BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
T Poc ldp - Tu do - Hanh phie

sé: (4 /2013/TT-BNV Ha Noi, ngay 46 thing 4 nam 2013
B8O CONG THUONG _‘ THONG TU
AT SO Huwéng dan xay dung Quy ché cong tac vin thw, lru triv
'DEN Vo T ciia cic co quan, to chirc

Géh e Ludt luu trik s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Can cit Nghi dinh s6 58/2001/NP-CP ngay 24 thang 8 nam 2G0/ i
Chinh phit guy dinh vé quan Iy va sir dung con déu;

Can cir Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 fhang 4 nam 2007 cua

Chinh phi sira doi, bé sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 58/2001/N)-C P
ngay 24 thang 8 ndm 2001 vé quan Iy va sir dung con ddu;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 201 cia
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire cra
Bo Noi vu,

Bo truong Bé Noi vu hudng ddn xdy dung Quy ché cong tac v thu,
lwu trit cua cdc co quan, to chite.

Diéu 1. Pham vi va doi tll'o‘ng ap dung

dugce ap dung d01 véi cac Bo, co quan ngang B, co qucm thuoc C hr r\ i,
Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phd truc thude Trung wong, cic Tip de a8
kinh té nha nuéc va don vi vii trang nhén dan (sau day goi chung 14 co quan, 1

chire).

Piéu 2. T6 chirc thye hién

1. Ban hanh keém theo Thoéng tu nay Quy ché mau cong tac van thur,
Iwu trir, gdm 3 chuong, 38 diéu.

2. Cac Bo, co quan ngang Bo, co 'quan thudc Chinh phu, Uy bar nhan
dan cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong, Tap doan kinh té nha nude va
don vi vii trang nhan dan, can ctr Thong tu nay ban hanh Quy ché céng the vim
thu, Iuu trit cla co quan, don vi minh.

3. Quy ché duoc ban hanh kém theo Quyet dinh ctia co quan, td chive v
c6 cac phu luc dé khi thuc hién Quy ché c6 su thng nhét.

Piéu 3. Piéu khoan thi hanh

thang 5 nam 2005 cua Cuc Van thu va Luu trit Nha nude huorng ddn xé _5, »zlm g
Quy ché cong tac van thu va luu trit co quan.



2. Thong tu nay ¢d hiéu luc (1 ngay of thang b nam 2013.

3. Céc to chire xa hoi, t6 chire xa héi - nghé nghiép va cac t6 chire kinh
& khac, ¢o thé van dung Théng tu nay dé xdy dung Quy ché mau riéng cho
w0 ;quan, don vi minh./.g

Nori nhiin: KT. BO TRUGNG
- Che BY, co quan ngang Bg, co quan thuge Chinh phu; TH U TRU’()’N G
- HOWD, UBND cée tinh, thanh pho trye thuge TW;
- Vién Kiém sat nhan dan t6i cao;
- Tod an nhan dan t6i cao;
- Kiém toan nha nudc;
- Vin phong Qude hai;
- Van phong Chu tich nudc;
- Che tap doan kinh 1€, Téng cong ty nha nudce (91);
- Cye Kiém tra van ban QPPL (B Tu phép);
- (Cbng bao,
Website BE NGi vy,
- B NOi vy Lanh dao B0, cac don vi truc thude Bo;
- Cye Van thu va Luu trit Nha nude (20b);
Lau VT, PC




TEN CO QUAN TO CHUC CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
— Déc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE (miu)
cong tac van thu, luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6... ngay ... thang... ndm cua ...)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung
Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu, luu trf trong qua trinh

quan ly, chi dao cda co quan, t6 chic (néu rd tén co quan, td chirc) dé thuc hién
¢kre nang, nhiém vu cia minh.

Péi tuwgng ap dung (néu cy thé cac dbi tuong phai diéu chinh).

(Céng tac van thu bao gdm céac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
wan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
Jquan, td chirc (néu 13 tén co quan, td chire); 1ap hd so va giao ndp hé so, tai liéu
vito Luu trir co quan; quan ly va sir dung con diu trong cbng tac van thu.

(Cong tac luu trir bao gdm céc cdng viéc vé thu thap, chinh ly, x4c dinh gia
.1, bao quan, théng ké va sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh
Logt dong clia céc co quan, td chire (néu rd tén co quan, té chic).

Piéu 2. Giai thich tir ngiv

L. Quy ché (mdu) cong tac van thu, lwu trir bao gébm nhimg quy dinh
chung vé hoat dong van thu, luu trir ddi vdi céc loai hinh co quan, t6 chic dé
“¢ co quan, to chirc van dung xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit

-1z mdi co quan, 16 churc.

2. Quy ché cdng tac van thu, luu trit cda co quan, td chirc (néu rd tén
Lo quan, t6 chirc) bao gdm tat ca nhimg quy dinh vé hoat dong van thu, luu trir
rong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cua co quan, td chie (néu rd tén
¢ quan, td chuc) dé thuc hién chuc nang, nhiém vu cia minh.

. Van ban dén 1a tat ca cac loai van ban, bao gém van ban quy pham
i vh.m ]uat vén ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban
dirgre chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri d¢én co quan, té chirc.

