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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic Van thw, Lwu triv
tai Vin phong Héi dong nhan dén tinh Lao Cai

CHANH VAN PHONG HOI PONG NHAN DAN TINH

Céan cr Luat luu trir s6 01/201 1/QH13 ngay 11 thang 11 niam 201 s

Can cir Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong
tac Van thu;

~ Can ctr Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 2 nim 2010 ctia Chinh phu

ve viée sira doi, bd sung mot sé didu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac Van thu;

Can cr Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 14/4/2013 cia Bo Noi Vu vé
huéng dan xay dung Quy ché cong tac van thu luu trit cia cac co quan tb chuc:

Can cir Quyét dinh s 05/QD-TT.HDND ngay 15/4/2016 cia Thuong truc
HDND tinh Lao Cai vé viéc thanh 1dp Van phong Hoi dong nhan dan tinh Lao Cai:

Can cir Quyét dinh s6 22/QP-TT.HDND ngay 15/10/2010 ctia Thuodng truc
HDND tinh Lao Cai v& viéc ban hanh hé théng vin ban quan Iy chét hrong theo tiéu
chuan Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008:

Can ¢t Quy ché lam viéc cua Van phong Hoi dong nhan dan tinh ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 01/QD - VP ngay 26/4/2016:

Xét dé nghi ctia Truong Phong Hanh chinh - T4 chic - Quan tri,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac Van thu Luu triy
tai Van phong Hoi dong nhan dén tinh Lao Cai.

Piéu 2. Trudng phong Hanh chinh - T6 chire- Quan tri, Truéng phong Téng
hop va can bg, cong chirc Vin phong Hoi dong nhén dén tinh tinh chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky /. ﬂ,
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QUY CHE
Cong tac Van thw, Luu triv tai Van phong Hoi dong nhin din tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 40 /OD-VP ngay RIthding 8 nim 2016
ciua Chdnh Vin phong Hpi dong nhan dan tinh)

) Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh
- Quy dinh trinh tu, thu tuc nhan, giri, chuyén giao van ban di va dén; quan 1y va st
dung con diu trong cong tac van thu.
- Bang ky danh muc hé so, 1ap hd so cdng viéc, ndp ho S0 vao luu trit hién hanh cua
can by, cong chire thude Van phong HDND tinh; cong tac tiép nhan, bao quan va khai thac
str dung tai liéu luu trir.

2. Doi twong ap dung: Quy dinh nay 4p dung cho toan thé can b, cong chae dang
cOng tac tai Van phong HDND tinh.

Diéu 2. Nguyén tic chung
1. Tat ca van ban di, van ban dén cta co quan, té chirc phai dugc quan ly tap trung
tai bd phan Vian thu phong Hanh chinh, Tb chirc, Quan tri (sau day gol tat 1a Vian thur);
dong thoi, cap nhat vao phén mém Quan 1y Vin ban va Diéu hanh dé lam tha tuc tiép
nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban duge ding ky riéng theo quy dinh cia phép luat.
Nhimng van ban dén khong dugc dang ky tai Vin thu, co quan, c4 nhan khong c6 trach
nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngay, chim nhat la trong ngay lam vigc tiép theo. Van ban dén c6 dong
dau chi cac mirc do khén: “Hoa tdc (ké ca “Hoa tbc” hen gi®r), “Thuong khin” va “Khin”
(sau day goi chung la vin ban khén) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan dugc. Vin ban phat hanh di néu c6 do khén, hoa toc cin duoc hoan thanh tha
tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu mang bi mat nha nudce (van ban mét) dugc dang ky, quan 1y theo
quy dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao vé bi mét nha nuéc.

4. Lap hd so cong viéc va ndp luu hd so 1a trach nhiém cia céan bd, cong chuc trong
qua trinh hoat dong cong vu tai Van phong HPND tinh.

5. Cong chirc lam cong tac Luu trit hién hanh (Sau day goi tat 1a Luu triX) chiu trach
nhi¢ém nhén tai li¢u tir chuyén vién, thu tai liéu tir cdc phong: Phé chu tich HDND, lanh
dao cac Ban HDND va lanh dao Van phong, chinh 1y, bao quan va dua vao khai thac ¢6

hiéu qua ho so tai liéu cia can bo, cong chirc va ndp vao luu trir lich sir theo ding quy
dinh.

Diéu 3. Mot s6 khai niém chung ,

. “Luwu trit hién hanh" la bo phén luu trit cia co quan, to chirc ¢6 nhiém vu thu
thdp, bao quan va phuc vu sir dung tai liéu luu trit duge tiép nhan tir cac Phong, Ban co
quan.

