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UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Cong tac van thw, luu trir cia S¢ N¢i vu tinh Lang Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-SNV ngay  /7/2025
cua So Noi vu tinh Lang Son)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé cac hoat dong vé cong tac vin thu va cong
tac luu trir trong qué trinh quan 1y, chi dao cua S& N1 vu tinh Lang Son dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Quy ché nay duoc ap dung théng nhat trong cic phong, don vi thudc,
truc thudc S& (sau day goi chung l1a phong) va cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong thudc S& Noi vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé: soan thao, ky ban hanh
van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai licu vao Luu trit co
quan; quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

2. Cong tac luu trir 1a hoat dong luu gitr tai liéu luu trit hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua S& Noi vu tinh Lang Son, nham gin giir va phat huy céc
gia tri cua tai li¢u luu trit.

3. “Van ban” 1a thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdn ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia S& Ndi vu va duoc trinh bay dang thé
thire, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu cua mot nganh, linh vuc do ngudi ding
dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

5. “Van ban hanh chinh” l1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia S& Noi vu.

6. “Van ban dién tir” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao 1ap
hoac duoc s6 hoda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thire, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

7. “Vian ban di” 14 tit cac céc loai van ban do S& Noi vu ban hanh.

8. “Vin ban dén” 1a tit ca cac loai van ban do S& Noi vu nhan duoce tir co
quan, to churc, ca nhan khac gui dén.



9. “Bén thdo van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hoic tao 1ap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thdo mot van ban ctua S¢&
No1 vu.

10. “Ban géc van ban” 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban,
dugc Lanh dao sé truc tiép ky trén van ban giay hodc ky so trén ban dién tir.

11. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtrc van
ban, dugc tao tir ban co6 chir ky truc ti€p cua Lanh dao So.

12. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac né1 dung cua ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thic va ky thuat quy dinh.

13. “Ban sao lyc” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cia ban sao vy,
dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” 1 ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gbc hoic
phan ndi dung ctuia ban chinh van ban can trich sao dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

15. “Danh muc hd so™ 13 bang ké c¢6 hé théng nhitng ho so du kién duoc
1ap trong nam cua S& Noi vu.

16. “Hb s0” 1a tap hop cac van ban, tai li€u c6 lién quan vo1 nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chiic ning, nhiém
vu cua S& Noi vu.

17. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée ctia SO Noi vu theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhat dinh.

18. “Hé thong quan ly tai lidu dién tir” 12 hé thong thong tin dugc xay
dung véi chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban
hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai licu vao Luu trir
co quan trén moi trudng mang.

19. “Van thu co quan” 1a bd phan thuc hién mét s6 nhiém vu cong tac van
thu cua S& Noi vu.

Piéu 3. Gia tri phap 1y ciia Vin ban dién tir

1. Van ban dién tr duoc ky s6 bai ngudi c6 tham quyén va ky sb cua co
quan, t6 chuc theo quy dinh ctia phap ludt c6 gia tri phdp Iy nhu ban goc van
ban gidy.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cua
phap luat.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Lanh dao ddi véi cong tac vin thu, luu triv

1. Trach nhiém cua lanh dao S& Noi vu trong viéc quan ly cong tac van
thu, luu trir:



a) Tb chirc xay dung, ban hanh, chi dao vi¢c thuc hién cac ché do, quy
dinh v€ cong tac van thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luét hi¢n hanh,;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh Ve cong tac van thu, luu
trit dbi voi cac don vi tryc thudc; giai quyét khiéu nai, t6 cao va xur Iy vi pham
phap luat vé cong tac van thu, luu trir theo thAm quyén.

2. Trach nhiém ctia Chanh Vian phong So: giup lanh dao S& tryc tiép quan
1y, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir tai S& No1 vu, td
chuc, chi dao viéc nghién cuu, utng dung khoa hoc, cong ngh¢ vao cong tac van
thu va luu trit ctia Sé.

3. Trach nhiém cta Trudng cac phong: chiu trach nhiém t6 chirc, chi dao
thuc hién cong tac van thu va luu trir; trién khai viéc ing dung khoa hoc cong
ngh¢ vao cong tac van thu, luu trit ctia phong.

4. Trach nhiém cua Truéng don vi truc thudc S&: can ctir quy ché nay cu
thé hoa bang van ban tai don vi.

Pi¢u 5. Trach nhiém ciia cong chirc phu trach cong tac vin thw, luu
trir co’ quan

1. Trach nhi€ém cua cong churc phu trdch cong tac van thu co quan

a) Thuc hién quy trinh vin ban dén: tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh
va chuyén giao van ban dén; luu trit nhitng van ban dén khi duoc su chi dao cia
lanh dao So;

q b) Thyc hién quy trinh van ban di: dang ky, thuc hién thu tuc phat hanh,
chuyén phat, theo doi viéc chuyén phat van ban di;

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu tra cru, sit dung ban luu van ban trudc
khi nop luu trir;

d) Quan ly S6 dang ky van ban;

e) Quan 1y, st dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, to
chuc; cac loai con dau khac theo quy dinh;

g) Lap tap luu va lam thu tuc ndp tap luu vao luu trit co quan theo quy dinh;
h) Ung dung khoa hoc cong nghé vao cong tac vin thu;

i) Thuc hién ché d6 bao céo thong ké dinh ky va bao céo dot xuat vé cong
tac van thu.

2. Trach nhiém cua cong churc phu trach cong tac luu trir co quan

a) Hudng dan cong chiic, vién chire 1ap hd so cong viéc;

b) Thu nhan ho so, tai lidu d& dén han ndp vao luu trix;

¢) Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, thong ké, sap xép hd so tai liéu;
d) Ung dung khoa hoc cong nghé vao luu trir;

¢) Bao quan, phuc vu khai thac st dung ho so tai liéu hwu trir;
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g) To chirc thuc hién tiéu huy ho so, tai liéu hét gia tri, tai liéu tring thira;
h) Xay dung cac cong cu thong ké, tra ctru, t6 chire sir dung tai lidu luu tri;

1) Lap ké hoach xay dung, cai tao, nang cép kho, mua sdm trang thiét bi,
du tru kinh phi thuong xuyén cho hoat dong luu trit;

k) Thuc hién ché do béo céo théng ké dinh ky va bao cao dot Xuét vé cong
tac luu trur;

1) Thyc hién chon luu ho so, tai liéu thude dién ndp luu dinh ky vao Luu
trir lich st theo quy dinh.

DPi€u 6. Trach nhiém cia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong doi voi
cong tac van thw, luu triv

Cong chuc, vién chuce, nguoi lao dong (CCVCNLD) trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viée c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trir chiu trach
nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap
luat vé cong tac van thu, Iuu trir; thuc hién img dung khoa hoc cong nghé vao
cong tac van thu, luu trir.

Picu 7. Bio vé bi mat nha nwdéc trong cong tac vin thw, luu triv
Tat ca CCVCNLD trong co quan phai nghiém chinh chap hanh cac quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudec.
Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN DI

Diéu 8. Hinh thirc viin ban

Van ban cua So No1 vu duoc baq hanh dudi cac hinh thirc van ‘tgén hanh
chinh va ban sao van ban quy dinh cu thé theo Phu luc dinh kem quy ché nay.

Diéu 9. Thé thirc viin bin

Thé thirc, k thudt trinh bay van ban ctia S Noi vu thong nhat thyc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu.

Pi¢u 10. Soan thio vin bin

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat cua nganh do S¢ Noi vu
chu tri tham muu soan thao d¢ trinh cap trén ban hanh thuc hi¢n theo cac quy
dinh cua Luat ban hanh van ban quy pham phap luat va cac van ban hudng dan
thi hanh.

