gi4 tri tai liéu thao luan tap the két luén theo da so cac

y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop 8 trinh nguoi dung dau co
quan, t6 chirc.

4. Trén co s& dé ' nghi cua Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu, nguoi ding dau
co quan, t6 chirc quyét dinh thdi han bao quén tai liéu, lya chon tai liéu de giao
nop vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu luu trit cda Luu trit co quan dé giao
ndp vao Luu trir lich sir, hiy tai lidu hét gié tri theo quy dinh tai Didu 45 Quy
dinh nay.

Muc 2
BAO QUAN THONG KE TAI LIEU LUU TRU,
HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Diéu 42. Bio quan tai liéu lvu triv
Ngudi diung d4u co quan, to chirc c6 trach nhiém x4y dung, b tri kho luu
trt, thi€t bi, phuong tién can thiét va thuc hién céc bién phap ky thuét nghiép

vu de bao v§, bdo quan an toan tai lidu luu trit va bao dam viéc sir dung tai lidu
~ luu trix.

Piéu 43. Quan Iy tii liéu lwu tri quy, hiém
1. Tai liéu luu trit quy, hiém 13 tai lidu thudc dién luu trir vinh vién va c6
mdt trong céc dic diém sau day

a) C6 gié tri dic biét vé tu tuong, chinh tri, kinh té - x4 ho1, khoa hoc, lich str
va c6 tam quan trong dic biét d6i véi qubc gia, x4 hoi;

b) Dugc hinh thanh trong hoan canh lich sir ddc biét vé thoi gian, khong
gian, dia diém, tac gia;

c) Pugc thé hién trén vat mang tin déc ddo, tidu biéu cua thoi ky lich st.

2. Tai liéu luu trix quy, hlem khong phan bi€t hinh thirc s& hitu dugc ding ky
v0i co quan quan Iy nha nuée vé lwu tri & trung uong va cap tinh, dugc lya chon
dé dang ky vao chuong trinh, danh hiéu cua khu vyc va thé gié6i.

3. Tai liéu luu trit quy, hiém phai dwoc kidm ké, bao quan, lap ban sao bao
hiém va sir dung theo ché do dic biét.
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Didu 44. Thong ké nha nuée vé hru trir

1. Tai liéu Phong luu trit lich sir tinh phai duogc théng ké tap trung trong hé

théng sé sach, co s& dit liéu, hd so quéan ly. -
2. Co quan, td chirc c6 tai liu luu trir phai dinh ky thuc hién ché 6 théng

4 T

ké Iuu trit. SO liéu bao c4o théng ké hing nam dugc tinh tir ngay 01 thang 01 dén
hét ngay 31 thang 12.

3. Théng ké luu trit dugc thuc hién theo quy dinh sau

. a) Co quan, td chirc thudc Danh myc Cco quan, té chuc thudc nguén ndp luu
hd so, tai liéu vao vao Luu trit lich st tinh tong hop s0 liéu va bao cdo S& No1 vu
(Chi cuc Vin thu - Luu tri).

S& Noi vu (Chi cyc Vian thu - Luu tri) téng hop s6 lidu clia cdc co quan, t6
chire thuéc Danh muyc co quan, t6 chirc thuc ngudn ndp luu ho so, tai liéu vao
vao Luu trit lich sir tinh, Phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh pho va bao cao

‘Cuc Van thu va Luu trir Nha nude.

b) Co quan, t6 chirc & cép huyén, cép x3 téng hop sb liéu va bao céo Phong
N6i vu huyén, thi xa, thanh pho.

_ Phong Noi vu céc huyén, thi x4, thanh phé tdng hop sb liéu cila c4c co quan,
tb chire cip huyén, cip x3 va bao cdo S& Noi vy (Chi cuc Vin thu - Luu trir).

Pidu 45. Huy tai lidu hét gia tri
1. ThAm quy&n quyét dinh huy tai liéu hét gi trj

a) Ngudi dimg dAu co quan, t chiic quyét dinh huy tai liéu hét gi tri tai
Luu trit co quan.

b) Ngudi dimg d4u co quan c6 thAm quyén vé luu trir cAp tinh quyét dinh
huy tai liéu hét gia tri tai Luru trit lich st tinh.
2. Thii tuc quyét dinh hily tai liéu hét gia tri

a) Theo d& nghi ctia Hoi dong xéc dinh gi trj tai liéu, ngudi dimg déu co
quan, t0 chirc thugc Danh muc co quan, t6 chirc nguon ndp luu tai ligu vao Luu triy
lich str dé nghi co quan thye hién nhiém vy quan ly nha nudc ve luu trir cung cap
thAm dinh tai lidu hét gid tri can hly; ngudi ding dau co quan, t0 chic khong
thu¢c Danh muc co quan, t6 chire thude nguon ndp luu tai ligu vao Luu trir lich su
dé nghi Luu trl co quan cia co quan, td chirc cp trén truc tiép c6 y kién doi vdi
tai liéu hét gia tri can huy. ) ,