2. “Luwu trir lich sit" 1a co quan luu trir ¢6 nhi€ém vu thu thap, bao quan lau dai va
phuc vu sir dung tai liéu luu trit duge tiép nhan tir luu trit hién hanh va cac ngudn tai liéu
khac.

3. “Vin ban dén” 1a toan bo cong vén, tai ligu, (ké ca ban fax, vin ban duoc
chuyén qua mang, qua phdn mém quan Iy van ban va diéu hanh, van ban mat) va don thu
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phan anh kién nghi... cia céc co quan, dia phuong, don vi, t6 chirc, ca nhan trong va
ngoai nude giri HDND tinh, Ban HPND tinh, Chu tich HDND tinh, Pho chu tich HDND
tinh, Truong, phoé cac Ban HDND tinh, Lanh dao Van phong duoc chuyén dén Vian
phong theo dudng buu dién, qua hop thu dién tir hodc gui truc tiép.

4, “Vin ban di” 1a toan bd vin ban do HDND tinh, Ban HDND tinh, Chu tich
HDND tinh, Phé cha tich HDND tinh, va Van phong HDND tinh ban hanh (ké ca ban
sao van ban, van ban ndi bo va van ban mat).

5. “Ban thdo vin ban” 1a ban duoc viét tay hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mot vin ban cia HDND tinh, Ban HDND tinh, Vin phong HDND tinh.

6. “Bén goc vin bin” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban va c6 chit ky
truc tlep ctia nguoi cd tham quyen

7. “Bdn chinh vin ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc van ban duge
HDND tinh, Cha tich HDND tinh, Phé Chu tich HDND tinh, Ban HDND tinh, Van
phong HDND tinh ban hanh; ban chinh ¢o6 thé dugc 1am nhiéu ban co gia tri nhu nhau.

8. “Hé so” 1a mot tap van ban, tai liéu co lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hodc ¢6 mét (hodc mot s6) dac diém chung nhu tén loai van
ban; co quan, to chitc ban hanh van ban; thoi gian hodc nhimg déc diém khac, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc.

9. “Lap ho so” a viéc tap hop va sap xép vian ban, tai lidu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhitng nguyén tac va phuong phap
nhét dinh.

10. “Bdn sao vin bdan” 1a ban sao day du, hoic mot phén ndi dung cua vidn ban va
duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao c6 3 loai: sao y ban chinh, trich sao va sao
luc.

“Ban sao y ban chinh” la ban sao dé.y du, chinh xéc ndi dung ctua vén ban va duoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh;

“Bdn trich sao” la ban sao mot ph?m ndi dung cua van ban va dugc trinh bay theo
thé thuc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh;

“Bin sao luc” 13 ban sao diy du, chinh xéac ndi dung cua van ban, Ban sao luc duoc
thure hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

“Bin sao chup vin bdn” 1a ban sao chup tir van ban dén (Phootocopy ca diu va
chir ky cta van ban chinh) va gui trong ndi b co quan Van phong HDND tinh.

Ban sao van ban do Van phong HDND tinh thuc hién duge xem 1a van ban di cua
Vian phong HDND tinh.

“Phdn mém Qudn Iy Viin bin va Piéu hanh” 1a phin mém dung chung dugc
UBND tinh trién khai trén dia ban tinh thng nhét va tin hoc héa cac quy trinh hoat dong
tac nghi€p, cac hinh thirc tiép nhén, lwu trir, phd cép, trao dbi, tim kiém, xir Iy thong tin
van ban, giai quyét cong vi€e trong cac co quan Nha nudce dé nang cao chat luong va hiéu

quéa ciia cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong tac nghiép cia can bo, cong
chure.

Piéu 4. Trach nhiém quan Iy, thwe hién cong tac vin thr va hru triv

1. Trach nhiém cua Chéanh Van phong

- T chure xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh va tin
hoc héa cong tac van thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luat, Uy ban nhan dan tinh.

- Quyét dinh lua chon tai liéu luu trir hién hanh dé giao ndp vao luu trit tinh va loai
ra tai liéu hét gia tri d& tiéu huy theo dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cua
Vian phong HDND tinh.

- Phé duyét Danh muc hd so hang niam ctia Vin phong.



- Xem x¢€t, khen thudng cac ca nhan, tip thé c6 thanh tich trong cong tac lap ho so
va ndp luu hd so vao luu trit hién hanh; xem xét, Xt Iy ky ludt c nhan ¢6 sai pham trong
cong tac luu trit tai Van phong.