2. Viéc soan thao van ban khac duoc thuc hién nhu sau:
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a) Can cu tinh chét, noi dung cta van ban can soan thao, 1anh dao S& giao
cho mgt phong hoac mot cong chure, vién chirc soan thado hodc chu tri soan thao.
Can ctr churc nang, nhiém vy, tinh chat, noi dung cong viéc, cac phong, ca nhan
cong chure, vién chirc chu dong tham muu cho Lanh dao s& ban hanh van ban
quan ly cua So;

b) Céc phong va cong chirc duoc giao soan thdo van ban cé trach nhiém
thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh tén loai, ndi dung va d0 mat, muc d0 khan ctia van ban can
soan thao;

- Thu thap, xu 1y thong tin c6 lién quan;
- Soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thic va ky thuat trinh bay vin ban;

- Trudng hop can thiét, & xuat véi Lanh dao S¢ tham khao ¥ kién cua cac
co quan, to chirc hodc ca nhan c6 lién quan; nghién cutu tiép thu y kién dé hoan
chinh ban thao theo quy dinh;

- Truong phong kiém duyét noi dung, thé thic ctua du thdo vin ban va
truc ti€p bao cdo, trinh Lanh dao s& duyét du thdo van ban;

- Vian ban giri dén cac co quan, to chirc, c4 nhan khong lién thong trén
phan mém VNPT-iOffice va vin ban gui dén nhiéu co quan, to chirc, ca nhan thi
nguoi soan thao vin ban cung cap danh sach don vi giri, thong tin, dia chi, s6
dién thoai dé van thu thuc hién glri van ban.

Dicu 11. Soan thao, trinh, ban hanh van ban c¢6 chira bi mat nha nwéc

1. Nguoi tham gia vao cong tac soan thao, trinh, ban hanh van ban cé
chtra bi mat nha nude (goi tit 1a vin ban mat) va ca nhan lién quan dam bao tuan
thit dung quy dinh vé Noi quy bao vé bi mat nha nudc ciia S& Noi vu, Quy ché
bao v¢ bi mat nha nudc trén dia ban tinh Lang Son va cac Quy dinh cua phap
luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Nguoi dugce lanh dao S¢ giao chu tri soan thao van ban cO ndi dung
chtra bi mat nha nudc st dung may vi tinh da dugc co quan trang bi tai phong
soan thdo van ban Mat va tuan thu Noi quy phong soan thao van ban Mat.

3. Nguoi dugc giao soan thao van ban c6 ndi dung chira bi mat nha nude
phai chiu trach nhiém trudc 1anh dao Sé vé nodi dung, hinh thirc van ban mat va
phai dé xuat mic d6 mat, sd luong van ban cua tung van ban tai van ban va
phiéu trinh duyét vin ban.

4. Nguo1 dugc giao soan thao van ban mat va luu gilr vat chtra bi mat nha
nuée (thiét bi luu trit s6 USB an toan, USB phi chuan) c6 trach nhiém sir dung
dung thiét bi (USB an toan, USB phi chudn) da duoc co quan trang bi, khong
thuc hién két ndi vat chira bi mat nha nuge (USB an toan, USB phi chuém) voil
cac thiét bi may tinh, thiét bi c6 két ndi mang Internet va chiu trach nhi¢m trudc
lanh dao Phong, 1anh dao S& vé lich st két ndi vat chira bi mat nha nuéc (USB
an toan, USB phi chuén);



5. Nguoi ky duyét van ban c6 trach nhi€ém quyét dinh viéc xac dinh do
mat (Tuyét mat, Toi mat, Mat), pham vi luu hanh va cic ndi dung khac co lién
quan dén cong tac bao v€ bi mat nha nudec.

6. Van thu co quan c6 trach nhi€ém dong dau, in sao, chup tai liéu mat theo
sb luong da duoc nguoi ky duyét van ban mat quyét dinh va thuc hién thu tuc
g, phat tai liéu mat theo quy dinh phap luat hién hanh vé cong tac bao vé bi
mat nha nudc.

Piéu 12. Duyét ban thio, sira chira, b6 sung ban thao da duyét

1. Béi voi nhitng van ban thudc tham quyén ky ciia Pho Giam dbc So phu
trach cac phong, don vi: cong churc, vién churc soan thao van ban trinh 1anh dao
phong (Truong phong, Phdé Truong phong) duyét du thao van ban. Truong
phong trinh Phé Giam déc duyét dy thao van ban.

2. Béi véi nhitng vian ban thudc tham quyén ky cua Giam doc So:

- Cong chtrc, vién chirc soan thdo van ban trinh 1anh dao phong (Trudng
phong, Pho trudng phong) duyét du thao van ban;

- Truong phong trinh Phé Giam dbc phu trach duyét du thao vin ban
trudc khi trinh Giam doc;

- Truong hop phong, don vi, linh vuc do Giam dbe so truc tiép theo doi,
chi dao, Truong phong trinh Giam doc duyét van ban.

3. Trong truong hop du thdo da dugc Lanh dao S& phé duyét, nhung chua
phat hanh trén hé thong, nhan thiy can thiét phai stra doi, bd sung vao du thao
thi phong hodc ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban phai trinh nguoi
da duyét ban dy thao xem xét, quyét dinh viéc sira chita, bd sung.

4. Truong hop vin ban da phat hanh nhung sau d6 phat hién c6 sai sot can
stra chira, di€u chinh:

a) Néu co sai sot vé ndi dung, bo phan dugc giao soan thao phai bao céo
Lanh dao S& dé€ ban hanh van ban c6 hinh thirc tuong duong dé thay thé;

b) Néu c6 sai sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh: bo
phén soan thao phai b4do cdo Lanh dao S& dé€ ban hanh van ban dinh chinh (bang
cong van).

Pi¢u 13. Kiém tra viin ban trudéc khi ky ban hanh

1. Nguoi dimg dau don vi hodc c4 nhan chu tri soan thio vin ban phai
kiém tra va chiu trach nhi€ém vé dd chinh xac cua ndi dung van ban.

a) Pdi v6i nhitng van ban trinh Pho Giam ddc S¢ ky ban hanh phai do
Truong phong kiém duyét 1an cudi nd1 dung van ban;

b) Pdi v6i nhitng vin ban do Giam ddc S¢ ky ban hanh phai do Phé Giam
doc so phu trach kiém duyét lan cudi ndi dung van ban (doi voi cac phong do
Giam doc S¢ truc ti€p phu trach do Trudng phong kiém duyét 1an cudi ndi dung
van ban).



2. Van thu co quan cé trach nhiém kiém tra 1an cubi vé thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban trudc khi chuyén phat hanh trén hé thong.

Piéu 14. Ky viin ban
L Tham quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cua phéap luat va Quy
ché lam viéc cua S Noi vu.
2. Quyén han, churc vu, ho va tén, chit ky ctia nguoi co tham quyén

_ a) Giam dbc So ky tat ca cac van ban do co quan S¢ ban hanh thudc tham
quyén. Cac truong hop ky thay phai ghi “KT.”, ky thua 1énh phai ghi “TL.”, ky
thtra uy quyén phai ghi “TUQ.”.

b) Giam ddc So y quyén cac Pho Giam dbc ky ban hanh cac van ban
thudc th vuc dugc giao phu trach “KT.”. Khi Giam décﬂ S¢ vang mat, Pho
Giam doc S¢ dugc giao diéu hanh ky cac van ban thudc tham quyén cua Giam
doc (khi duge Giam doc uy quyén).

¢) Chanh Van phong S¢ dugc phep ky thura 1énh Giam dbc S& mot so loai
van ban gom: gidy di dudng, gidy gi6i thiéu hanh chinh thong thudng; gidy nghi
phep hang ndm cua cong chire, vién chire, nguoi lao dong; sao y ban chinh, sao
luc, trich sao; bi€n ban lam viéc va cac van ban cua S¢ thong bdo két luan, trién
khai noi1 bo.

d) Pho Chanh Van phong S dugc phép ky cac van ban trong pham vi cua
Chéanh Van phong S& dugc phan cong phu trach hodc uy quyén ky thay.

3. Doi v6i van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 myc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

Diéu 15. Bén sao viin ban
1. Céc hinh thtrc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao So¢ quyet
dinh (trir van ban t6i mat, tuyét mat va thyc hién theo quy dinh cia Nha nudc vé
quan ly, van ban, tai li¢u mat).