 Cin ci vao y kién thdm dinh cua Hoi dong x4c dinh gid trj tai liéu hodc y
kién clia co quan cép trén truc tiép, ngudi c6 tham quyén quy dinh tai khoan 1
Piéu nay quyet dinh viéc hiy tai liu het gia tri.

 b) Theo d nghj cta Hoi ddng thAm tra x4c dinh gié tri tai liéu, nguodi dimg
diu co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé luu trit quyét dinh huy tai
lidu c6 thong tin trung 13p tai Luu trit lich su.

Hbi ddng thdm tra xac dinh gia tri tai liu do ngudi dimg d4u €0 quan thyuc
hién nhiém vy quén ly nha nuéde vé luu trit quyét dinh thanh 14p dé tham tra tai
liéu hét gia tri tai Lwu trit lich sur.
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3. Viée hiy tai liéu hét gi4 trj phai bao dam hily hét théng tin trong tii lidu
va phai dugce 14p thanh bién ban.

4. Ho so huy tai liéu hét gia tri

Hb so huy tai lidu hét gia tri gbm c6:

a) Quyét dinh thanh 1ap Héi ddng;

b) Danh muc t4i ligu hét gi4 tri; & trinh va ban thuyét minh tai lidu hét gi4 tri;

. ¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia trj tai liéu; Bién ban hop Hoi ddng

tham tra x4c dinh gi4 trj tai lidu;

d) Vin ban d€ nghj thdm dinh, xin ¥ kién ctia co quan, t§ chirc 6 tai lidu hét
gia tri;

d) Vin ban thdm dinh, cho vy kién cta co quan co thdm quyén;'

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gi4 tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai lidu hét gi4 tri.

5. HO so huy tai lidu hét gié trj phai dugc béo quan tai co quan, t6 chirc ¢6
tai liéu bi huy it nhat 20 nim, ké tir ngay huy tai lidu.

] Muye3 3
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 46. Sir dung tai li¢u hru trit tai Luu trit co quan

Ngudi dimg dau co quan, t6 chitc quy dinh viéc sir dung tai lidu lwu trix tai
Luu trir co quan ctia co quan, t6 chirc minh.

Piéu 47. Sir dung tai ligu lwu trir tai Luu trit lich si tinh

1. Tai liéu luu trir tai Luu trit lich st tinh dugc st dung rong rii, trir tai liéu
thudc Danh muc tai liéu han ché sir dung va Danh muc tai liéu ¢6 déng dau chi cac
muc do mét.

Ngudi dimg dau Luu trit lich str tinh quyét dinh viéc sir dung tai liéu luu trit
thugc Danh muc tai liéu han ché sir dung.

2. Viée st dung tai liéu Iuu trit thudc Danh muc tai li€u c6 dong dau chi céc
muc d¢ méat dugc thuce hién theo quy dinh cuia phép luit vé bao vé bi mat nha nuéec.

3. Tai liéu lién quan dén c4 nhan duoc str dung theo quy dinh cda phdp luit.
4. Nguoi sir dung tai liéu luu trit tai Luu trit lich str tinh phai cé Gidy chl.’mg
minh nhan dén hoic Hp chiéu; truomg hop str dung dé phuc vu céng tac thi phai cé

gidy gidi thiéu hodc vin ban dé nghi ctia co quan, t6 chirc noi cong téc.

Diéu 48. Cac hinh thire sir dung tai liéu hru trit

1. Str dyng tai liéu tai phong doc ctia Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh.
2. Xut ban 4n phim luu tri.

23



3. Gi6i thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién théng tin dai ching, trang
thong tin dién t1.

4. Trién 1am, trung bay tai lidu luu trit.

5. Trich dan tai liéu lwu trir trong c6ng trinh nghién ciru.

6. Cép ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thyc Iuu trit.

Piéu 49. Sao tai liéu lru trir, ching thwe luu triv

1. Viéc sao tai li€u hru trir va chimg thyuc luu trit do Luu trit co quan hoéc
Luu trit lich st tinh thyc hién.

Nguoi ¢6 thAm quyén cho phep su dung tai liéu luu trit cho phép sao tai liéu
lwu trir.