2. Trach nhiém cua Phé Chanh Vian phong phu trach cong tac van thu, luu trix

- Chi dao viéc xay dung ké hoach vin thu, luu trit hang ndm cia Van phong HDND
tinh.

- Quan ly va chi dao truc tiép cong tac luu trit hién hanh; bd tri kho va céc didu kién
dam bao dé thu thap hd so, tai liéu hru trix hién hanh cua Van phong HDND tinh.

- Kiém tra viéc thuc hién cic ché do, quy dmh vé cong tac van thu, luu trix abi voi
cac phong chuyén mon thudc Vian phong; giai quyet khiéu nai, té cdo va xir ly vi pham
phap luét vé cong tac vin thu, luu trit theo thim quyén.

3. Trach nhiém ctia Truéng phong Hanh chinh - T4 chire - Quan tri

- Tham muu Kiém tra, giam sat cong tac lap hé so, giao ndp hd so vao luu trir hién
hanh cta can b9, cong chirc va viée td chirc thu nhan hd so, tai lidu cia cong tac Luu triy
hién hanh.

- Dé xudt Chanh Vin phong xem xét, khen thudng céc ca nhan, tap thé c6 thanh tich

trong cong tac 1ap ho so va nop luu hd so hodc xur ly ky luat ddi véi tap thé, ca nhan c6
sai pham.

4. Trach nhiém cua van thu

Van thu ¢6 trach nhiém tiép nhén, dang ky diy du van ban dén, vin ban di cua
HDND tinh, Ban HDND tinh, Van phong HDND tinh va cac t6 chic doan thé cua co
quan Van phong tinh vao h¢ thong quan ly van ban va diéu hanh; lap bdo céo théng ké
hang quy vé tinh hinh xtr Iy van ban dén va vin ban di.

5. Trach nhiém cua Luu trit hién hanh

a. Xay dung va tham muu Chanh Van phong ban hanh céc quy trinh nghiép vu aé
cu thé hoéa Quy ché nay va t6 chirc trién khai thuc hién cac quy trinh da xay dung, cu thé:

- Quy trinh 14p ho so cong viéc va ndp luu hd so vao luu trit hién hanh;
- Quy trinh bao quan va khai thac stir dung tai liéu luu trir hién hanh.

b. Tham muu Chanh van phong Danh muc hd so, tai liéu thudc dién nop luu vao luu
trit tinh theo quy dinh va lam cac thu tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

¢. Béo cdo viéc thuc hién ché do luu trit hién hanh hang quy theo quy dinh ctia Vin
phong va bdo céo thong ké cong tac luu trit cia Van phong HDND tinh theo quy dinh cua
Nha nuéec.

6. Trach nhiém ctia can bg, cong chirc Vin phong HDND tinh

- Chuyen dén bo phan Van thu dé lam tha tuc tiép nhén toan bd hd so, cong van..
chuyén dén qua buu dién hodc do nhén vién cta co quan khac dua dén truc tiép, do can
bd cong chirc di hop mang vé hoic do cac ddng chi lanh dao chuyén lai...

- Can bg, cong chirc phai tuan thu trinh tu 1ap hé so, giao ndp hd so, tai liéu vao lhuu
trit hién hanh theo cac quy trinh da ban hanh.

Piéu 5. Cong chirc viin thw va luu triv

Cong chitc van thu, luu trir phai duge dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
dam bao tiéu chuin nghiép vu ngach cong chtrc van thu, luu triv theo qui dinh cia Nha
nudc; c6 trach nhiém thuc hién dung céc quy dinh cla phép luat vé cong tac van thu, luu
trir.

Diéu 6. Bio vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thw, leu triv

Moi hoat dong trong cdng tac van thu, luu trit lién quan dén bao vé bi mat nha nudc
trong co quan phai thuc hién theo cdc qui dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat
nha nudc
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_ Chuong IT
CONG TAC VAN THU

Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 7. Hinh thirc viin ban
Gdm céc loai hinh vin ban sau:
- Vian ban quy pham phap luét;
- Vin ban hanh chinh;
- Vin ban trao d6i véi co quan té chirc hodc ca nhin nudc ngoai

Diéu 8. Thé thirc, ky thuit trinh bay, soan thio viin ban Quy pham phap luét
va van ban hanh chinh

1. Thé thirc van ban: Thuc hién theo quy dinh tai muc 1, chuong V, Nghi dinh 56
34/2016/ND - CP ngay 14/5/2016 cua chinh phu quy dinh chi tiét mot sO diéu va bién
phép thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat va cac quy dinh hién hanh
khéc; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cta B Noi vu hudng
din thé thirc va k¥ thut trinh bay van ban hanh chinh.