4. Vian ban di 1a tit ca cac loai van ban, bao gdm van ban quy pham phap
tudt, viin ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban,
vin ban ndi bd va van ban mat) do co quan, to chirc phat hanh.

5. Ban thdo vin ban la ban dugc viét hoac danh may, hinh thanh trong
(14 trinh soan thao van ban.zg



6. Ban gbc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban duge
(uan, to chire (néu rd tén co quan, td chire) ban hanh va cé chir ky truc tiép
14 ngudi ¢o thim quyen

7. Ban chinh van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban vi
ae o quan, to chlre (néu ré tén co quan, to chirc) ban hanh.

8. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xac noi dung cua van ban
1 duge trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc
ue hién tir ban chinh.
9. Ban trich sao la ban sao mét phan néi dung cua van ban va dugc trinh
v theo thé thire quy dinh. Ban trich sao phai dugce thuc hién tir ban chinh.

10. Ban sac luc la ban sao day du, chinh xac nét dung cua van ban.
Aure thye hién tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh.

I1. Ho so la mot tap tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot sy

ic, mdt doi twong cu thé hodc cd dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh

tien doi, giai quyét cong viée thude pham vi chirc nang, nhiém vu clia co quan,
¢ onre, ca nhan,

12. Lap hé so 1a viée tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong

1l trinh theo doi, giai quyét cong viéc ciia co quan, td chirc (néu rd tén

Lo quan, to chirc), ¢4 nhan thanh hé so theo nhitng nguvén tic va phuong phap
o1t dinh.

Thu thap tai liéu la qua trinh xdac dinh nguon tai liéu, lua chon,
v nhan tai ligu co gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu trit lich sir.

I4. Chinh ly tai liéu la viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké,
bp cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, to chirc
[vew £ Len co quar, to chie), ca nhén.

15. Xac dinh gid tri tai Jiéu la viéc danh gia gid tri tai liéu theo nhtmg

“ivén tac, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh ciia co quan ¢6 tham quyén
- wac dinh nhitng ai 1iéu c6 gia tri luu trit, thoi han bdo quan va tai liéu hé( g gia

OA r - A ‘ L] roe ~ r ' A~
PBieu 3. Trach nhiém doi véi cong tac van thw, luu triv
1. Trach nhidm ctia nguoi dimg dau co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan,

chire) trong viée quan ly cong tac van thu, luu trit

a) To chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién céc ché dg,
sy dinh vé cong tac vin thu, luu tri theo quy dinh cta phap luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé Long tdc van thu,
i telr ddi véi Cd( don vi truc thudc; giai quyét khiéu nal td cdo va xur ly vi
un phap ludt vé cong tac van thu, luu trir theo thim quyén. v




2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

Chanh Van phong, T ruong phong Hanh chinh hoac nguoi phuy trach
cong tac hanh chinh (sau day goi chung la Chanh Van phong) giup Tha truong
o quan, to chirc (néu rd tén co quan, té chic) truc tlep quan ly, kiém tra,
iam sat viée thue hién cong tac van thu, luu trit tai co quan, 10 chire (néu r6 ten
cr quan, to chirc), dong thoi t6 chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van lhu
L trit cho co quan, t& chire (néu rd tén co quan, to chirc) va don vi truc thudc.

3. Trach nhiém cta Trudng cac don vi

Truong cac don vi chirc nang (vu, phong, ban...), ngudi ding dau cdc
ko vi trye thude c6 trach nhiém trién khai va t6 chac thuce hién cac quy dinh
cua ¢o quan, td chire (néu rd tén co quan, td chire) vé van thu, luu tri.

4. Trach nhiém ctia moi ¢4 nhan

Trong, q‘uc'i trinh giai quyét céng viéc lién quan dén cong tac van thu,
11 tri, mOi can bd, cdng chie, vién chuc phai thuc hién nghiém tuc cac
iy dinh cta co quan, t6 chite (néu rd tén co quan, t6 chirc) vé van thu, luu trit.

Digu 4. Bio vé bi mat nha nwde trong cong tac van thw, hru triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu tri¥ cua co quan, td chiic
«u rd tén co quan, to chirc) phai thue hién theo cac quy dinh cua phép luét hién
b vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 5. Hinh thirc viin ban

Gbm cac loai hinh van ban sau:

- Van ban quy pham phap phap luit;

- Van ban hanh chinh;

- Van ban chuyén nganh,;

- Véan ban trao déi véi co quan, tb chirc (néu rd tén co quan, to chirc)
aode ¢a nhan nude ngoai.

Didu 6. Thé thirc vin ban

l. Van ban quy pham phap luat

a) Déi véi Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu, Bo trudng, Thu trudng
iy quan ngang B va van ban quy pham phap luat lién tich gitta Chinh phu,
B4 trudng, Tha trudng co quan ngang B9, thuc hién theo quy dinh tai Thong tur
46 25/201 1/TT-BTP ngay 27 thang 12 nam 2011 ctia Bo Tu phap vé thé thie,
&7 thudt trinh bay vén ban quy pham phap luidt cua Chinh phu, Thu tuong,
(hinh phu, B treong, Thu trudng co quan ngang B va van ban quy pham phap
fuét lién tich.ﬁ(/



b) Pbi vai cac tinh, thz‘mh phé truc thude Trung wong thuc hién theo quy
Jiah lai Thong tw lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam
(415 cua BO Noi vu va Van phong Chinh phu huéng dan ve thé thirc va k¥ thui
inth bay van ban.