4. Ban sao y, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phap luat c6 gia
tr1 phéap 1y nhu ban chinh.

5. Ban photocopy khong thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi
chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong dugc sao, chup, chuyén phét ra ngoai S nhiing ¥ kién cta lanh

dao S¢ ghi bén 1& van ban. Truong hop cac y kién ctia Lanh dao S¢ ghi trong van

ban can thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac phai duoc cu thé hoa bang vin
ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN



Piéu 16. Nguyén tic chung

1. :Fét ca van ban ,dén cua S& No1 vy phai dugc quan 1y tap trung tai Van
thu S¢ dé lam thu tyc ti€ép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc diang ky
riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Vin ban dén chua vao sé dang ky tai van thu, cac phong chuyén mén
va ca nhan cong chic c6 trach nhiém chuyén vin ban cho Vin thu vao sb vin
ban theo quy dinh. Nhitng van ban dén khong duoc diang ky tai Van thu So, cac
phong chuyén mén, don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

3. Van ban dén thudc ngay nao phai duoc dﬁng ky, phat hanh hoéc chuyén
giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén co
dong dau chi cac mirc d6 khan: "Hoa toc" (ké ca "Hoa toc" hen gid), "Thuong
khan" va "Khan" (sau day goi chung 13 vin ban khan) phai dugc dang ky, trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

4. Van ban, tai liéu c6 ndi dung chira bi mat nha nudc dugc dang ky, quan
1y theo quy dinh cua phap luét hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nuédc.

5. Ca nhan duogc giao giai quyét cong viéc c6 trach nhiém lap hd so cong
viéc va ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

6. Ho so tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding
thot han va thu tuc quy dinh.

7. Van ban, ho so, tai liéu phai dugc luu giir, bao v¢, bao quan an toan,
nguyén ven va su dung dung myc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao,
giai quyét cong viée.

Piéu 17. Trinh tw quan 1y vin ban dén

Tat ca cac vin ban dén co quan phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. bang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Pi¢u 18. Tiép nhin viin ban dén

1. B6i véi vin ban gidy

a) Van thu co quan kiém tra sb luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu
cd), not guri; doi chiéu so, ky hi€u ghi ngoai bi vdi s0, ky hiéu cia van ban trong
bi. Truong hop phat hién c6 sai s6t hoac dau hiéu bat thuong, Van thu co quan
bdo ngay Lanh dao S& hodac Chanh Van phong dé giai quyét va thong bao cho
noi gui van ban.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi d§ mat) déu
phai dang ky tai Van thu co quan phai dugc bdc bi, dong dau “DEN”. D61 véi
van ban gui dich danh ¢4 nhan hodc t6 chirc doan thé trong co quan, Van thu co



quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi van ban giri dich danh ca
nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, thi cd nhan
nhdn van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky.

5:) Mau diu “DEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

d) Béi voi Vin ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay nghi, thi
cong chur, vién chirc duge phan cong tiép nhan co trach nhiém ky nhén va bao
cao ngay voi Lanh dao S¢ hodac Chanh Van phong dé xu ly.

2. Pbi v6i van ban dién tur
a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven ctia vin ban

dién tir va thuc hién tiép nhén trén Hé théng quan ly van ban va diéu hanh
VNPT-iOffice (sau day goi tat la H¢ thong VNPT-iOffice).

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodc guri sai noi nhan thi Van thu co quan phai tra lai cho co quan, t6
chtrc guri van ban trén Hé théng VNPT-iOffice. Trudng hop phat hién c6 sai sot
hodc dau hiéu bat thudng thi Van thu co quan bao ngay Lanh dao S¢ hoic
Chéanh Vin phong giai quyét va thong bao cho noi giri vin ban.

Picu 19. Ping Ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau s6 dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dir liéu quan ly van ban dén. Bo61 véi van ban dén c6 ndi dung chira bi mat
nha nudc duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

2. S6 dén cua vin ban duogc 13y lién tiép theo thir ty va trinh tu thoi gian
ti€p nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban di¢n tu.

3. Dang ky van ban

a) Pdi v6i van ban nhan qua Hé thong VNPT-iOffice

Vin thu co quan tiép nhan van ban va ding ky theo cac trudng thong tin
duoc tich hop trén HE thong VNPT-iOffice.

b) Béi véi van ban chua c6 trén Hé thong VNPT-iOffice

Tiép nhén tir buu dién, hodc cac to chirc, c4 nhan chuyén dén, Vin thu co
quan phan loai, boc bi, dong dau dén, scan (quét) van ban dén sau do6 cap nhat
toan b0 van ban dén theo cac truong thong tin dugc tich hop lén HE thong
VNPT-iOffice.

Vin ban mat dén dugc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Piéu 20. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Sau khi tiép nhan van ban dén qua hé théng va cap nhat van ban dén 1én
H¢ thong VNPT-iOffice; Van thu tién hanh xr Iy van ban dén trén muc van ban
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dén cho xtr Iy, chon hinh thitc van ban, chon s6 Iuu van ban dén, sau do chuyén van
ban dén Lanh dao So.

2. Can ct vao ¥ kién chi dao giai quyet cua Lanh dao S¢ dugc cap nhat
trén Hé théng VNPT-iOffice, Van thu chuyén vin ban gidy dén cac phong (qua
cac ngan tu dung tai li€u cia cac phong dat tai phong Van thu) Van ban c6 nodi
dung chira bi mat nha nuéc khong chuyén qua He¢ thdng VNPT-iOffice, thuc
hién chuyén giao theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding d6i tuong va
giit gin bi mat ndi dung vin ban; nguoi nhan van ban phai ky nhan vao so
chuyén giao van ban (dé)i v6oi van ban mat, tuy¢t mat, tdi mat). Van ban dén phai
duogc kip thoi chuyén dén Lanh dao So dé xir 1y, giao nhiém vu cho cac phong
chuyén mon.

Piéu 21. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét viin ban dén
1. Khi nhan duogc van ban dén trén Hé théng VNPT-iOffice, Trudng cic

phong hodc cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém chi dao, giai quyét kip thoi
theo tho1 han yéu cau cta cua van ban hodc theo quy dinh cta phap luat.

2. Van thu c6 trach nhiém téng hop s6 liéu vin ban dén, vin ban dén da
dugc giai quyet van ban dén di dén han nhung chua dugc giai quyét, theo doi
tién d6 giai quyét van ban trén phan mém quan 1y nhiém vu UBND tinh giao cho
cac co quan, don vi.

3. Doi véi vin ban dén c6 dau "Tai lidu thu hdi", Vin thu c6 trach nhiém
theo do1, thu hoi hodc guri tra lai noi guri theo ding thot han quy dinh.

4. Truong cac phong c6 trach nhiém don dbc, bao cao Lanh dao S& vé
tién d6 va két qua giai quyét van ban dén.

5. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop tinh hinh giai quyét van ban
d3 chuyén dén cac phong; gitip lanh dao S¢ d6n ddc cac phong xur Iy van ban va
giai quyét cong viéc, bao cao Lanh dao S¢ vé tinh hinh xtr 1y vin ban cia cac
phong tai cac cudc hop giao ban.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN PI

Picu 22. Nguyén tic chung

1. Tat ca van ban di ctia S& Noi vu phai duoc quan 1y tp trung tai Vin
thu S& d€ 1am thu tuc phat hanh van ban di.

2. Van ban di thugc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh trong ngay,
cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban di c6 déng dau chi cac mirc 4o
khan: "Hoa t6¢c" (ké ca "Hoa téc" hen gio), "Thuong khan" va "Khan" phai duoc
hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky duyét.

3. Van ban, tai li€u cé ndi1 dung chira bi mat nha nudc duge dang ky, quan
1y theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao v¢ bi mét nha nudec.
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4. Ca nhan dugc Lanh dao giao giai quyét, theo doi cong viéc minh phu
trach c6 trach nhiém 14p ho so vé cong viée duoc giao va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan.

5. Hd so tai lidu ndp luu vao Luu trir co quan phai da thanh phan, ding
tho1 han va thu tuc quy dinh.

Piéu 23. Trinh tw giai quyét viin ban di
Tat ca van ban di do S& Noi vu ban hanh phai duoc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc, thAm quyén ky va k¥ thuat trinh bay van ban; cap sd,
thoi gian ban hanh van ban.

2. Pang ky van ban di.
, 3. Nl}éﬂ ban, dong déu co quan va diu mtrc d6 mat, khan (déi vO1 van ban
gidy); ky so cua co quan, to chirc (d61 v6i van ban dién tu).
4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.
5. Luu van ban di.

Picu 24. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin bén; cap so, thoi
gian ban hanh van ban

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

Trudce khi phat hanh van ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k¥ thuat
trinh bay van ban; néu phat hién sai sét, Van thu c6 trach nhiém chuyén lai cho
nguoi khoi tao van ban dé xir Iy xong sai s6t d6 mai duge phat hanh van ban.

2. Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban

a) TAt ca vin ban di cua S& duoc cap s theo hé thong sé chung cua S¢ do
Vin thu quan ly; tror truong hop phap luat c6 quy dinh khac.

b) Viéc cap sd, thoi gian ban hanh vin ban hanh chinh thyc hién theo quy
dinh tai Diéu 15, Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

3. Khong cép s van ban trude.

4. Pi voi van ban di c6 ndi dung chtra bi mat nha nuéc dugc danh s6 va
dang ky so riéng.

Picu 25. Pang ky vin ban di

Viéc dang ky vin ban dam bao day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di.

1. Lap So dang ky van ban di: Can cir tong s6 va sé luong mdi loai van
ban di hang nam cta S& NOi vy, tién hanh 1ap S6 dang ky van ban di cho phu
hop. Van ban mat di duoc 1ap s6 dang ky riéng.

2. Pang ky van ban di: Viéc dang ky van ban di dugc thuc hién thong qua
H¢ thong (trr van ban Mat) va duogc thuc hién tr nguoi khéi tao van ban dén
Lanh dao phong, truong hop Trudng cac phong la ngudi khoi tao thi chuyén
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trinh tryc ti€p dén Lanh dao Sé. Ca nhan soan thao van ban, d€ xuat cac yéu cau
vé d0 mat, do khan, s0 luong ban, phan loai van ban, tai li¢u phai gui kem (néu
c6) guri cho Lanh dao S& xem xé&t, phé duyét.

3. Sau khi dugc Lanh dao S& nhét tri voi ndi dung van ban, ky s6 van ban
chuyén t&i van thu phat hanh, van thu co quan thuc hién Ky chir ky s6 co quan
va phat hanh van ban.

4. Pbi véi van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé bao
v€ bi mat nha nudc.

DPi€u 26. Nhan ban, déng dau, ky so ciia co’ quan, to chirc va dau chi
do mat, mirc do khan

1. B6i v6i van ban giay
a) Nhan ban

-S6 lugng van ban can nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s& s6
luong tai noi nhan vian ban. Chi nhan ban, phat hanh van ban gidy ddi véi cac
van ban lién quan dén viéc thuc hién ché dd, chinh sach lién quan dén ca nhan,
hé so, tai liéu lién quan dén cac dy an, chuong trinh, van ban vé cong tac tai
chinh, ké toan, thanh quyet toan, giai quyét thu tuc hanh chinh va cac vin ban
gui dén cac co quan, to chic chua duogc lién thong trén hé théng quan 1y van
ban.

- Néu van ban giri dén nhiéu noi ma trong phan noi nhan cua van ban
khong liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhan kém
theo.

- Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac van
ban chi giri dén co quan, t chtrc, don vi c6 chire nang, thAm quyén giai quyet t6
chtrc thuc hién (t/h), kiém tra (ktr), gidm sat (g/s), bao cao (b/c), trao ddi cong
viéc, dé biét, dé luu vin ban; khong guri vuot cap, khong giri nhiéu ban cho mot
d6i tuong, khong giri dén cac ddi twong khac chi dé tham khao.

- Gitr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh.

- Viéc nhan ban van ban mat phai ¢6 y kién cua Lanh dao S¢ va duoc thuc
hién theo quy dinh hi€n hanh vé quan ly va sir dung van ban mat.

b) Péng ddu co quan

- Nghiém cam viéc dong dau khéng chi.

- D4u dong phai 16 rang, ngay ngan, ding chiéu va ding myc dau mau do
tuoi theo quy dinh.

- Khi dong dau 1én chit ky thi ddu phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

- Van thu chi dong du khi vin ban dung thé thirc va co chir ky ctua ngudi

c6 tham quyén ky van ban.
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- Pong dau vao phu luc kém theo: Viéc dong dau 1én cac phu luc kém
theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va ddu duoc dong 1én trang
dau, tram 1én mot phan tén co quan, to chirc hodc tén cia phu luc.

- Pong dau giap lai: Viée dong dau giap lai ddi véi vin ban, tai lidu
chuyén nganh va phu luc kém theo: Dau dugc dong vao khoang gitra mép phai
cia vin ban hodc phu luc vin ban, trum 1én mot phan cac to gidy, mdi dau
khong qua 05 trang.

c) bong d4u d6 khan, mat

- Viéc dong ddu cac do khan (KHAN, THUGNG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh duoc thyc hién theo quy dinh tai
Dbiéu 17 cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Viéc dong dau cac do mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va dau thu
hoi dugce khac san dugce thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh vé cong tac bao vé bi
mat nha nudc.

- Vi trf dong d4u do khan, dau d6 mét va dau pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén van ban
duoc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 17 cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Ky sb cia co quan, t6 chirc doi voi van ban dién tir

Ky sb cua co quan, to chic duge thuc hién theo quy dinh tai Phuy luc L
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 27. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Thu tuc phat hanh ddi véi van ban gidy

Vin thu So tién hanh cic cong viée sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi thu.

b) Viét hodc danh may vé cac thong tin co lién quan trén bi thu.

¢) Vao bi va dan bi.

d) Pong dau do khan, dau ky hiéu do mat va dau khac 1én bi thu (néu c6).
2. Thu tuc phat hanh d6i voi van ban dién tir

Van thu S¢ thyuc hién tién‘hémh phat hanh theo cac budc tai truong thong
tin da duoc tich hop trén phan mém ctia H¢ thong VNPT-iOffice.

3. Chuyén phat van ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban do dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

b) Doi v6i nhiing vin bin "HEN GIG", "HOA TOC", "KHAN",
"THUQONG KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
hanh chinh.
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¢) Vin ban di duoc chuyén phat qua buu dién phai duoc dang ky vao S6
gt van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhan vao so.

d) Viéc chuyén giao tryc ti€p van ban cho cac don vi, ca nhan trong co
quan hoac cho cac co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao so
chuyén giao van ban.

d) Chuyén phat van ban mat thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh bao vé bi
mat nha nudc.

4. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

a) Poi v6i van ban gidy

- Van thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vian ban di, thong qua
s0 chuyén giao van ban di buu dién.

- Doi v6i nhimg van ban di c6 dong dau "TAI LIEU THU HOI", phai theo
doi, thu hoi dﬁng thoi han; ’khi nhan lai, phai ki€m tra, d61 chiéu dé bado dam van
ban khong bi thi€u hodc that lac.

- Trudong hop phat hiénove‘m ban bi thét lac, khong c6 ngudi nhan phai bao
cao ngay Chanh Van phong dé xur 1y.

b) Péi véi vin ban dién tir
Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi lién thong trén Hé théng VNPT-iOffice
Diéu 28. Luu vin ban di
1. Béi véi van ban gidy
~a) Van ban bi mat nha nudc: Ban gbc van ban luu tai Vin thu, dugc dong
dau va sap x&p theo thir ty theo s6 dang ky. Ban chinh luu tai ho so cong viéc.

b) Vi¢c luu gift, bdo quan va st dung ban luu van ban bi mat nha nudc co
dong dau chi cac mirc d§ mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé
bi mat nha nudc.

¢) Céac vin ban lién nganh ma khong lay s tai van thu thi sau khi dong
dau van thu c6 trach nhiém theo doi luu ban chinh.

2. D6i véi vin ban dién tir
Ban géc van ban dién tir luu trén HE théng VNPT-iOfﬁce va ca nhan soan
thao van ban cé trach nhiém theo doi va luu vao ho so cong viéc trén HE thong
VNPT-iOffice.
Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Picéu 29. Lap Danh muc hd so



15

Vao thang 01 hang nam, Van phong s& c¢6 trach nhiém chu tri, phdi hop
vo1 cac phong tham muu cho Giam doc S¢ t6 chirc phé duyét va ban hanh Danh
muc hod so cong viéc clia co quan.

Sau khi Danh muc ho so dugc ban hanh, cong chirc, vién chic thuc hién
viéc 1ap ho so twong Umg trén co s& chirc nang, nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

bieu 30. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dang chtic nang, nhiém vu cia don vi, co quan, t6 chtrc;

b) Céc van ban, tai liéu trong mdt ho so phai c¢6 su lién quan chat ché véi
nhau va phdn anh duang trinh ty dién bién cta sy viéc hodc trinh tu gidi quyét
cong vigc.