2. K§ thudt trinh bay vian ban: Bao gém kiéu trinh bay va dinh 1é trang van ban; ky
thuat trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban; k¥ thuét trinh bay céc thanh phan thé
thire ban sao, thyc hién theo quy dinh tai Muc 2, chuong V, Nghi dinh 5O 34/2016/ND -
CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 01 nam 2011 cta B Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh
chinh.

3. Soan thao va ra sodt van ban: Chuyén vién tham muu c6 trach nhiém soan thao,
ra soat van ban vé ndi dung, thim quyén ban hanh dam bao vin ban du thio phai tuan thu
theo quy dinh vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban; nguyén tic viét hoa trong vin
ban; quy dinh danh muc cac co quan td chirc, ca nhan 14 noi nhan dbi véi timg loai van
ban dam bao giri ding, du thanh phin nhén vin ban theo Nghi dinh s6 34/2016/ND - CP
ngay 14/5/2016 cia chinh phi quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat
ban hanh vin ban quy pham phap luit va cic quy dinh hién hanh khéac; Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia Bo Nai vu hudng dan thé thirc va k§
thudt trinh bay van ban hanh chinh.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trao dbi v&i co quan, tb chirc hodc ca nhan
nude ngoai thuc hién theo thong 1& Qudc té.

Piéu 9. Kiém tra vin ban trwdce khi ky ban hanh

1. Nguoi chu tri soan thdo vdn ban phai klém tra va chiu trach nhiém vé do chinh
xédc clia ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cu01 ndi dung van ban (sau dau ./.) trude khi
trinh Lanh dao co quan ky ban hanh; dé xuét mirc do khan; ddi chiéu quy dinh ctia phap
ludt vé bao vé bi mat nha nude xac dinh viéc dong dau mat, dbi tuong nhan van ban, trinh
ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong co quan (hodc Phé Van phong dugc uy quyén) td chie kiém
tra lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay, tha tuc ban hanh van ban
va phai ky nhay/tit vao vi trf cudi cing & “Noi nhan”.

Piéu 10. Ban sao viin ban

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

Chuyén vién co trach nhi¢m:



- Sau khi nhan van ban dén trong thoi han khong qué 2 ngay d& xuét thanh phan sao
gtri, xin y kién lanh dao Vin phong.

- Sau khi xin 1anh dao Van phong ky duyét, chuyén vién chuyén cho Vin thu dé lam
thi tuc phat hanh. Thoi gian lam tht tuc sao van ban va phat hanh ban sao tai Bo phén
van thu khong qué 2 ngay ké tir khi nhan duoc vin ban tir chuyén vién

2. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thyuc hién dung quy dinh phap ludt c6 gia
tri phép 1y nhu ban chinh.

3. Ban sao chup (photocopy ca ddu va chit ky cua vin ban chinh) chi phd t6 va gii
theo noi nhén do lanh dao Vin phong duyét thi chi c6 gia trj thong tin, tham khao.

4. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhirng y kién ghi bén 18 vin
ban. Truong hop cac y kién cua Lanh dao ghi trong vin ban céan thiét cho viée giao dich,
trao dbi cong tac phai digc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN

Piéu 11. Trinh ty tlep nhén, quan ly vin ban dén

1. Van thu 1a diu méi tiép nhén toan bd vin ban giri dén tir moi nguon, trong gio
hodc ngoai git lam viéc ctia HDND tinh, Vin phong HDND tinh.

2. Van thu c6 trach nhiém:

- Kiém tra dia chi giri vin ban va noi nhén, boc bi; dong déu “dén” vao goc phia trai
ngay dudi phan sb ky hiéu hodc trich yéu clia trang dau van ban dén; ghi s6 dén, ngay
dén vao khung diu “dén”

- Khi boc bi khong dé sot, rach, nhau nat tai ligu; kiém tra, ddi chiéu tai liéu c6 trong
phong bi vé6i s6 va ky hiéu ghi trén phong bi; néu thiéu hodc nhim lan thi kip thot bao
cao ngay voi Truong phong va yéu cau noi giri kiém tra lai.