2. Van ban hanh chinh

Thue hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
ot ndm 2011 cua BO Noi vu hudng dan the thire va ky thuat trinh bay vén ban
sinh chinh,

3. Véan ban chuyén nganh

Do Bo trurong, Thu trrdng co quan quan ly nganh quy dinh sau khi
- 10a thudn thong nhat vai Bo trudng Bo Noi vu.

4. Van ban trao doi vdi co quan, to chirc (néu rd tén co quan, to chiie)
“oae ¢4 nhan nude ngoai

Thuce hién theo cac quy dinh hién hanh cta phap luét va theo thong lé
SJHoC té.

Piéu 7. Soan thio vin bin

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luét thue hién cac quy dinh cua
adt s& 17/2008/QHI2 ngay 16 thang 8 nam 2008 vé ban hanh vén ban
v pham phap luat va Luat so6 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 ndm 2004

t.dt ban hanh van quy pham phap ludt cia Hi dong nhan dan, Uy ban
Atvin dan.

2. Viéc soan thao van ban khac dugce thue hién nhu sau:

1) Can cu tinh chét, néi dung ciia van ban cén soan thao, lanh dao co
. 16 chie (w u rd tén co quan, to chirc) giao cho mét don vi hodc ma
Lang chure, vién ¢ hao hodc chu tri soan thao vén ban.

b) Don vi hodc cong chire, vién chirc dugc giao soan thao van ban
20 trach nhiém thuce hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thic, ndéi dung va do mat, d6 khan, noi nhin van ban;
- Thu thap, xur ly théng tin ¢6 lién quan;
- Soan thao van ban;

Tluonh kop can thiét, d& xudt voi Lanh dao co quan, t6 chire (néu ré
T quan, td chire) tham khao y kién cia cac co quan, td chuc (néu 16 tén
o quan, o chirc) hodic cd nhan ¢ lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thio;

- Trinh duyét du thao van bangp



Piéu 8. Duyét du thio van ban , sira chira, b6 sung du thao vin bin
it duyet

1. Dy thao van ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop du thao da dugc Lanh dao co quan, t6 chirc (néu rd
*iiivw co quan, t& chirc) phé duyét, nhung thiy can thiét phai sira chita, bd sung

“1ém vao du thio thi don vi hodc ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
hai trinh ngudot di duyét du thao xem xét, quyet dinh viéc sua chira, b sung.

Pidu 9. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh
1. Nguoi ding dau don vi chi tri soan thao van ban phai kiém tra va
vbiu trach nhi€ém vé dd chinh xac cua ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi
101 dung van ban (sau du ./.) trude khi trinh Lanh dao co quan, td chirc (néu 1o
131 o quan, to chirc) ky ban hanh; dé xuat mac d6 khan; ddi chiéu quy dinh cua
Lap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mét, ddi tuong
wl 0 viin ban, trirnh ngudi ky van ban quyét dinh.

. Chanh Vén phong giip nguoi dung dau co quan t6 chic kiém tra
Hin cudi va chiu trach nhiém veé thé thic, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh
ban cua co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, t6 chirc) va phai ky nhay/tit
< o0 vl tri cudi cung ¢ “Noi nhéan”.
ii)iéu 10. Ky viin ban
. Thdm quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh cua phap ludt,
Quy ¢ hxe lam viéc clia co quan, t chire (néu rd tén co quan, tb chic).

2. Quyén hen, chirc vy, ho va tén, chit ky cia ngudi cé tham quyén
Thi truéng co quan, to chirc (néu rd tén co quan, to chirc) ky tat ca céc
&1 ban do co quan, to chire (néu rd tén co quan, to chic) ban hanh. Cac truong

copy ky thay (phéi ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira uy quyén
rphdi ght TUQ.), ky thay mat (phai ghi TM.).

3. Khong dimg bt chi, but muc do dé ky vin ban.

Diéu 11. Bén sao vin ban

1. Céac hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thire ban sao thuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, sao lyc, trich sao van ban do lanh dao co quan,
3 chire (néu rd 1én €O quan, to chiic), Chanh Vin phong co quan, t6 chirc
'néu rd tén co quan, té chirc) quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thyc hién dang quy dinh
phép luat cé gia tri phap ly nhu ban chinh.

. Ban sao chup (photocopy ca déu va chit ky cua van ban chinh)
%théfar»)‘r thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi chi co gia tri thong tin,

iram khao. %



b. Khong duge sao, chup, chuycn phat ra ngoai cu quan, to chirc (néu 1
3y cor quan, tO chire) nhimg y kién ghi bén 1& van ban. Truong hop cac y kien
v Linh dao co guan, t6 chire (néu rd tén co quan, tb chirc) ghi trong van ban

ttlnet cho viéc giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé ché hoa bing vin
oin hanh chinh.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

|. TAt ca van ban di, van ban dén cla co quan, to chirc (néu rd tén co quan,
5 hiic) phai duoc qudn ly tdp trung tai Van thu co quan (sau day goi tit [a Vin
‘i) 48 lam thu tue tiép nhan, dang ky, trir nhung loai van ban dugc dang ky riény
inen quy dinh cta phap luat. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai Van th,
“4¢ don vi, c nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét.

. Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodace ¢ huyen giao frong ngay, chim nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
e co dong diu chi cac muc do khén: “Hoa tde” (ké ca “Hoa toc” hen gio),
Thugng khin” va “Khan” (sau ddy goi chung 1a van ban khan) phai dugc dang ky,
snh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Van ban khin di phai ducc

- odin thanh thi tue phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugce ky.
3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tit la
i~ ban mat) duogc dang ky, quan ly theo quy dinh cia phap luat hién hanh vé
twe vé bi mat nha nude va huéng dan tai Thong tu ndy.

Piéu 13. Trinh tw quan Iy viin ban dén

it ca van ban dén co quan, t6 chire phai duge quan Iy theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

5. Giai quyét va theo di, don dbe viée giai quyét van ban dén.

-11)iéu 14. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon, trong gio hodc ngoai gicr

1 vige, Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai

Lidm tra s6 luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu véi
U gm trude khi nhan va ky nhan.

. Pi véi ban fax, phai chup lai trudce khi dong dau bén; ddi véi vin ban
diroe huyen phat qua mang, trong truomg hop can thiét, co thé in ra va lam thu
e dong dau Pén. Sau d6, khi nhan dwoc ban chinh, phai dong dau Hén vao
san chinh va lam tha tue dang ky (s dén, ngay dén 1a sb va ngay da dang ky
< han fax, ban chuyén phat qua mang).

. Van ban khan dén ngoai gir lam viée, ngdy 1€, ngay nghi, thi cén bo,

ong Lhu'c vién chac tlep nhan cé trach nhiém ky nhén va béo cdo ngay
v01 Lanh dao co quan, t0 chirc (néu rd tén co quan, t6 chire), Chanh Vin phong

Wy, g4
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4. Van ban dén phai dugc ding ky vao so6 dang ky véan ban hodc co so
A ligu quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Van ban mat dén duoc dang ky riéng hoac néu st dung phén meém trén
miy vi tinh thi khong duge noi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.
Piéu 15. Trinh, chuyén giao vin bin dén

| I. Vin ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh nguoi co thim quynﬂn
i xin y kién phén ph01 van ban. Vin ban dén cé dau chi cac mirc do khan
+kai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Can c’ vao y kién chi dao giai quyet, cong chirc, vién chirc van thu
‘G ky tiep va chuyén van ban theo y kién chi dao.
3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding doi tugng va
¥ gin bi mat n6éi dung van ban. Ngudi nhan van ban phéi ky nhan vao so
N giao van ban.

Piéu 16. Giai quyét va theo dai, don dbc viée giai quyét viin ban dén
1. Sau khi nhan dugc van ban dén, don vi, ca nhan c6 trach nhiém chi dao,

z‘fi‘;é' ’ |:‘|u vét kip thi)f' ‘theo thoi han yéu céu cﬁa Lénh dao co unm to churc (néu rf')

‘ﬁx..;lw;p lut

2. Truomg hop van ban dén khdéng c6 yéu cau vé thoi han trd 101 thi
1 han giéi quyet dugce thuc theo Quy ché lam viée cua co quan, td chuc.

. Vén thu ¢6 trach nhiém téng hop s6 liéu van ban dén, van ban dén da

O gmal quyei dd dén han _nhung chua dugc giai quyét dé bao cdo Chanh Van

skong. ) DO voi van ban dén co dau “Tai Héu thu hdi”, Van thu b trach nhiém
{1z di, thu hdi hogc gir tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

. Chanh Vin phong c6 trach nhiém don déc, bao cao Léanh dao co quan,
BEE I||rc (néu rd tén co quan, t6 chirc) vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua
213" quyét van ban dén dé thong bao cho cac don vj lién quan.

Pidu 17. Trinh tuy giai quyét van ban di
Van ban di phai dugc quéan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra the thiac va ky thuét trinh bay van ban; ghi so va ngay, thang,
&t clla van ban.,