2. M& ho so

a) Ca nhan duoc giao nhi€ém vu giai quyét cong viéc mé ho so theo Danh
muc hoé so hodc theo ké hoach cong tac;

b) Cép nhat nhimg thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc ho so da
ban hanh;

¢) Truong hop cac h6 so khong c6 trong Danh muc ho so, ca nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiu dé ho so, so
va ky hi¢u ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi lap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

Cé nhan duoc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc vao hd so
da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (neu c0) bdo dam su toan ven, day du
ctia hd so, tranh bj that lac.

4. Két thuc ho so
a) HO so duoc két thiic khi cong viée di giai quyét xong;

b) Nguoi lap ho so co trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan ciia hd so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
két thuc ho so;

¢) Pbi v4i ho so gidy: Nguoi 1ap ho so thuc hién danh sé to doi véi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nim tré 1én va viét Muc luc van ban dbi véi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thiic ddi véi tat ca hod so;

d) DPdi véi ho so dién tu: Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so dugc thuc hién
bang chirc ning cia Hé thng.

Dieu 31. Trach nhiém doi vai viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai licu
vao Luu trir co quan
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1. Trach nhiém ctia nguoi dung dau co quan Sé

Hang ndm, Lanh dao S& c¢6 trach nhi¢m chi dao xay dung Danh muc ho
SO cua co quan; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liu vao luu triv
doi véi cac don vi thuge pham vi quan 1y cua minh.

2. Trach nhiém cua cac Trudng phong

Hang nam, Trudng cac phong co trach nhiém x4y dung danh muc hd so,
tai liéu ctia phong minh phu trach, chi dao cong tac lap hd so va giao ndp hd so,
tai liéu vao luu trir co quan ddi véi cong chirc, vién chirc thudc pham vi quan 1y;
phan quyén cho cong chirc, vién chirc thudc phong minh phu trach thuc hién
thao tac tao, 1ap hd so dién tir trén Hé théng VNPT-iOffice theo Danh muc hd so
d3 duogc phé duyét; ddng thoi phdi hop v6i Vian phong so trinh Giam ddc So phé
duyét Danh muc ho so bd sung, phat sinh trong nim chua c6 trong Danh muc hd
so dd dugc ban hanh (néu co).

3. Trach nhiém cua Chanh Vian phong

Tham muu cho Lanh dao So trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
ho so va giao nop ho so, tai li¢u vao luu trit co quan doi vdi cac phong chuyén
mon, don vi truc thudc Sé.

4, Trach nhiém ctia cong chuc, vién chire

a) Cong churc, vién chirc ¢ trach nhiém lap ho so cong viéc duoc phan
cong theo ddi, giai quyét;

b) Giao ndép hd so, tai liéu dung thoi han va ding thu tuc quy dinh.
Truong hop don vi hodc cé nhin ¢6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu dd dén thoi
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge Lanh dao S¢ ddng ¥ bang vin
ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu giflt lai giri Luu trit co quan; thoi han
gitlr lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 ndm ké tur ngay dén han
nop luu;

¢) Cong chire, vién chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di
hoc tap dai ngay phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh cong tac cho lanh dao phong va nguoi ké nhiém.

5. Trach nhiém cua cong chirc van thu, luu triv
Cong chirc van thu, luu trlr ¢6 trach nhiém hudng dan cac phong va cong
chtrc, vién chuce 1ap hd so cong viée; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo dung quy dinh ctia Nha nudc.
Muc 5
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quan 1y con diu va thiét bj lwu khoa bi mat



17

1. Chanh Van phong S& chiu trach nhiém trude Lanh dao Sé viéc quan 1y,
st dung con d4u va thiét bi luu khoa bi mat cia S& Noi vu, Thu trudng cac don
vi truc thudc Sé chiu trach nhiém trude Lanh dao S& viée quan 1y va st dung
con dau va thiét bj luu khoa bi mat ctia don vi minh quan ly.

2. Con diu cta S, thiét bi luu khoa bi mat va con ddu cac t chirc lién
quan thudc S& dugc giao cho Van thu co quan quan 1y va st dung. Van thu
dugc giao quan ly, sir dung con diu va thiét bi luu khoa bi mat cua co quan chiu
trach nhiém trudc Lanh dao Sé&, trudc phap luat viéc quan 1y, st dung con dau
va thiét bi luu khoa bi mat, c6 trach nhiém thyc hién nhiing quy dinh sau:

a) Con dau va thiét bi luu khoa bi mat phai dugc bao quan, st dung tai
phong 1am viéc cua Vin thu co quan, khong dua con diu va thiét bi luu khoa bi
mat ra khoi phong lam viéc. Con déu va thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan
phai dugc bdo quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam vi¢c. Khi dong
dau, ky s6 van ban dién tir Xong, con d4u va thiét bi lvu khoa bi mat phai duogc
cat ngay vao ti, khi ra ngoai phong lam viéc, van thu phai khoa ta dau;

b) Khéng giao con diu va thiét bj luu khoa bi mat ctia co quan cho nguoi
khéc khi chua dugc phép bang van ban cia nguoi ¢6 tham quyén,;

c) Phai tu tay dong dau, ky sd vao cac vin ban (ban gidy, ban dién tir),
gidy to clia co quan,

~d) Chi dugc dong dau, ky s6 vao nhitng vin ban (ban gidy, ban dién tur),
gidy to dung thé thirc va c6 chir ky cua nguoi c6 tham quyén. Tuyét doi khong
dugc dong dau, ky so6 khong, hodc dong dau trudce khi ky.

3. Khi nét diu bj mon hoic bién dang, van thu phai bao cdo nguoi co
trach nhiém lam tha tuc doi con dau. Trudng hop con déu va thiét bi luu khoa bi
mat bi mat phai tién hanh 18p bién ban, bao cao lanh dao so bao ngay cho co
quan cong an noi gan nhat va co quan cong an da cap gidy ching nhan dang ky
mau dau va thiét bi luu khoa bi mat ddng thoi thong bao huy bo ngay con diu va
thiét bi luu khoa bi mat bi mat.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hoic 'sap nhap phai nop con dau va
thiét bi luu khoa bi mat cii va lam tha tuc xin khic, cip con ddu va thiét bi luu
khoa bi mat mai.

Picu 33. Sir dung con diu va thiét bi lvu khoa bi méat

1. Nhitng van ban duoc dong dau, ky sd (vin ban gidy va vin ban dién tir)
cia SO gdm: Vin ban do Giam dbc So, cac Phé Giam ddc S0 ky; Chanh Van
phong So ky thtra 1énh, va nguoi duoc Giam doc thira Gty quyén. Céc truong hop
thira Gty quyén phai dugc Giam ddc Sé uy quyén timg viée cu thé bang van ban.

2. Déi v6i nhitng van ban cia té chic Pang, Chi doan thanh nién cong
san ‘H(A) Chi Minh, Ban Chi huy guén sy S& NOi vu ban hanh trong pham vi
quyén han thi dugc dong dau cua t6 chire, don vi do.

Chwong 111
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CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 34. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gid tri tai liéu 1a viéc danh gia tai liéu dé xac dinh nhirng tai
ligu co gia tr1 luu trir, thoi han luu trit, tai liéu hét gid tri va tai liéu khong cé gia
tr1 luu trir.

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

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

b) Xac dinh gia tri tai li¢u phai can cr vao cac tiéu chuan: ndi dung cua tai
ligu; vi tri clia co quan, to chuc, ¢4 nhan c6 tai lieu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong; ¥ nghia cua sy ki¢n, thoi gian va dia di€m hinh thanh tai liéu; mac do
toan ven cua phong luu trir; hinh thirc cua tai li¢u; tinh trang vat ly cua tai li¢u;

) Xac dinh thoi h;,m luu trir tai liéu khong duoc thép hon tho1 han luu triv
tai liéu do co quan c6 tham quyén quy dinh.

3. Cong chtre van thu, luu trlt co quan ¢6 nhiém vy tham muu gidp Chénh
Van phong S¢ xay dung Bang thoi han bdo quan tai li¢u trinh Lanh dao co quan
ban hanh.

Pi¢u 35. Thoi han luu trir ho so, tai lidu

1. Thoi han luu trit ho so, tai liéu bao gdm lwu trir vinh vién va luu trit ¢6
thot han.

2. Ho so, tai liéu luu trit vinh vién bao gém: tai li¢u luu trir c6 gia tri dac
biét; ho so, tai liéu vé duong 11, chu truong, chinh sach, cuwong linh, chién luoc;
chuong trinh myc tiéu quéc gia, dé an, dy an quan trong, trong diém quéc gia;
hd so, tai liéu luu trit vinh vién khéc theo quy dinh cta luat ¢6 lién quan va cta
co quan c6 tham quyén.