- Phai gitr lai va chuyén kém theo tai liéu nhitng phong bi sau:

+C6 s0, ky hi€u ghi trén phong bi va tai liéu bén trong khong théng nhét;

+ Co6 ngay gui va ngay nhén cdch nhau qua xa hodc ¢6 nhimg tai liéu qua cham tré;

+ C6 dau hoa tdc hen gid;

+ Don thu ctia nhan dan, can bd

- Pi véi van ban dugc chuyen phat qua mang, trong truéng hop can thiét, c6 thé in
ra va lam thu tuc dong déu dén. Sau do, khi nhan duoc ban chinh, phai dong dau Pén vao
ban chinh va lam thu tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky ¢ ban fax,
ban chuyén phat qua mang). Déi v6i van ban lay trén hom thu dién tir co quan ( contact)
Xt Iy nhu vin ban dén thong thuong.

- Vian ban khén den ngoai gitr 1am viée, ngay 1¢, ngay nghi, thi van thu hodc nguoi
duogc giao nhiém vu tlep nhan van ban c6 trach nhiém tiép nhan, ky nhan va béo céo ngay
v6i Chénh Van phong dé xir ly.

3. Pam bao 100% Van ban dén thong thuong (c6 tép tin dinh kém) phai dugc
dang ky va cap nhit vao Pha.n mém Quan 1y van ban va Diéu hanh. Danh muc vin ban
dén cap nhat vao phan mém Quan Iy vdn ban va diéu hanh phai duoc in ra dé quan ly va
nop luu vao Luu trix lich sur.

4. Van ban, tai liéu c6 néi dung mang bi mat nha nudc bao gbém van ban mat, tdi
mat, tuy€t mat (sau ddy goi tat 1a van ban mat) duoc dang ky, quan ly theo quy dinh cua
phap ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc. Pon thu khiéu nai td cdo va mot sd van
ban nhay cam khac xir ly theo quy trinh riéng.

Piéu 12. Trinh, chuyén giao viin ban dél:l
1. Vin thu ¢6 trach nhiém phan loai va chuyén giao vin ban dén nhu sau:



- D4i v6i nhitng bi thu dén ghi r6 ho tén nguoi nhan thi chuyén truc tiép cho ca
nhan do.

- Péi v6i nhitng bi thu dén 14 vin ban mat (co ghi chir “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét
mat”, hodc ky hiéu A, B, C khong béc bi, chi ding ky vao sb theo s6 cong van ghi ngoai
phong bi va chuyén dén ngudi ¢6 trach nhiém xir ly. Trong truong hop cac loai van ban
mat néu dugc sy ddng ¥ ctia lanh dao Van phong thi van thu boc bi chuyén dén ngudi co
trach nhiém xur ly. Van ban c6 do “mét” sau khi duge xir ly xong, phai dugc quan ly theo
dung quy dinh.

2. Van ban den thudc thim quyén thu ly Vin phong HPND tinh 14 céc van ban, hd
so thudc thim quyén thu Iy ciia Van phong.

- Van thu ngay sau khi nhan dugc van ban phai cap nhat vao phin mém Quan ly
van ban va diéu hanh, trinh Chanh Vin phong phan phéi, xir ly. Dam bao 100% vin ban
dén duoc phéan phf‘)i va xu ly trén moi trudong mang.

+ D6i v6i loai van ban dén 6 ky hi¢u “Khan”, “Thugng khin”, “Hoa tdc”, céc gidy
mo1 hop hodc van ban dén c6 noi dung yéu cau giai quyét cong viéc khan, phal chuyén
ngay dén ngudi nhan hodc lanh dao Van phong dé xir ly;

+ Pbi véi nhitng van ban dén thong thuong, van thu trinh xtr ly theo quy trinh van
ban dén ctia Van phong HDND tinh.

- Trach nhiém cua chuyén vién:

+ Hang ngay, chuyén vién c6 trach nhiém vao phdn mém quan ly van ban va diéu
hanh nhédn van ban dugc phan xur ly; xac nhdn viéc xem vin ban va xu ly vén ban trén
phan mém dé kip thoi xtt Iy theo noi dung, tinh chét ciia van ban.

+ Hang ngay, chuyén vién dén nhan tai lidu tai 6 phan phdi tai liéu dé luu ho so cong
viéc theo quy dinh.

+ Trudng hop chuyén vién di ¢ong tic: ngay sau khi két thic chuyén cong tac trd lai
lam viéc chuyén vién phai thuc hién viéc nhéan vian ban ¢ 6 phan phéi tai liéu dé kip thoi
phét hién, xir Iy nhdm 13n, hoac thiéu vin ban.