2. bang ky van ban di.
3. Nhén ban, déng dau co quan va dau mirc d6 mat, khan

4. Lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat
v&n ban di

S. Luu vin ban di,m/
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bieu 18. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban; ghi so va
agtity, thang cia van ban
1. Kiém tra thé thac va k¥ thudt trinh bay van ban
Trude khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thic va ky thuil
~uh biy van ban; néu phat hién sai sot thi bao cao ngudi co trach nhiém xem xét.
At guyét.
2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh van ban
@) Ghi s6 cua van ban
- Tét ca van ban di cua co quan, to chire duge ghi s6 theo hé thong s6 chuny
Lo coquan, to ¢alre do Van thu thong nhat quan ly; trir trudng hop phap ludit
¢ Juy dinh khac
- Viéc ghi $0 van ban quy pham phap luat dwgc thue hién theo quy dinh cua
Jhap luat hién hanh va dang ky riéng.
- Viéc ghi s0 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tar Dieém .
whoan 1, Diéu 8 Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua
113 NOI va ve hurdng dan thé thire va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang cua van ban
- Viée ghi ngay, thang, nam ctia van ban quy pham phép luat dugc thuc hién
b0 quy dinh ctia phap ludt hién hanh.
- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh dirge thue hién theo
piv dinh tai Biém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV,
3. Van ban mat di duoc danh sé va dang ky riéng,
Pieu 19. Diang Ky vin ban
Van ban di duoe dang ky vio s6 dang ky van ban di hodc co so dit lieu
juan ly van ban di trén may tinh.
1. Lap s6 dang ky" van ban di
Can clr tong sO va sb luong moi loai van ban di hang ndm, cac co quan.
(- ehire (néu rd tén co quan, t6 chire) quy dinh cu thé viée 1ap s6 dang kv van ban di
2 phi hop.
Van ban mar di duge dang ky riéng.
2. Dang ky van ban di
wec dang ky van han d1 duoc Lhue hién theo phuong phap ¢6 truyén

. N K ’ 3 A A A
‘lDleu 20. Nhan ban, dong diu co quan va dau mire dé khan, mat
. Nhan ban
a) SO lugng van ban c¢an nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s
w5 luwgng tal noi nhan van ban; néu g den nhiéu noi ma trong van ban khong
¢t ké du danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhan kém theo dé luu ¢

v an thar; -

&



b) Noi nhin phai dugc xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac

in ban chi gun dén co quan, tb chuc (neu r$ tén co quan, td chirc), don vi co
I':‘."w;: ning, thim quyén giai quyét, to chirc thuc hién, phdi hop thuc hlc;n.,
W0 ¢do, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung van ban; khéng gui vuot cﬁp

| tng gui nhiéu ban cho mot ddi tugng, khong gii dén cac d6i tugng khéc ch
81 IAm,,,t, dé tham khao.

¢) Gilt gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh mdy, nhan ban theo
I'1:ig thoi gian quy dinh.,

) Viéc nhéin ban van ban mat phai cd y kién cua Lanh dao co quan,
5 chire (néu rd tén co quan, té chirc) va dugc thuc hién theo quy dinh tai
~wan 1, Piéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 niam 2002 cia
¢ liinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc.

2. Pong dau co quan

a) Khi dong ddu 1én chit ky thi ddu phai trum len khoang 1/3 chir ky
- phia bén trai.

t) Diu déng phai ro rang, ngay ngan, ding chiéu va ding muc dau
1t dé taoi theo quy dinh.

¢) Pong dav. vao phu luc kém theo

Viéc dong 7 dAu 1én cac phu lyc kém theo van ban chinh do ngudi ky van ban
1 vét dinh va diu duoc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan, to chic
1 19 tén cor quan, to chire) hoic tén ctia phu luc.

d) Péng dau giap lai

Viéc dong clau giap lai d6i vai van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
- theo: Dau duge dong vao khoang giita mép phai cua van ban hodc phu luc
i bén, trtam 1én mét phan cac to giay, moi dau khong qua 05 trang,.

3. bong dau d6 khan, mét

a) Viéc dong dau cac dd khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC,
A TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh
i Diém b, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viée déng dau cac d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va diu
it hdvi duge khéc sin theo quy dinh tai Muc 2, Théng tr sé 12/2002/TT-BCA
gy 13 thang 9 ndm 2002 hudng dan thuc hién Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP cua
¢ linh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nude.

¢) Vi tri dong dau d6 khan, ddu dé mat va dau pham vi luu hanh (TRA LAl
411 KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén vin ban
duoe thye hién theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s0
CL01TT-BNV.-74

9



2 vy n s A x .
Diéu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyen phat
JEn ban di

1. Tha tuc phat hanh van ban

Van thu co quan, t6 chic (néu rd tén co quan, td chire) tién hanh cac
frg viée sau day khi phat hanh:

@) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Dong déu dé khan, déu ky hiéu do mat va déu khac 1én bi (néu c6).

2. Chuyén phat van ban di

a) Nhimg van ban di lam day du cac thu tuc hanh chinh phai duoc

it |1a|['lh ngay trong ngay van ban do dugc déng ky, cham nhat la trong ngay

ur vige tiép theo. Déi véi van ban quy pham phap luét c6 thé phat hanh sau 03
. ké tir ngay ky van ban.

b) D6i voi nhimg van ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN",
ITHUONG KHAN” phai duge phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
isanh chinh.,

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duge dang ky vio
0 gt van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién
t i dién kiém tra, ky nhan va dong dau vao so;

d) Vige chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, c& nhan trong
“quan, to chae (néu o tén co quan, to chire) hoac cho cac co quan, don vi
w z.' shan bén ngoai phai duoc ky nhan vao so chuyén giao van ban;

d) ('Thuyén phat van ban di bang may fax, qua mang

Trong truomg hop can chuyen phat nhanh, van ban di cé thé duoc
Fuyén phat cho noi nhan banb méy fax hodc chuyén qua mang, trong ngay
11 viée phai giri ban chinh déi voi nhitng van ban ¢6 gia tri luu trir.