2. Chung thyc luu trit 13 x4c nhén clia co quan, t§ chirc hogic Luu trit lich sir
tinh vé& ndi dung thong tin hodc ban sao tai liéu luu trit do Luu trit co quan hoic
Luu trit lich sir tinh dang quén ly.

Co quan, td churc, Luu trir lich sit tinh sao tai liéu Iuu trtr, chimg thyc Iuu trir
phai chju trdch nhiém phap Iy v& béan sao tai liéu luu trit, ban chimng thyc luu tri.

3. Ngudi duge cap ban sao tai ligu luu trit, ban ching thuc huu trit phai ndp
1€ phi theo quy dinh cia phdap luét hién hanh.

,4. Ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyuc luu trit ¢6 gia tri nhu tai liéu luu
trit gbc trong cic quan hé, giao dich.

Piéu 50. Mang tai liéu lwu trit ra khéi Lwu trit co' quan, Luu trit lich
sir tinh

1. Co quan, td chuc, ca nhin dugc mang tai li¢u luu trit ra khéi Luu trit co
quan, Luu trit lich sir tinh ¢ phuc vu cong tac, nghlen ctru khoa hoc va cac nhu
cau chinh d4ng khac sau khi dugc co quan nha nuée cé thdm quyén cho phép va
phai hoan trd nguyén ven tai 1iéu luu trix do.

2. Viéc mang tai liéu luu trit ra khoéi Luu trit lich sir tinh dé sir dung trong
nudc, mang ra nudc ngoai thuc hién theo quy dinh cia phép luat.

Nguoi dimg diu co quan, t§ chirc quyét dinh viéc mang tai liéu luu tri tai
Luu trit co quan ra nu6c ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu Iuu trit ra khéi Luu trit
co quan dé sir dung trong nude.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 51. Trach nhi€ém thwe hién

1. Gidm d6c S& Noi vu c6 trach nhidm huéng dén, theo ddi, don ddc, kiém
tra viéc thue hién Quy dinh nay cta céc co quan, td chic.

2. Thu tru:ong céc sd, ban, nganh; cic co quan, td chirc thude nguon nop luu
hd so, tai liéu cta tinh, Chu tich UBND céc huyén, thi x&, thanh phé ch1u trach
nhlem phd bién, huéng dan va kiém tra thuc hién Quy dinh nay.
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3. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mac hodc van dé phat sinh cin

stra ddi, bd sung, cac co quan, t6 chire phén 4nh v& S6 Noi vu (Chi cuc Van thu -
Luu triY) tong hop béo c4o UBND tinh xem xét, quyet dinh.é\ﬂ 1

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
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Phu luc 1
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot tfang glay k_hxg\ A4: 210 mm x 297 mm)
(Kem théo @uyetdmhs 34 /2012 /0P-UBND
ngay A9 thézhgiﬁ }‘zam 261’2 wa UBND tinh Binh Dinh)

n____ |
i - 2 1 i
1 15 —
3 ; 4
sb Sa
108 [ o
io10p 12
E
| 3035 mm _E
b
13 ]
14
20-25  mm
Ghi chu
0 sé : | Thanh phén thé thirc vin ban
1 : | Qubc hiéu

2 : | Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban




SO, ky hiéu cua viin ban

4 Dia danh va ngay, thdng, nim ban hanh vin ban

Sa Tén loai va trlch yéu noi dung vin ban

5b Trich yéu ni dung c6ng vin

6 Noi dung vin ban

7a,7b, 7c Quyén han, chrrc v, ho tén va chit ky ctia nguoi c6 thim quyén
8 Diu ciia co quan, tb chirc
9a, 9b ={Noi nhin

10a DAu chi mire d6 mat

10b Déu chi mirc d6 khin

11 Déu thu héi va chi din v& pham vi lu'u‘hénh

12 Chi dn vé du théo vin ban

13 Ky hiéu ngudi danh méy va s lrong ban phat hanh

14 Dia chi co quan, td chuc; dia chi E-Mail: dia chi Website; sb

dién thoai, sb Telex, sb Fax
15 Logo (in chim duéi tén co quan, td chirc ban hanh vin ban)




Phu luc IT

TIET TRINH w>< THE Hmcd VAN BAN VA THE Hﬂdﬁ BAN SAO

SFN (Kem theo Quyét dinh s6 3 /2012 /QP-UBND

%

.MWS\ A8 thing 9 nam 2012 ciia UBND tinh Binh Dinh)