3. Céac van ban khac: van ban quang cdo, van ban moi tap huén, dao tao cua cac
trung tim, to chitc khong thudce hé thong dao tao cta cac co quan quan 1y nha nude nhu:
quang cao sach, thiét bi van phong... d6i voi loai van ban nay, Chanh Vian phong uy
quyén cho Trudng phong Hanh chinh, T4 chire, Quan tri chi dao cip nhat vao phdn mém
quan ly van ban va diéu hanh, lru tai bd phén van thu.

4. Van ban tra lai noi gii gdbm: nhimg van ban khong cé chit ky clia ngudi ¢6 tham
quyen khong dong dau, muc ddu khong ro rang, ddu den (trir ban Fax va cac van ban trong
hd so kém theo), thiéu trang hodc qua mo, rach, nhau nat...

- Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra, ra soat khi tiép nhan vin ban, néu phat hién van
ban khong ding theo quy dinh thi 1am thi tuc chuyén tra lai co quan giri vn ban.

- P6i v6i nhitng van ban chuyén nhdm hodc phan nhim cho ¢4 nhan thi ¢4 nhan do
phai chuyen lai ngay trong ngay cho van thu hodc Lanh dao Van phong (ngudi phan van
ban) dé xin y kién chi dao.

Piéu 13. Giai quyét va theo doi, dén doc viéc xir Iy vin ban dén

1. Lanh dao Vian phong theo di, don ddc tinh hinh xur Iy van ban dén thudc linh vuc
phu trach cua chuyén vién.

2. Thoi gian xr Iy van ban dén dwgc tinh tir ngdy nhan van ban dén (theo diu vin
ban dén) dén ngay ban hanh van ban xir Iy ndi dung cong vice:

- Déi vé6i cac cong viée da duoc cu thé hoa bing quy trinh ISO thi thoi gian thuc
hién tuan thu theo quy trinh ISO.

- D61 voi céac cong viée khac:
+ Cac van dé "Khan" thi phai xur ly ngay trong ngay.



+ Cac van dé don gian, thuong xuyén sau khi tiép nhan van ban cham nhét 03 ngay lam
viéc, chuyén vién theo doi, tham muru trinh Thuong truc HDND tinh hodc Lanh dao Van
phong giai quyét.

+ Céc van dé khong thudc thAm quyén giai quyét cia Thuong trnre HDND tinh va
Van phong, sau khi tiép nhdn dugc van ban trong thoi gian khong quéa 03 ngay lam viéc,
chuyén vién dé xuét chuyén cho co quan ¢6 thim quyén giai quyét theo quy dinh.

Piéu 14. Ping ky phat hanh vin ban

Van ban di duoc dang ky vao sd van ban di hodc dang ky bang phan mém quan ly
van ban va diéu hanh.

1. Tét ca cac loai van ban sau khi ky duyét, chuyén vién soan thao c6 trach nhiém ra
soat 1an cudi vé thé thirc, hinh thirc va noi dung van ban phét hanh va chuyén cho bd
phén vin thu dé 1am thu tuc phat hanh dong thoi chiu trach nhiém vé noi dung vian ban da
phéat hanh.

2. TAt ca van ban phat hanh chinh thirc cia HDND, Thuong truc HDND, cic Ban
HDND, Vin phong HDND tinh déu do bd phan vian thu dang ky s6 va ky hiéu theo quy
dinh.

3. Van thu chi tiép nhan phat hanh nhimg van ban da c6 chit ky duyét cia ngudi ¢6 thdm
quyén, khong stta chira, téy X0a, hinh thrc, thé thirc theo quy dinh.

4. Van thu ra soat lan cubi vé thé thire, hinh thirc va noi dung van ban trude khi phat
hanh. Truong hop ¢6 diém nghi ngd hodc chua rd vé ndi dung, céu chir, s lidu... thi
khong dugc tu y stra chira, ma phai trao d6i ngay v6i ngudi soan thao van ban hodc bao
c4o lanh dao Van phong dé giai quyét.

Khuyén khich cac chuyén vién dang ky phéat hanh van ban di qua hé théng quan ly
van ban va diéu hanh. K& tir ngay 01/01/2017 tré di bat buge ap dung ding ky phat
hanh van ban qua moéi truéng mang.

5. Vén ban di duoc diang ky qua phin rnen quan ly van ban va diéu hanh phai dugc
in ra glay dé ky nhan ban luu ho so va dong so dé quan ly.