¢) Chuyén phat van ban mét thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va

o i 1 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh ph

. quy dinh tai Khoan 3 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang ©
san 2002 coa B Cong an.

3. Theo doi viéc chuyén phat van ban di

a) Cong chitc, vién chirc van thu co trach nhiém theo doi viéc chuyén phat
i ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu ciu clia
sgtetn ky van ban. Vige xac dinh nhitng van ban di can lap Phiéu giri do don vi
“¢iic cé nhan soan thao van ban dé xuat, trinh ngudi ky quyét dinh; o/

I



¢) Bbi véi nhitng van ban di c6 dong dAu “Tai liéu thu hdi”, phai theo doi.
10 hdi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, dbi chiéu dé bao dam van ban

“kéng bi thiéu hodc thét lac;
d) Truong hop phat hién van ban bj thét lac, khong c6 ngudi nhén phai
L 40 cAo ngay Chanh Van phong dé xu ly.
Di¢u 22. Lvu vin bén di
1. Mdi viin ban di phéi dugc luu hai ban: ban gbc luu tai Vin thu co quan,
4 chire (néu 1d tén co quan, to chirc) va 01 ban chinh luu trong hé so cong viéc.

2. Ban goc Juu tai Van thu co quan, td chirc (néu rd tén co quan, t6 chirce)
ki duge dong déu va sap xép theo thir tu dang ky.

3. Viée luu giiY, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac

rre d6 mat duge thyge hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc,

4. Van thu ¢6 trach nhiém lap s6 theo dai va phuc vy kip thoi yéu cau
1 dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh cu thé cua

o (uan, to chirc.
Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

bidu 23. Noi dung viée 1ap hd so va yéu chu ddi véi ho so dwge lap

1. N6i dung viéc 1ap ho so cong viéc

a) M& hé so

Can cir vao Danh muc hd so cta co quan, té chirc (néu rd tén co quan,
*0 chire), va thuc té cong viée duge giao, can bd, cong churc, vién chirc phai

Fuan bi bia ho so, ghi tiéu de ho so 1én bia ho so. Can b, cong chuce, vién chuc
trong qua trinh giai quyét cong viée cia minh s€ ti€p tuc dura cac van ban hinh thanh
-4 ]ién ¢uan vao ho so.

b) Thu thdp vin ban vao hd so

| - Cén bo, cong chirc, vién chic cé trach nhiém 1ap hd so can thu thap
¢y dd cac van ban, giéy to va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viéc vao ho so;

- C4c van ban trong hd so phai duroc sap xép theo mét trinh tu hop 1y,
1y theo déc diém khac nhau cta cong viéc dé lua chon cach sdp xép cho
- 1ch hop (chu véu 1a theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) K&t thuc va bién muc ho so

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hd so cing két thic. Can bo,
cOng chire, vién chite co trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, bd sung,
~himg van ban, gidy to con thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhép, céc tu
L€ u, sach bao khong can dé trong ho so;

D4i véi céc hd so cé thdi han bao quan vinh vién, can bd, cong chue,

in chirc phai bién muc hd so ddy duzp



2. Yéu cau do1 vai moi ho so duoc lap

a) HO so duoce 1ap phai phan dnh dung chirc nang, nhiém vu cla co quan,
7 chire (néu rd tén co quan, td chic), don vi hinh thanh hé so;

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao hd so phai c6 su lién quan chat ché
¢ri nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cia su viéc hay trinh tu giai quyét
tng viéc;

¢) Van ban trong hd so phai ¢o gia tri bao quan tuong doi dong déu.

5o A "y ¢ A A Y e “A M ~ A L
Dieu 24. Giao nhin ho so, tai liéu vao Lwu trit ¢co quan, to chire
" o g A A [
riw rd ten co guan, to chire)
I. Trach nhi€m can bo, cong chirc, vién chirc
a) Can by, cong chirc, vién chue phai giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit
¢ quan, to chire (néu 16 tén co quan, t6 chuc) theo thoi han dugc quy dinh i
“a0dn 2 Diéu nay. Truong hop can giit lai hd so, tai liéu dén han nop luu phii
“iing bao bang van ban cho Luu trit co quan, to chirc (néu rd @n co quar,

chire) blet va phai dugc su dong y ciia Lanh dao co quan, to chirc (néu rd tén
¢ quan, td chirc) nhung thoi han giir lai khdng qua 02 nam;

b) Can b, cong chirc, vién chic khi Lhuyen cong téc, thoi v1ec nghi
wrdng ché do bao hiém x& hdi phai ban giao ho so, tai liéu cho co quan, to chur
réu rd tén co quan, to chire) hodc cho nguoi ké nhiém, khong dugc gitr hé so,
P 1]( U cua co quan, io chtrc (néu rd tén co quan, to chire) lam tai liéu riéng hodc
ang sang co quan, to chie (néu rd tén co quan, td chire) khac.

2. Thoi han nép luu ho so, tai liéu

a) Trong thai han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thic;

) Sau 03 thang ké tur ngay cong trinh duge quyét toan d6i vai tai licu
sy dung co ban;

3. Thu tuc giao nhan

IKhi giao ngp hé so, tai liéu don vi, can bd, cong chire, vién chirc phai lap
'+ bin Muye luc hé sor, i liéu ndp Iuu va 02 ban Bién ban giao nhén tai liéu. Luu trir

S quan, t6 chire (néu rd tén co quan, to chirc) va bén giao tai liéu mdi bén gitr moi
cii mot ban.