= = ; ;
st | Thanh phan %%?m, Loai chit | €% | Kibu chir VU minh R Co
va chi tiét trinh bay : chir Phong chir Times New Roman chit
1) i 2) 3 “4) 3) () )
1 | Quoc hi€u
- Dong trén In hoa ww. Dimg, dam CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Dong duéi In thuong Mwb. Dung, ddm Déc 1ap — Tw do — Hanh phic 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, to chirc
- Tén co quan, t0 chuce 12-
chi quéan cap trén truc In hoa 13 Pung SGNOI VU 12
tiep
- Tén co quan, td chirc In hoa ww. Ding, ddm CHI CUC VAN THU-LUU TRU 12
- Dong ké bén dudi
3 |86, ky hiéu ctia van ban | In thuong | 13 Dimg S8: 15/QD-SNV; Sb: 05/SNV-VP; Sb: 12/UBND-VX 13
DPia danh va ngay, thang, . 13- o Binh Pinh, ngay 19 thding 8 ndm 2012
4 nidm ban hanh vin ban In thuong 14 Nghieng Quy Nhon, ngay 28 thang 8 nam 2012 13
5 Tén loai va trich %m: noi
dung
a Do1 véi van ban ¢ tén
loai ,
- Tén loai vin ban Inhoa | 14 | Dimg, ddm CHI THI 14
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- S& K& hoach va Pau tu;
- So Tai chinh.

_Tur “phan” va sb thir ty | In thudng | 14 | Pung, dém Phan I 14

 Tiéu @ ciia phin inhoa | 1| Ding,dam | TINHHINH THYC HIENNHIEM VU... | 14
| me thir tw vatidudecua | p 0 N. Dimg, dam | L. NHUNG KET QUA... 14

- Khoan:

Trudng hop co tiéu dé | In thudng w. Dimg, d4m | 1. Pham vi va ddi twgng ap dung 14

H.mqoﬁym hop khdng co In thuong 13- Pling _w Thoéng tu nay c6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay 14

tiéu deé 14 ke...

_Piém In thurong _m. Pimg | a) Déivéi ... 14

- Tiét Ping |- 14

- Tiéu tiét Ping |+ 14

Churc vy, ho tén cua

ngudi ky

%&% han ciangudi |y 10 | 137\ Ping, dam | TM. UY BANNHANDAN | KT.GIAMDOC | 14

- Chitc vy cliangudiky | Inhoa | o | Dimg, dam CHU TICH PHO GIAMPOC | 14

- Ho tén ctia nguoi ky In thuong Mun. Pung, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14

Noti nhan

Tur “kinh gri” va tén co N ,

quan, td chirc, ca nhan In thudng | 14 Bimg 14

- Gui mét noi Kinh giri: S& Noi vu 14

Kinh gui:
_ Giri nhidu noi - SO Noi vy, 14

W
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Phu luc III
SO PO BO TRi CAC PFHARB:RHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén méﬁgﬂﬁgﬁw R :
(Kemthét et ddMe X5 34 /2012 /QP-UBND
ngay A9 thang:d -idin @R ciia UBND tink Binh Dinh)

O
>
™
N
=
"
I~
O
Al
=
3

N’

3 2 | § :
30-35 mm 3 | L 4 -
A AT
' s
{ s |
; Sb
ZMSTmm
Ghi chu:
0 sé : | Thanh phén thé thirc ban sao

1 : | Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc “sao luc”
2 : | Tén co quan, t chirc sao van ban
3 : | 86, ky hiéu ban sao
4 : | Dia danh va ngay, thang, nim sao

5a, 5b, 5¢ | : | Chure vy, ho tén va chit ky cia ngudi c6 thdm quyén

6 : | Déu cia co quan, t6 chirc

7 : | Noi nhan







Phu luc IV
SO })AN G KY YAN BAN DEN

1. Mau sb :
S6 dang ky vin ban den ph#, &
a) Bia va trang dau

Bia va trang dAu cta sb dang ky vin ban dén (loai thuong) dugc trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& duéi day.

in sén, kich thude: 210mm x 297mm

............. €) P
............... ) JTTIT
SO PANG KY VAN BAN DEN
Nam: 20..(3)..
Tur ngay .. .. dén ngay .. 4)......
Tir 56 .. den SO wevreren. 5)........

Quyén s0: ..(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (td chirc) chil quan cép trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (t6 chic) hodc don vi (461 vdi sb caa don vi);

(3): Nam mo sé ding ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thiic ding ky vin ban trong quyén $6;
(5): S6 thtr tu dang ky van ban dén dau tién va cubi cing trong quyén sd;
(6): Sb thit tu ctia quyén sd.