Piéu 15. Phat hanh viin ban di

1. Cac van ban phat hanh di, sau khi di duoc dang ky sb, ngay thang phat hanh va
dong diu déu phai do Van thu lam thi tuc guri di. Viéc phat hanh phai dam bao kip thoi,
chinh xéc, ding noi nhan. Phai ghi rd va day du trén “bi cdéng vin” tén co quan hoic
nguoi nhén van ban; s6 va ky hiéu vin ban c6 trong phong bi. Néu 1a vin ban hoa téc hen
gio thi can ghi thém ngay gid vin ban phai dén noi nhan.

2. Déi voi cac vian ban maét, viéc déng dau chi cac mirc do “mat”, ‘Tuyét mat, “T01
méat” ddu “Tai liéu thu hdi” trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
33/2015/TT- BCA ngay 20/7/2015 huéng dan thuc hién mot sé diéu ctia Nghi dinh s6
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh Phu qui dinh chi tiét thi hanh bao vé bi mat
nha nuéfc.

3. Thoi gian kiém tra, nhan ban va lam tha tuc phat hanh & bd phén Vin thu

- Béi véi van ban “hen gio”, “Hoa tdc”, “khan”, “thwong khan” thi phai lam thu tuc
phat hanh ngay sau khi nhan van ban tir chuyén vién.

- Chuyén vién chuyén vin ban phat hanh sau 16 gio hang ngay, sé duoc tinh thoi
gian nhan 1a 08 gid ngay hém sau (ngoai trir vin ban khan, héa toc).

- Van ban phat hanh chi giri cho céc co quan, don vi ca nhan c¢6 trach nhiém thi
hanh va lién quan t6i ndi dung van ban theo thanh phéan ¢6 tén trong muc "Kinh giri" va
"Noi nhan" (trir truong hop chuyén vién ¢6 yéu cau phat hanh thém).



+ Trudng hop céc don vi, cd nhan c¢6 tén trong noi nhén mubn dwgce nhin vin ban
true tiép phai ky nhan vao "Sé giao nhan vin ban trwre tiép" ciia bo phan Van thu.

+ Khi cho van ban vao phong bi khong dé day qua, chat qua, khong dat sat meép bi
dé noi nhan boc ra khoi rach cong van. Khi dan phong bi tranh lam dinh keo vao vin ban.

- Mbi van ban gt di déu phai ghi vao s, khi chuyén dén buu dién giri phai ¢6 sb
chuyén giao va c6 ky nhén r6 rang.

+ Di véi cac van ban c6 tinh cép bach, theo yéu cdu cla nguoi Ky van ban hogc chi
dao cta Lanh dao Vin phong van thu c6 thé chuyen cho noi nhan bing Fax hoic chuyén
qua hop thu dién tir ctia tinh dé thong tin nhanh rdi giri ban chinh sau. (trir nhiing tai liéu
mat).

Piéu 16. Theo ddi viin ban di va kiém tra thu hdi tai liéu

1. Van thu ¢6 trach nhiém:

- Theo d@i, kiém tra chit ch& viéc chuyén vin ban dé nim chic két qua g1ao nhan tai
liéu; kip thoi phat hién va xir ly nhing truong hop chim tré, that lac, dic biét ddi vaéi
nhitng tai liéu khan.

- P4 véi van ban phat hanh hodc tai lidu hoi nghi ¢6 déng diu thu hoi, Van thu phdi
hop chuyén vién phu trach kiém tra, nhan day du tai liéu thu hoi va dang thoi han. Dinh
ky hang quy ndp luu trir va dwa ra Hai ddng tiéu hiy céc tai liéu bi méat Nha nuée theo
quy dinh.

2. Chuyén vién co6 trach nhiém:

- Thu héi dy du céc van ban phat hanh hodc tai liéu hoi nghi c¢é déng diu thu hdi

Diéu 17. Theo ddi nhan ban tai liéu hoi nghi va cac cudc hop

Khi ¢6 yéu cau nhén béan tai liéu phuc vu céc ky hop HDND tinh, hop Thuong truc
HDND tinh, hop cac Ban HDND tinh va céc cudc hop khéc, chuyén vién tham muu lanh
dao Vin phong phé duyét vé so lwgng, Vian thu (Hodc nguoi dugce giao nhiém vu in, phd
t6 vin ban) cin clr vao yéu cau, ¢6 trach nhiém nhan ban, phat hanh, quéan 1y va phdi hop
cung chuyén vién phu trach.