Diéu 25. Trach nhlem d6i voi viéc lap hd so va giao nop ho so, tai li¢u
e L triv co quan, to chirc (néu ro tén co quan, t0 chire)

|. Trach nhiém clia ngudi dimg dau co quan, td chite (néu rd tén co quan,
& chire)

Hang nim Lanh dao co quan, td chirc (néu 8 tén co quan, t6 chuc) ¢o

rach nhiém chi dao xay dung Danh muc ho so cia co quan, t6 chirc (néu rd tén

co quan, td chire); chi dao cong tac lap hé so va giao nop ho so, tai lidu vio
L1 it d6i vai cac don vi thude pham vi quan ly cia minhep



2. Trach nhiém cia Chanh Van phong

a) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chire (néu 16 tén co quan,
chire) trong viée chi dao, kiém tra, huéng dan lap ho so va giao ndp ho so,
i1 1idu vao luu trir d6i vai cac don vi truc thudc;

1) To chirc thuc hién viéc 14p ho so va giao ndp ho so, tai ligu vao luu iy
a1 don vi minh.

3. Trach nhiém cua can bg, cong churc, vién chue

) Can b, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém lap ho so cong viée duge
+hin cong theo ddi, giai quyét;

b) Giao ndp ho so, tai liéu ding thoi han va ding tha tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cua cong chire, vién chire van thu, luu trit

(Céng chue. vién chic van thu, luu trir 6 trach nhiém hudng dan cac
Jdrm vi va can b9, cong chirc, vién chire lap hé so cong viée; giao ndp ho s
11 lidu vao Luu trir co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, td chire) theo dungv
wv dinh cua Nha nudc.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Diéu 26. Quan Iy con dau

|. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau co quan,
:hire (néu 18 tén co quan, to chire) viée quan ly, str dung con dau cta co quan,
re (néu 1o tén co quan, t chirc). Lanh dao don vi chiu trach nhiém trude
1ol ding dau co quan, td chie (néu rd tén co quan, t6 chirc) viée quan ly va
.1 dyng con dau ctia don vi (di véi don vi c6 con dau riéng).

. Céc con diu cua co quan, td chirc (néu rd tén co quan, td chirc ),
LM :Liu don vi dugc giao cho cong chire, vién chirc van thu quan ly va sur dung.
o chire, vién chire van thu duoc giao sir dung va bao quan con diu chiu trach
hiém trude lanh dao don vi viée quan ly va sir dung con déu, cé trach nhiém
ke hién nhitng quy dinh sau:

a) Con dau phai duoc bdo quan tai phong lam viéc cua cong chire,
+én chue véan thu. Truong hop can dua con déu ra khoi co quan, td chirc (néuro
“6n co quan, to chic) phdl duge su ddng y cla ngudi dimng dau co quan, to chirc
réu rd tén co quan, to chie) va phai chiu trach nhiém vé vi€c bao quan, sur dung

con dau. Con déu phai duge bao quan an toan trong gidr cling nhu ngoai gid
fam viéce;

b) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua dugce phép bang van ban
ua nguol co thim quyén. g



. Khi nét dau bi mon hoac bién dang, can bo, cong chire, vién chie
i ‘mr phai bao cao nguot dimg dau co quan, td chire (néu rd tén co quan,
b ochire) fam thu e ddi con dau. Truomg hop con dau bi mat, nguoi dimg diu
(o quan, to chire (néu r6 tén co quan, 0 chirc) phai bao cdo co quan cong ar,
il xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi ¢o quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con dau ci
¢ lam thu tuc xin khac con dau moi.

Piéu 27. Sir dung con diu

I. Can b9, ¢ oné, chure, vién chac van thu pha1 t tay dong déu vao cae van
111 cuda co quan, 16 chire (néu rod tén co quan, to chire).

2. Chi dong dau vao cac vin ban khi cdc vin ban ding hinh thire, thé thue
24 o chir ky cua nguot ¢d tham quyeén.

3. Khong dugc dong dau trong cac trudng hop sau: Pong dau vao giéy
waong o ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén gidy trang hodc
long dau [én cac van ban co chir ky cua nguoi khong cd tham quyén.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc |
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Picu 28. Giao nhin ho so, tai liéu vio Luu trit co quan

Hang nam cong chlrc, vién chirc luu trir co quan, 10 chuc (néu ro tén
v quan, to chie) ¢o nhiém vy to chire thu thap ho so, tai licu dd dén han ndp
1 vao kho Tuu trlr co quan, cu the:

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

2. Phoi hop vai cac don vi, can b, cong chire, vién chirc xac dinh nhitng
‘viel ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan cac don vi, can bd, cong chac, vién chire chuan bi ho so,
w1 héu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu nop huu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé ti€p nhan ho so, tai liéu.
Toé chire tiép nhan hé so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitra Muc luc
2 s, tai [1iéu ndp luu vai thyce té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.
A ” LR T
Pieu 29. Chinh ly tai li¢u
HO so, tai liéu cua co quan, 10 chirc (néu ré tén co quan, td chire)
nial duge chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trir.z -



1. Nguyén tac chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trit;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hoic lap m('g'i
{1 s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét
. tng viée (khong pha vo ho so da 1ap);

c¢) Tai ligu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cic hoat dong cua
COguan, td chirc (néu rd tén co quan, td chirc).