Trén trang dau cta cac loai sb pha1 c6 chit ky cua nguoi c6 thim quyen va
dong dau trude khi s dung Viée ky va dong déu dugc thuc hién ¢ khoang gidy
trong gitra Tir s6... dén sb.. va Quyen s6.
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b) Phén ding ky vin ban dén o
Phan déing ky vén ban dén dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm
X 297mm), bao gom 09 cdt theo mAu dudi day:

‘ Pon vi
Ngay | 86 | Tic | Sé,ky | Ngay Tén loai vatrich | hoc | Ky | Ghi
dén dén gia hi¢u | thang | yéundidung nguol |nhén | cha
nhéan
1) @ | 3 4) (5) (6) (7) @) | 0
2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén déu “Pén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sé dugc ghi trén diu “Dén”.

C6t 3: Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban hodc ho tén, dia chi cia
nguodi giri don, thu.

Cot 4: Ghi s6 va ky hiéu cia viin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nim cia vin bén dén hoic don, thu. Déi voi
nhimg ngay dudi 10 va thdng 1, 2 thi phai thém sb 0 & trudce; nam duogc ghi bang
hai chit s6, vi du: 03/01/11, 31/12/11.

., Cot 6: Ghi tén loai clia vin ban dén (trir cong van; tén loai van ban c6 the
Vviét tdt) va trich yéu ndi dung. Trudng hop van ban dén hodc don, thu khéng cé
trich y€u thi nguoi ddng ky phai tém tit néi dung clia vin ban hodc don, thu do.

.. COt 7: Ghi tén don vi hofic c4 nhan nhén vin ban &n can cu ¥ kién phan
phoi, y kien chi dao giai quyet ciia ngudi c6 thdm quyén.
C6t 8: Chit ky clia ngudi truc tiép nhan vin ban.
Cbt 9: Ghi nhimg diém cin thiét v& vin ban dén (vin ban khéng c6 sb, ky
higu, ngay thang, trich yeu, ban sao v.v...).

So diang ky viin ban mat dén

Mau sé déng ky vin ban mét dén cling gidng nhu s dang ky van ban dén
(loai thudng), nhung phan dang ky c6 bd sung cot “Mirc d6 mat” (cot 7) ngay
sau c6t “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cot 6).

Viéc dang ky vin ban mét dein duoc thue hién tuong tu nhu de:mg ky Yén
ban dén (loai thirong) theo huéng dan tai khoan 2 cua Phu luc nay; riéng o Cotj
“Muc d6 mét” phai ghi 15 d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hoic “Tu.ye_tt mat”) clia van
ban dén; do6i véi van ban dén do “Tuyét mat”, thi chi dugc ghi vao cft trich yeu
ndi dung sau khi duge phép ngudi ¢ tham quyén./.




Phu luc V
SO PANG KY PON, THU _
(Kém theo, Quyét-dinhsg 34 /2012 /QD-UBND
ngay A9 thing'9 nam 2042 ciia UBND tinh Binh Dinh)

a) Bia va trang dau
_ Biavatrang dz‘i,u ctia sO dugce trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cla
s0 ding ky vin ban dén, chi kh4c tén goi 12 “So dang ky don, thu”.
b) Phéan ding ky don, thu
Phan dang ky don, thu duoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gébm 08 cdt theo mau sau:

Ngay S§ I—iﬁiten’uilia Ngay | Trichyéundi | Ponvihoic | Ky | Ghi
dén | dén gnfl thang dung ngudinhdn | nhan | chu
A | @ €)) 4 ) (6) OEO)

2. Heéng dan ding ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén dau “Pén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén dau “Dér}”. Sé dén 1a sb thir tur déang ky
ctia don, thu ma co quan, t0 chic nbén dugce (néu don, thu dugc ghi s6 dén va
dang ky riéng) hodc so thir tu dang ky clia van ban dén néi chung (néu don, thu
duoc 1ay sb dén va dang ky chung véi cac loai vin ban den khac).

Cot 3: Ghi dly di, chinh x4c ho va tén, dia chi, sb dién thoai (néu c6) cta
ngudi gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, ndm dugc ghi trén don, thu. Déi‘ voi nhfmg
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude; nam duge ghi bang hai chit
s0, vi dy: 03/01/11, 31/12/11. Trudng hop trén don, thur khéng ghi ngay thang thi
c6 thé 13y ngay, thang, nim theo dau buu dién nhung can c6 ghi chi cu thé.

Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung dugc ghi trén don, thu. Truong hop
don, thu khdng c6 trich yéu thi ngudi dang ky phai tom tat ndi dung cla don,
thu dé. .