3. Ho so, tai liéu luu trit ¢6 thdi han 13 ho so, tai liéu khong thudc trudong
hop quy dinh tai khoan 2 DPiéu nay. Thoi han luu trit ho so, tai liéu quy dinh tai
khoan nay dugc tinh theo nam, tdi thiéu 13 02 nam va t6i da 12 70 nam ké tir nim
két thuc cong viéc.

4. Trudng hop ho so ¢6 cac tai lidu luu trit voi thoi han khac nhau thi thoi
han luu trir hd so duoc xac dinh theo thoi han cua tai liéu c6 thoi han lwu trit dai
nhat trong ho so.

5. Can ctr quy dinh tai cac khoan 2, 3 va 5 Diéu 15 Luat Luu trit ngay
21/6/2024, Giam dbc S¢ quy dinh danh muc, thoi han luu trir cu thé ddi véi ho
s0, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia Sé.
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6. Can ct quy dinh tai khoan 4 va khoan 5 Diéu nay, nguoi dugc giao xu
Iy cong viéc co trach nhiém xac dinh cu thé thoi han luu trir ddi véi ho so, tai
liéu.

Diéu 36. Hity tai liéu lwu triv

1. Nghiém cdm cac phong, c4 nhan ty tiéu huy ho so, tai liéu dudi bat ky
hinh thirc nao va ban tai li€u ti€u huy ra thi trudong tu do.

2. Viéc huy tai liéu luu trir dugc thuc hién ddi vai cac tai liéu sau day:

a) Tai liéu luu trit hét thoi han luu trit;

b) Tai li¢u luu trir trung lap.

3. Khi huy tai liéu luu trit phai bao dam huy toan bo tai liéu va khong thé
khoi phuc dugc.

4. Giam ddc S quyét dinh hay tai liéu luu trir sau khi co y kién thim dinh
cua co quan tham muu, giap Uy ban nhan déan cap tinh thuc hién quan 1y nha
nude veé luu trir.

5. Viéc huy tai li€u luu trit chira bi mét nha nudc tai luu trir hién hanh
dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Picu 37. Thoi han, yéu cau ho so, tai liéu ndp vao lwu trir
1. Thoi han nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan

a) Thoi han nop ho so, tai lidu vao luu trit hién hanh tdi da 1 01 nim, tinh
tir nam két thiic cong viéc.

b) Hang nam, Chanh Van phong S¢ chi dao cong chirc phu trach cong tac
luu trit pho1 hop véi cac phong t6 chue thu thap ho so, tai liéu da dén han nop
luu vao luu trit co quan, cu thé:

- Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu tir Lanh dao Sé, cac phong va cé
nhan cong chuc, vién chirc;

- Phdi hop voi cac phong, cong chiic, vién chitc xac dinh nhiing loai ho
s0, tai liéu can nop luu vao Luu trir co quan;

- Hudng dan cac phong, cong chirc, vién chirc chuan bi hd so, tai liéu va
1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

- Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu;

- T chic tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu voi thuc t€ tai li¢u va lap Bién ban giao nhan tai li¢u.

2. Thoi han ndp hd so, tai lidu luu trit Luu trit lich sir

a) Thoi han ndp hd so, tai lidu vao luu trit lich sir toi da 12 05 nam, tinh tir
nam ndp vao luu trir hi€n hanh, trr trrong hop quy dinh tai khoan 6, biéu 17,
Luat Luu trir ngay 21/6/2024. Truong hop Luat khac ¢ quy dinh vé thoi han
ndp ho so, tai liéu vao luu trit lich st thi thoi han ndp ho so, tai li€u vao luu triv
lich st to1 da 1a 30 ndm, k€ tr nam ndp vao luu trit hién hanh.
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3. Yéu cau doi voi ho so, tai liéu ndp vao luu trit dugc quy dinh nhu sau:

~a) Tai liéu dugc ndp la ban gbc, ban chinh; truong hop khoéng con ban
goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phéap;

b) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu ctia co quan, t6 chire, don vi;

c) Bao dam day du tai li€u, c6 su lién quan chdt ché va phan dnh ding
trinh tu di€n bién cua sy viéc hodc trinh tu gidi quyét cong viée;

d) Béi voi ho so gidy phai dap ing yéu cau quy dinh tai khoan 2 Diéu 28
cia Luat Luu trlr ngay 21/6/2024; doi véi ho so, tai ligu dién t& phai dap Gng
yéu cau quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 cta Luat Luu trir ngay 21/6/2024.

4. Hb so, tai liéu c6 dong dau chi d6 mat dugc ndp vao luu trir hién hanh
ding thoi han va bao quan theo quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mat nha
nudc.

5. Ho so c6 tai liéu dong du chi d6 mat hoic tai lidu c6 dong dau chi do
mat chi dugc ndp vao luu trir lich st sau khi tai li¢u duoc giai mat theo quy dinh
cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.

6. Truong hop ho so co tai lidu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac va tai
li¢u dién tir thi thu ndp tat ca tai li¢u vao luu trir hién hanh, Iuu trit lich su.

7. Trudng hop mot tai lidu dong thoi dugce tao 1ap trén gidy, trén vat mang
tin khéac hodc ¢ dang thong diép dir li¢u thi thu ndp tat ca cac loai.

Picu 38. Yéu ciu biao quan, thong ké tai liéu lwu triv

1. Tai liéu luu trir dugc bao quan an toan, ¢ cac diéu kién cong nghé, ky
thuat can thiét dé gin gitr lau dai va dap img yéu cau st dung tai licu luu trir.

2. Tai liéu luu trir phai duoc thdng ké theo quy dinh cua phap luat vé
thong keé.

3. Viéc bao quan, théng ké tai li€u luu trtr chra bi mat nha nudc duoc
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 39. Bao quan tai liéu luu trir

1. Ho so, tai li¢u chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan do céc cong
chure, vién churce ty bdo quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Hd so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao Luu triv
co quan va tap trung bado quan trong kho luu trit co quan. Kho luu trir phai dugc
trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan
cho ta1 liéu.

3. Chanh Van phong S& ¢o6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé
bao quan tai liéu luu trir: bd tri kho luu trit theo ding tiéu chuan quy dinh; thuc
hién cac bién phap phong chong chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian,
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bao mat ddi véi kho luu trit va tai lidu luu trit; trang bi day du céc thiét bi k§
thuat, phuong ti¢n bao quan tai li¢u luu trtr.

4. Cong chirc Van thu, luu trit ciia co quan c6 trach nhiém: bé tri, sip
xép khoa hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cép), dan
nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, klem tra va tra ciru;
thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6 trong kho dé nim dugc sé lugng,
chat luong tai lidu.

Piéu 40. Hinh thirc, thim quyén cho phép, ddi twong sir dung tai liéu
1. Hinh thire str dung tai liéu luu trit bao gom:

a) Phuc vu ddc gia sir dung tai liéu luu trir;

b) Cép ban sao tai li€u luu trir;

c) Ban sao tai licu luu trit bao gom ban sao tai liéu luu trir c6 xac thuc
Giam doc S¢ va ban sao tai liéu luu trir khong c6 xac thuc.

Giam dbc S& chiu trach nhiém truée phap luat vé viéc cép ban sao tai liéu
luu trir co xac thuec.

Ban sao tai liéu luu trit ¢6 xac thuc ctia Giam dbc S& ¢6 gia tri nhu tai li¢u
luu trit goc dang bao quan tai luu trit hién hanh.

2. Tham quyén cho phép str dung tai liéu luu trir duoc quy dinh nhu sau:

a) Giam d6c So quyét dinh viéc sir dung tai liéu luu trit dang bao quan tai
luu trit hién hanh,;

b) Chanh Van phong cho phép su dung tai liéu loai thuong dbi voi cong
chure, vién chirc thude So va cac to chiic, cd nhan c6 nhu cau chinh dang;

C) Viéc sao chup tai liéu luu trir phai dugc y kién phé duyét cua 1anh dao Sé.