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thdi han bao quéan cho ho so, tai lidu;

¢) Hé théng hoa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co s& dit liéu va cac cong cu
ira clru khace phue vu cho viéc quan Iy va tra ciru stir dung tai ligu;

d) Lap danh muc tai liu hét gid tri.

Piéu 30. Xic dinh gia tri tai liéu

1. Phong/B6 phén Van thu, Luu trif co quan, td chirc (néu rd tén co quar,

S huc) c6 nhiém vu giap Chanh Vén phong xay dung Bang thoi han bao quan
ta: licu trinh Lanh dao co quan, t6 chirc (néu rd tén O quan, td chirc) ban hanh

szu khi co y kién tham dinh cia co quan ¢6 thim quyén.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac d,inlh tal liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan ¢o
ta¢a han bang so ndm cu thé;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Didu 31. Hi ddng xdc dinh gis tri tai ligu

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luat luu trix 2011.

Piéu 32. Huy tai liéu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 28 Luat luu trix 201 1.

Piéu 33. Thoi han ndp hiru hd so, tai lidu vao Luwu triv lich sir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 luat Luu trir 2011,

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 34. Bio quan tai liéu lru triv
1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Laru trlt co quan, 0 chic

(néu ro tén co quan, to chic) do cac can bg, cong chirc, vién chirc tu bao quan
v& nhai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.ﬂ/



2. HO so. tai licu luu trir dén han nop luu phai duge giao ndp vao Luu ity
L quan, to chirc (néu 1d tén co quan, to chirc) va tap trung bao quan trong kho
10l o quan, to chire (néu 1d tén co quan, td chire). Kho luu trit phai duge
“ing by déy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toai
Lot liéu.

3. Chanh Van phong cé trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh ve
©0 quan tai lién lvu trir: bo tri kho luwu trit theo dung tiéu chuan quy dinh;
e hién cac bién phap phong chéng chay, nd, phong chong t“hién tal,
2iet bl ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché do
o guan phi hop voi timg loai tai liéu luu trit.

C ong, chire, vien chie van thu, luu trix cua co quarn, td chire (néu rd tén
quan, to chie) ¢6 trach nhiém: bé tri, sip xép khoa hoc tai liéu luu tri; hé so,
P lidu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhan ghi day du thong tin theo
« dinth dé tién thon;, ke kiém tra va tra clru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh
i l;u;’:u co trong kho dé nam duoc s6 lirgng, chét lugng tai liéu.
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Dieu 35. Doi twgng va thi tue khai thac, sir dung tai licu
Tat ca can bg, cong chire, vién chue trong, ngoai co quan, to chire
réu rd tén co quan, toé chire) va moi ca nhan déu dugc khai thac, su dung tai ligu
cutrle vi mue dich cong vy va cae nhu cau riéng chinh dang.

2. Can bd, c¢dng chuc, vién chuc ngoai co quan, to chue (néu ro tén
¢ quan, 1O chie) nghién ctru tai lidu vi muc dich céng vu phai ¢o gidy gioi thidu
I v muc dich nghién ctru tai liéu va phai duge Lanh dao co quan, to chire
0l én co quan, O chire) hoac Chanh Van phong dong v.

. Ca nhan khai thac su dung tai liéu vi muc dich riéng phai co don xin
hunu tai liéu, chimg minh thur nhan dan hoac hd chiéu va phai duge Lanh dao
¢ quan, to chie (néu 1o tén co quan, o chirc) hodc Chanh Van phong dong y.

Piéu 36. Cac hinh thire tb chire sir dung tai liéu luu triv

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luat luu trir 2011

Piéun 37. Tham quyén cho phép khai théc, sir dung tai lieu lwru triv
Thure hién theo cac quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat luu trir 2011,
Picu 38. Quan ly viée sir dung tai lidu luu triv

I. Luu trir co quan, t6 chirc (néu ro tén co quan, to chuc) phai co Noi quy
shimg doc.

2. Noi quy Phong doc bao gom cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia; 8-

16



b) Cac gidy t& doc gia can xudt trinh khi dén khai théc tai liéu;
¢) Nhimg vat dung dugc va khéng dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thl tuc nghién ctru va khai thac
téi liéu theo hudng dan ctia nhan vién phong doc;

d) Poc gia khong dugc tu v sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh
v thong tin trong edng cu tra ciru khi chua dugce phép;

¢) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac
quy dinh c6 lién quan trong NOi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé su dung
tai lidu; Quy dinh vé phong chong chay nd cia co quan, to chire.

3. Cong chuc, vién chirc luu trit co quan, t6 chiuc (n€u rd tén co quan.
¢ chirc) phai 1ap cac SO nhap, xuat tai liéu, S6 dang ky muc luc ho so va sb
ding ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai liéu.

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(chit ky va diu)

Ho va tén 7"