~ C6t 6: Ghi tén don vi hodic c4 nhan nhan don, thu can i theo ¥ kién phan
phoi, v kién chi dao giai quyét ciia nguoi c6 tham quyén.

Cdt 7: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhan don, thu. |

Cbt 8: Ghi nhitng diém cAn thiét v& don, thu nhu don, thu lan thi ...; don,
thu khong ghi ngay thang, v.v...)./.

o







Phu luc VI
SO PANG KY VAN BAN D1
Quyét dinh s6 34 /2012 /QD-UBND
ndam 2012 cua UBND tinh Binh Dinh)

i phai duoc in sin, kich thuéc: 210mm x 297mm.

Bia va trang dau ctia sd duoc trinh bay tyong tu nhu bia va trang dAu cia
s& dang ky van ban dén, chi khac tén goi 14 “S6 ding ky vin ban di”.

b) Phén ding ky van ban di

Phén déng ky van ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 cot theo mau sau:

$0,ky | Ng&y | joivagich | . | . . | POVh | s |
hi€u | thang &0 ndi d Nguoi | Noinhin | nguoi lron Ghi
vin | van | YUDOLAUNg o | Uxnban |nhanban | Goo2 | cha
. . van ban ban
ban ban luu
1) ) €) “ ) (6) M 16
2. Hwéng din dang ky

Cot 1: Ghi s va ky hiéu ctia vin ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang ctia van ban; d6i voi nhitng ngdy duéi 10 va thang 1,
2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 05/02, 31/12.

Cdt 3: Ghi tén loai va trich yéu néi dung ctia vin ban.

Co6t 4: Ghi tén cua nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céc co quan, td chirc hodic don vi, c4 nhin nhén van ban
nhu duogc ghi tai phan noi nhan ciia vin ban.

C6t 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: Ghi s6 luong ban ban hanh.

Cbt 8: Ghi nhitng diém can thiét khéc.

S6 diing Ky vin ban mit di .

Mau sb déng ky vin bin mét di glong nhu sb ‘ding ky vin ban di (loa1

thuong), nhung phén dung daé dang ky vin ban c6 bd sung cot “Muc d6 mat”
ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban” (cdt 3).

Viéc ding ky vin ban mét di duoc thuc hién twong tu nhu d6i v6i van ban
di (loai thuomg) theo huéng dan tai khoan 2 clia Phu lyc ndy; riéng & cot “Mirc
dd mat” (cot 4) phai ghi 16 do mat (“Mat”, “T6i mat” hodc “Tuyét mat’ ’) cla van
ban; d6i v6i van ban di do “Tuyét mat” thi chi duoc ghi vao cot trich yéu ndi
dung sau khi dugc phép cia ngudi cd thdm quyén./.







Phu luc VII

BI VAN BAN

wyét dinh sé 3k /2012 /QP-UBND
2012 ciia UBND tinh Binh Dinh)

1. Mu b vén bin
2) Hinh dang-$& kich;
Bi vén ban nén dugc in sén, ¢6 hinh chit nhét. Kich thuéc t6i thiéu dbi véi
’ céc loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: ding cho vén ban duoc trinh bay trén gidy kho
A4 duoc vao bi ¢ dang d€ nguyén kho gidy;

- Loai 220mm x 158mm: ding cho van ban dugc trinh bay trén gidy kho
A4 dugc vao bi & dang dugc gap lam 2 phéan bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: dung cho vén ban dugc trinh bay trén gidy khé
A4 duoc vao bi ¢ dang dugce gip lam 3 phan bang nhau;

- Logi 158mm x 115mm: dung cho van ban dugc trinh bay trén gidy khd
A4 dugc vao bi ¢ dang dugc gip lam 4 phan bang nhau.

b) Mau trinh bay. MAu trinh bay bi van ban dugc minh hoa theo hinh V.
EN CO QUAN, TO CHUC (1)

C: S6 XX thanh phé Quy Nhon, tinh Binh Pinh (2)
T: (0563) XXXXXXX Fax: (0563) XXXXXXX (3)

“Mail: ., WebsSite: .uuvairrmrn. @)
SO e, (5)
.. (D
)]

2. Hwémg dan trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t6 chirc giri van ban.

(2): Dia chi ctia co quan, t chirc (néu cén).

(3): S6 dién thoai, sb Fax (néu cén).

(4): Dia chi E-Mail, Website cta co quan, 1 chic (néu co).

(5): Ghi sb, ky hiéu cac van ban c6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, td chic hodc don vi, ¢ nhan nhén vin ban.
(7): Dia chi ciia co quan, t6 chire don vi, ¢4 nhan nhén vin ban.
(8): Bi€u tugng cta co quan, to chuc (néu cd)./.