3. Bdi tuong st dung tai lidu luu trir:

a) Tai liéu luu trit ctia SO duoc sir dung dé phuc vu nhu cau cong tac cua
cac phong, cong chire, vién chirc thudc sd va cac td chirc, ca nhan c6 nhu ciu
chinh dang, trtr c4c loai tai liéu mat dugc thuc hién theo quy dinh riéng;

b) Cong chirc, vién chltc ngoai co quan nghién ctru tai liéu vi muc dich
cong vu phai co gidy gidi thi¢u ghi rdo muc dich nghién ctru tai liéu va phai dugc
Lanh dao co quan hoac Chanh Van phong dong v;

c) Ca nhan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don xin st
dung tai li€u, chting minh thu nhan dan hodc h chiéu va phai dugc Lanh dao co
quan hodc Chanh Van phong dong y.

4. Vi¢c su dung tai li€u luu trir chira bi mat nha nude duge thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 41. Mang tai liéu lwu trir ra ngoai lwu trir hién hanh
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1. Giam doc S¢ quyét dinh viéc mang tai li¢u luu trir ra ngoai luu trit hign
hanh dé str dung ¢ trong nudc, nudc ngoai va phai duoc hoan tra day du, nguyén
ven.

2. Viéc mang tai li€u luu trt ¢6 chira bi mat nha nudc ra ngoai luu trir
hién hanh, luu trir lich str thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat
nha nudc.

Diéu 42. Quan 1y viéc sir dung tai liéu lwu trir va ché d§ phu cip
1. Luu trr co quan phai c6 Noi quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;,

b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai liéu;

) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thue hién cac thu tuc nghién ctu va khai thac tai
liéu theo hudng dan ctia cong chirc phu trach luu trit;

e) Boc gia khong dugc tu v sao, chup anh tai li¢u, dir liéu trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

g) Ngoai cac quy dinh trén, déc 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 liéu;
Quy dinh vé phong chdng chay nd ctia co quan, to chrc.

3. Cong chirc luu trit co quan phai 1ap cac SO nhép, xuét tai liéu, S6 ding
ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai licu.

4. Cong chirc luu trir c6 trach nhiém quan 1y kho luu trlt co quan S¢ dam
bao an toan va phuc vu tdt cho viéc tra ctru tai liéu luu trix va duoc hudéng ché do
phu cap doc hai, nguy hiém theo quy dinh hién hanh va quy ché chi tiéu noi bo
hién hanh cua co quan don vi.

Muc 2
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU GIAY
VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

Picu 43. Pham vi ap dung nghiép vu luu trir tai liéu gidy va tai liéu
trén vat mang tin khac

Nghiép vu luu trir d0i v6i tai liéu gidy va tai liéu trén vat mang tin khac
phai tuan thu quy dinh chung v€ nghiép vu luu trit tai Muc 1, Chuong III, Luét
luu trit ngay 21/6/2024 va quy dinh cu thé tai Muc nay.

Diéu 44. Thu ndp tai liéu gidy

1. Tai liéu gi‘éy thu ndp vao luu trit phai dugc 14p thanh hd so theo quy
dinh tai khoan 2 Di€u nay.

2. Ho6 so phai dap g cac yéu cau sau day:
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a) Cac yéu cau chung ddi véi ho so, tai liéu ndp vao luu trit quy dinh tai
khoéan 3 Diéu 37 cua Quy ché nay;

b) Phai c6 tiéu d& hd so, s6 va ky hiéu hd so, thoi han luu trit hd so, ngudi
1ap ho so, thoi gian bat dau, thot gian két thuc; danh so6 to; 1ap danh muc tai li¢u
do1 voi ho so Iuu trir vinh vién.

Diéu 45. Tai liéu hru trir gidy dwoe chuyén doi tir tai liéu luu trir so

1. Tai li¢u luu trix glay duoc chuyén doi tir tai lieu luu trir sd ¢o gid tri
phap 1y nhu tai liéu luu trix s6 khi dap Gmg cac yéu cau sau day:

a) Thong tin trong tai liéu luu trir gidy bao dam toan ven nhu thong tin
trong tai li¢u luu trir so;

b) C6 thong tin dé xac dinh duoc hé thdng thong tin va chu quan hé thong
thong tin luu trir tai liéu luu trit so;

¢) C6 dau hiéu nhan biét d3 dugc chuyén tir tai liéu luu trir sd va co chir
ky, dau cua co quan, to6 churc, ca nhan thuc hién viéc chuyén doi.

2. Theé thire, k§ thudt trinh bay khi chuyén doi tai liéu luu trit s6 sang tai
liéu luu trir gidy thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Picu 46. Nghiép vu lwu trir tai liéu trén vt mang tin khac

1. Nghiép vu luu trr tai li€u trén vat mang tin khac phai phu hop véi tinh
chat cua thong tin va tinh chat vat mang tin cua tai li¢u luu trir.

’ 2; Tai liéu luu trir trén vat mang tin khac duogc chuyén doi sang tai liéu luu
trtr sO dé thuan tién cho qua trinh quan 1y, sir dung va phat huy gia tri.
Muc 3
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PIEN TU

Piéu 47. Pham vi ap dung nghiép vu lwu trir tai liéu dién tir

Nghiép vu luu trir d6i véi tai liéu dién tir phai tuan thu quy dinh chung vé
nghiép vu luu trir tai Muc 1 Chuong III Luat luu trix ngay 21/6/2024 va quy dinh
cu thé tai Muc nay.

Picu 48. Tai liéu luu trir dién tir

1. Tai liéu luu trix dién tir bao gom tai liéu luu trit s6 va cac tai liéu luu trix
dién tur khac.

2. Tai liéu luu trir s 1a tai liéu duoc tao lap bang phuong phép dung tin
hi¢u s6 bao gom:

a) Tai li¢u luu trir tao 1ap dang sb;

b) Ban s6 hoa tai liéu luu tri.

3. Tai li€u luu trir dién tir khac 1a tai li¢u duogc tao 1ap, gui, nhan va luu
trt bang cac phuong ti€n hoat dong dua trén cong nghé thong tin, cong nghé
dién, dién tu, tur tinh, truyén dan khong day, quang hoc, dién tir hoac cong nghé
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khac tuong ty, khong bao goém tai liéu dugc tao lap bang phuong phap dung tin
hi¢u s0 quy dinh tai khoan 2 DPi€u nay.

Diéu 49. Tai liéu lru trir tao lip dang sb

1. Tai li¢u luu trir tao 1ap dang s6 14 tai liéu duge tao ra, g1, nhan, luu trix
va st dung ¢ dinh dang so.

2. Tai liéu luu trit tao 14p dang sb phai dap Gmg cac yéu cau sau day:

a) Puoc xac thuc s6 boi co quan, t6 chure, ca nhan tao ra tai li¢u hodc co
yéu t0 xac dinh dugc ngudn goc cua tai li€u;

b) Bao dam toan ven tir lac khoi tao hoan chinh dén trudc khi dua ra sir
dung. Tai liéu dugc bao dam toan ven khi thong tin chua bi thay doi, trir nhiing
thay do6i vé hinh thtrc phat sinh trong qua trinh gui, nhén, luu trir hodc hién thi;

¢) Puoc luu trit ddng thoi véi dir liéu chi cua tai lidu luu trix sd;
d) Truy cdp va st dung dugc dudi dang hoan chinh.
Picu 50. Ban s6 héa tai liéu lwu triv

1. Ban s6 hoa tai liéu luu trit ¢6 gia tri phap Iy nhu tai lidu luu trir duoc s6
hoa khi dap tng céac yéu cau sau day:

a) Thong tin trong ban sd hoa tai liéu luu trit bao dam toan ven nhu thong
tin trong tai liéu luu trir duoc s6 hoda;

b) C6 kha nang truy cap va st dung;

c) C6 dau hiéu nhan biét do dugc sO hoa va dugc co quan, to chirc, ca
nhan c6 tham quyén xac thuec.

2. Tham quyén xac thuc ban sd héa tai liéu luu trir dugc quy dinh nhu
Sau.

a) Co quan, td chtrc, ca nhén tao ra tai liéu;

b) Co quan, td chirc, ca nhan nhan dugc tai liéu do co quan, td chuc, ca
nhan tao ra tai liéu gui dén;

3. Thé thirc, k¥ thuat trinh bay va quy trinh s6 hoa tai liéu luu trir thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Diéu 51. Kho lru trit sb

1. Kho luu trir s6 bao gom hé thong ha tang k¥ thuat, hé thong phan mém,
co s¢ dir li¢u tai li€u luu trir va tai li€u luu trir s6. Kho luu trit s6 phai dap tng
cac dicu kién sau day:

a) Ho trg thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir tai liéu luu trit s0;
quan 1y co s& dit li¢u tai licu luu trit;

b) Bdo ddm an toan thong tin, tinh toan ven, xac thuc, kha nang truy cap,
st dung va phat huy gia tri tai li¢u luu trit;

¢) Két nbi dé chia sé, khai thac theo quy dinh cua phap luat.
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2. Ha tang k¥ thuat bao gom ha tang lap dat thiét bi, ha tang cong nghé
thong tin.