Phu luc VIII
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI

.,\ E
1. MAu s

S6 chuyén giae"varib‘ sanl cho cac CO quan, t6 chirc khac hodc cho cic don
Vi, ca nhén trong co quan; T6 chirc nén in sin, kich thurde: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang diu cua sb duoc trinh bay tuong tu nhur bia va trang d4u cua
s6 chuyén giao vin ban dn, chi khéc tén goi 13 “S6 chuyén giao van ban di”.

b) Phan dang ky chuyén giao vin ban di

Phin dang ky chuyén giao vin ban di duoc trinh bay trén trang gidy kh
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm),
bao gbm 05 cot theo mAu sau:

Ngay S6, ky hiéu vanban | Noi nhan van ban Ky | Ghichu
chuyén nhén
) 2) 3) 4 (%)

2. Huéng din diing ky

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyen giao van ban di; d6i véi nhitng ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi pha1 thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

C6t 2: Ghi sb va ky hiéu cia van ban.

Co6t 3: Noi nhén van ban.

- Ghi tén don vi hodc ca nhén nhén van ban trong trudng hop chuyen giao
van ban trong ndi bé co quan, td chic;

- Ghi tén céc co quan, t6 chirc hozc don V13 c4 nhin nhan vin ban trong

trudng hop chuyén giao vin ban cho co quan, to chiic hoic don vi, c4 nhan
khac.

Cot 4: Chir ky cia ngudi truc tiép nhan vin bén.
C6t 5: Ghi nhing diém can thiét khac nhu s6 luong ban, s6 lugng b, .../.







o _Phy luc IX
_~%-6U1 VAN BAN PI BUU DIEN
Kt YGIEt dinh s6 3 /2012 /OD-UBND
‘ \ | nam 2012 ciia UBND tinh Binh Dinh)

hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

i Bia va trang dau cla s6 duge trinh bay tuong ty nhu bia va trang du cua

sO chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi la “S6 giri van ban di buu dién”.

b) Phin dang ky giri van ban di buu dién

Phéan dang ky giri van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khd
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm),
bao gdm 06 cot theo mau sau:

Ngay | S6,kyhiéu | Noinhan vin ban S6 | Kynhanva | Ghi
chuyén van ban lugng | dau buu dién | chu
bi
¢ 2) 3) “4) ) (6)
2. Huéng din ding ky

Cot 1: Ghi ngdy, thang giri vin ban di buu dién; d6i v6i nhimg ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia vin ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, td chic hodc don vi, c4 nhan nhén van ban, vi
du: UBND c4c tinh, thanh pho truc thudc Trung wong.

Cot 4: Ghi s6 lugng bi clia vin ban gt di

Cot 5: Chit k¥ ciia nhan vién buu dién truc tiép nhan van ban va déu cua

buu dién (néu cb). o ,
Cbdt 6: Ghi nhitng diém can thiet khac./.







Phu luc X
RN SO SU DUNG BAN LUU
em thegeDuyét dinh s6 3k /2012 /QD-UBND
2shtiz & ndm 2012 cua UBND tinh Binh Dinh)

S3 st dur e b i
a) Bia vA trafg-daji.*

n sén, kich thuéc: 210mm x 297mm.

Bia va trang du cua sb duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua
. sb chuyén giao van ban dén, chi khac tén gol “§4 sir dung ban luu”.

b) Phan dang ky st dung ban hru

Phén dang ky sir dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x 297mm), bao gom 06 cdt theo mau sau:

Ngay | Hotén | Sé/ky hidu | Tén loaiva | Hb | Ky | Ngay | Nguoi | Ghi
thang | ngudi |ngaythang | trichyéu |s0s0| nhin | tra cho | chu
sudung | vinban | ndidung pheép st
van ban dung
() ) €)) ) G | © | O) ® 10

2. Hueéng din diing ky

Co6t 1: Ghi ngay, thang phuc vu yéu cAu st dung ban luu; dbi véi nhitng
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Co6t 2: Ghi ho va tén, don vi cdng tac cia ngudi st dung ban luu.
Cot 3: Ghi s6 va ky hiéu; ngay, thang, nim ctia vin ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu n6i dung clia vin ban.

Cot 5: Ghi s6, ky hiéu cua tap luu van ban di dugc sép xép theo thir tu

ding ky tai van thu, vi du: S6: CV-01/2011 (tap luu coéng van di s6 01 nam
2011)

Cot 6: Chir ky ctia nguoi sir dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nim ma ngudi st dung (nguoi muon) phai tra lai
ban Iuu.

Co6t 8: Ghi ho tén ctia nguoi duyét cho phép su dung ban luu.

Cbt 9: Ghi nhitng diém can thiét nhu da tra, ngdy théng tra (néu ngudi st
dung trd mudn hon thoi han cho phép), v.v..../.







Phu luc XI
MAU DANH MUC HO SO
(Kem sshea« uyet dinh s 34 /2012 /OP-UBND
am 2012 cia UBND tinh Binh Dinh)

g CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic

TEN CQ, T‘CCAP?T,— 'q
TEN CO QUAN Té '

5
Wi, LT e
e

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, t6 chikc)

Nam ...
S6 va Pon vi/ .
AL A « pen aX o1 : Ghi ch
ky hiéu | Tén dé muc va tieu de ho so T}l o h?n nguoi lap rent
HS bao quan hd so
1) (2) A3) 4) )
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nho
Tiéu dé ho so
Ban Danh muc hd sonay cé ....... 'hd so, bao gom:

................ @ hd so bao quan vinh vién;
............... @ hd so bao quan c6 thi han.
QUYEN HAN, CHUC VU’CfIA NGUOI KY
(chit ky, dau)
Ho va tén
Huwéng din sir dung:
(1) Ghi tong s6 h so ¢6 trong Danh muyc.

(2) Ghi sb Iugng hd so bao quan vinh vién, s& Tuong hé so bao quéan c6 thoi
han trong Danh muc.

Cot 1: Ghi s va ky hiéu ctia héd so (theo huéng din tai Piém b Khoan 3
Piéu 13 ctia Théng tu niy)

Cot 2: Ghi sb thi tu va tén dé muc 16m, dé& muc nhé; tiéu dé hd so (theo
huéng dan tai Diém b Khoan 3 Piéu 13 ctia Thong tu nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cia hd so: vinh vién hodc thoi han bang s6
nam cu the;

C6t 4: Ghi tén don vi hodic c4 nhén chiu trach nhiém 1ap ho so;

Cot 5: Ghi nhing thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé& ngudi lap hé
50, ho so chuyén tir nam trudc sang, hd so loai mét v.v..../.

/
v






. Phu luc XII . .
MOT S¢¥ I TIEU PE HO SO TIEU BIEU
(Kem thety Sd¢ dinh s6 34 /2012 /OD-UBND
ngay A9 thangp_‘ mfw 2012 cuia UBND tinh Binh Dinh)
1. Tén loal van bamn = @ﬁung thoi gian - tac gia
Ap dung dbi vé’l"‘ éﬁ%ﬂ hd so 1a chuong trinh, ké hoach, bo cdo cdng téc
thuong ky clia co quan, tb chic.

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, béo cdo cong tac ndm 2011 cda Dai Phat
thanh va Truyén hinh Binh Dinh.

Vi du 2: K& hoach, bdo céo thuc hién ké hoach san xua”i’t néng nghiép vu
Pong- Xufn ndm 2010- 2011 cia S& Noéng nghiép va Phét trién ndéng thén tinh
Binh Dinh. .-

2. Tén loai vin ban - tac gia - ni dung - thoi gian

Ap dung dbi véi cac hd so 1a chuong trinh, ké hoach, bao céo chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, k& hoach, bao cdo ctia S& Noi vu vé thyc hién cai cach
hanh chinh nim 2012.

3. Tap lhru (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia
Ap dung d6i véi cac hd so 1a tap luu vin ban di cia co quan.
Vi dy: T4p hru cong van quy I nim 2011 cia Cyc Thué.

4. H so' héi nghi (hoi thao) - ni dung - tac gia (co quan tb chirc hodc co
quan chi tri) - dia diém - thoi gian

Ap dung dbi v&i hd so hoi nghi, hoi thao.
. Vi du: Ho so Hoi nghi tng két cong tac nam 2011 ciia Cong ty Duo, trang
thiét bj y € Binh Dinh.
5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian
Ap dung d6i véi loai hd so viéc.

Vi du 1: Hd so vé& Lién hoan Quéc té v cb truyén Viét Nam Jan thir IV —
Binh Dinh nam 2012. :

Vi du 2: Hb so vé& viée nang lrong ndm 2011 (néu trong moOt ndm co nhiéu
dot nang luong thi mdi dot nang luong 1ap mot ho so).

6. Ho so - tén nguoi

Ap dung d6i véi hd so nhan sy (khi tuyén dung nhan vién méi). Vi du: Ho
so ctia Nguyén Vin A./.