3. Hé théng phﬁn mém dugc thiét 1ap nham thyc hién cac hoat dong thu
ndp, phan loai, thong ké, xac dinh gia tri, bao quan, khai théac, st dung tai li¢u
luu trt s6 va tao 1ap, quan 1y co s¢ dit li€u tai liéu luu trit.

4, Cép do an toan hé théng thong tin cua kho luu triv s6 duoc xac dinh va
thuc hién theo quy dinh vé cap d0 bao dam an toan hé thong thong tin.

5. Kho luu trit s6 nha nuée duoc thiét lap dé quan ly, van hanh co s¢ dit
liéu tai liéu luu trit Phong luu trir Nha nude Viét Nam va tai lidu luu trir s6 thude
tham quyén quan ly ctia B Noi vu theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 cta Luat
Luu trit ngay 21/6/2024. Kho luu trit s6 nha nuéc do Bo Noi vu quan 1y.

6. Kho luu trit s6 ctua S dugce thiét 1ap dé quan ly, van hanh co s¢ dir liéu
tai liéu luu trir va tai lidu luu tri s6 thudc tham quyén quan 1y So.

Picu 52. Thu ndp, bao quan, sir dung tai liéu luu trir s6 va hiy tai lidu
Iwu trir so hét gia tri

1. HO so, tai lidu luu trit s6 dugc thu ndp theo quy trinh, tiéu chuan, cau
trac dir liéu ho so, tai liéu ndp, dugc ki€ém tra xac thuc va truyén nhan trong moi
trudong dién tir an toan.

Truong hop ho so ¢6 tai liéu gidy thi tai liéu gidy phai dugc s6 hoa; viéc
thu ndp duogc thuc hién theo quy dinh tai cac diéu 17, 18 va 19 cua Luat Luu trir
ngay 21/6/2024.

2. Viéc bao quan tai liéu luu trir s dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu luu trit sb phai dap ung cac tiéu chuan, ciu trac dir liéu hd so,
tai liéu luu trit s6; bdo dam tinh toan ven, thong nhat, do xac thuc, an toan va
kha nang truy cédp; dugc bao quan va st dung theo phuong phap chuyén mon,
nghi¢p vu riéng biét;

b) Tai liéu luu trit s& phai bao quan an toan, toan ven vé ndi dung va
khuon dang, bao dam dugc xac thuc lau dai, kha nang truy cap va dugce chuyén

601 pht hop véi su thay doi cia cong nghé, dap Gmg cac yéu cau cia phap luat
vé an toan thong tin mang;

¢) Thoi han luu trir dir liéu chu cua tai liéu luu triv s6 nhu thoi han luu trit
cua tai liéu luu trir so;

d) Tai liéu luu trit s6 duoc bao quan trong kho luu trit s6 theo don vi 1a hd
so hoac tai liéu.

3. Viéc st dung tai liéu luu trix s6 duoc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu luu trix s6 dugc sir dung théng qua cac hinh thirc: doc, cip ban
sao, cung cap thong tin tur tai li€u luu trir s6 va co s¢ dir liéu tai li¢u luu trit;

b) Tai liéu luu trit sé duoc sir dung théng qua ban danh cho ngudi st
dung. Ban danh cho ngudi st dung duoc chuyén doéi khudn dang, di€u chinh cau



26

tric, cach thirc hién thi theo yéu cau cia cong tac quan Iy va nhu cau tiép can
cua nguoi st dung, bao ddm ndi dung nhu ban goc.

4. Viéc huy tai liéu luu trir s6 hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu luu trir s6 hét gia tri khi tai liéu d6 khong c6 mdi lién két véi
tai liéu luu trir s6 khéac ¢6 thoi han luu trir dai hon trong cung hé thong.

b) Khi huy tai liéu luu trit s6 hét gia tri phai dong thdi hay toan bo dir liéu
chu cua tai liéu do va tai li¢u gidy da duogc s6 hoa (n€u co).

Pi¢u 53. Luu trir tai li¢u lru trir dién tir khac

1. Nghi¢p vu luu triv ddi voi tai lidu luu trir dién tir khac duogc thuc hién
phu hgp véi tinh chat vat mang tin cua tai li¢u luu trit dién tir do.

2. Tai liéu luu trir dién tir khac dugc chuyén d6i sang tai liéu luu trit s6 dé
thuan tién cho qua trinh quén ly, st dung va phat huy gia tri.

Chuong IV
TAI LIEU LUU TRU CO GIA TRI PAC BIET

Picu 54. Tai liéu luu trir cé gia tri dic biét, tiéu chi, trinh tu, thi tuc
cong nhan tai liéu luu trir cé gia tri dac biét
Thuc hién theo quy dinh tai diéu 38, 39 Luat luu trit ngay 21/6/2024.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 55. Khen thuwong va xir Iy vi pham

1. Viéc thyuc hién cac ndi dung cta ban Quy ché nay 13 mot trong cac tiéu
chi dé binh xét thi dua, khen thudng d6i véi tap thé cac phong, don vi va ca nhan
cong chirc, vién chirc 1a mot trong nhiing diéu kién, co s& danh gia, nhan xét,
phan loai cong chirc, vién chirc.

2. Cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tdy
theo tinh chat, mtc d6 vi pham phai chiu cac hinh thirc ky luat ap dung theo quy
dinh ctia phap luat vé xtr 1y ky luat doi véi can bo, cong chirc, vién chic hoidc
truy curu trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luét.

3. Truong hop cong chic, vién chirc vi pham cic quy dinh tai Quy ché
nay ma gay thiét hai vé vat chat cho co quan phai boi thuong thiét hai theo quy
dinh cua phép luat hién hanh vé trach nhiém vat chat d6i vdi can bg, cong chuc,
vién chuc.

Piéu 55. Khiéu nai, t6 cao

1. Cac phong, don vi va cac cong chuc, vién chirc c6 quyén khiéu nai, to
cao cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit doi véi So Noi vu
tinh Lang Son.
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2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong cong tac van thu, luu trit dugc
thue hién theo quy dinh cua Luat Luu trit, cac quy dinh cua Chinh phu vé cong
tac van thu va phéap luét vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 56. T6 chirc thuc hién
1. Ké tir ngay Luét Luu trit s6 33/2024/QH15 c6 hiéu luc thi hanh:

a) Trong thoi1 han 05 nam phai hoan thanh viéc chinh 1y, xac dinh gia tri
tai liéu theo quy dinh cua Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 dbi voi tai liéu hinh
thanh trude 01/7/2025 nhung chua dugc chinh 1y theo quy dinh cta Luat Luu
trir s6 01/2011/QH13, ndp vao luu trit lich sir theo quy dinh ctia Luat Luat luu
trit s6 08/2025/QH15;

b) Trong thoi han 05 nim, Vin phong Sé chu tri, phdi hop véi phong da
xac dinh bi mat nha nudc, luu trir lich st thuc hién viéc giai mat tai liéu da nop
vao luu trir lich st theo quy dinh cua phép luat vé béo vé bi mat nha nuéc.

2. Trudng cac phong, don vi thudc va truc thude So ¢6 trach nhiém phod
bién, quan triét tdi cong chirc, vién chtrc thudc quyén quan 1y va to chic thuc
hién Quy ché nay tai don vi minh. Cong chtrc, vién chirc c6 trach nhiém thuc
hién nghiém tac Quy ché nay.

3. Nhimng ndi dung chua duge quy dinh tai Quy ché nay, cdc phong va
tuong duong, cac don vi truc thudc, cong chuc, vién chirc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

4. Chanh Van phong So ¢6 trach nhiém kiém tra, d6n déc, theo doi viée
thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh t6 chuic, trién khai, thuc hién néu c6
nhitg ndi dung chua phu hop can sta ddi, bd sung, Truong cac phong, don vi
thudc va truc thudc S¢ c6 trach nhiém phan anh bang van ban vé Vin phong So
dé téng hop, trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh./.
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