Diéu 18. Luru vin ban phat hanh di

1. M01 van ban di phai dugc luu hai ban (ngoai noi nhdn): Ban gbc va ban chinh van
ban. Ban gc luu tai Van thu phai dugc dong diu va sip xép theo thir tr dang ky, ban
chinh luu tai chuyén xit Iy chinh dé luu hd so cong viéc.

2. Céc chuyén vién soan thao van ban luu 01 ban chinh kém theo “Bt tich” cua cac
ddng chi lanh dao la nhitng ¥ kién chi dao, chinh sira ghi truc tiép trén van ban hay trén
ban du thao va phai quan ly nhu van ban mat dé theo ddi qua trinh giai quyét cong viéc va
dinh kém hd so cong viée dé nop vao Luu trit hién hanh theo quy dinh.

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

Diéu 19. N§i dung va triach nhiém déi véi 1ap ho so theo Danh muc hé so, tai
liéu vao luwu trit co quan

Sau khi ¢ong viéc da hoan thanh, thang 12 hang nam cidc phong chuyén mén va
chuyén vién trong Vin phong HDND tinh can ¢ vao nhiém vu dugc giao dé 1ap Danh
muc hd so. Danh muc hé so, tai liéu dugc Chanh Vin phong phé duyét 1a co so phap ly
dé cac phong chuyén mon va chuyén vién 1ap hd so cong viéc hang nam.

1. N6i dung viéc lap hé so cong viéc

a. M@ hd so

Cén ct vao Danh muc hd so cia co quan, va thuc té cong viéc duge giao, can bd,
cong chirc phai chuan bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia ho so. Can b, cong chuc
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trong qué trinh giai quyét cong viéc ctia minh sé& tiép tuc dua cac van ban hinh thanh c6
lién quan vao ho so.

b. Thu thdp van ban vao hd so

- Cong chire cac phong chuyén mén thudc Véan phong c6 trich nhi¢m 1ap hd so can
thu thap diy di cc vin ban, gidy t& va cac tu liéu co lién quan dén su viéc vao ho so;

- Céc van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu hop ly, tuy theo dac
diém khic nhau ciia cong viéc dé lwa chon cach sap xép cho thich hop (theo trinh tu thoi
gian va dién bién cong viéc).

c. Két thiic va bién muc ho so

- Khi cong vi€e gidi quyet xong thi hd so ciing két thic. Can b, cong chire co trach
nhiém lap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhitng van ban, glay td con thiéu va loai
ra van ban trung thira, ban nhap, cac tu liéu, sach bao khong can dé trong ho so;

- Péi véi cac hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong chirc phai bién
muc ho so day di.

2. Yéu cau dbi v6i mdi hd so duoc 1ap

a. HO so duogc lap phai phan anh ding chttc ning, nhiém vu clia co quan va tac
nghiép trong qué trinh c6ng tac ctia ngudi hinh thanh ho so;

b. Vian ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai ¢ su lién quan chat ch€ voi nhau
va phan 4nh ding trinh tu dién bién cla sy viéc hay trinh tu gial quyet cong viéc;

¢. Van ban trong ho so phai c6 gia tri bio quan twong doi dong déu.

3. Biéu mau

Phu luc I: Mau Danh muc hd so

Piéu 20. Giao ndp ho so tai liéu vao lru trir co quan

1. Trach nhiém cén bd, cong chirc

a. Can bd, cong chirc phai giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit Van phong HDND
tinh theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Truong hop can gilr lai hd so, tai
liéu dén han ndp luu phai thong bao va duge su dong ¥ ctiia Lanh dao Van phong nhung
thoi han gitr 1ai khong qua 02 nam;

b. Céan bd, cong chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do bao hiém xa
hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho co quan hoidc cho nguoi ké nhiém, khong duoc giir
ho so, tai liéu ciia co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to chirc khac.

2. Thoi han ndp lwu ho so, tai lidu

Thoi han ndp luu hd so duoc qui dinh nhu sau:

- Hb so, tai liéu cua Thuong truc HDND tinh, cac Ban HDND tinh, lanh dao Van
phong ndp luu trix t6i thiu 01 nam/ lan

- Ho so tai lidu ctia bd phéan van thu nop luu trir t6i thiéu 06  thang/ lan

- Hd so tai liéu cta chuyén vién phong tong hop giao ndp tbi thiéu 06 thang/lan

- Hd so tai liéu cta cac bd phan con lai ndp lwu trir t6i thidu 01 nam/1an

3. Thu tuc giao nhéan

Khi giao ndp ho so, tai liéu can bo, cong chirc phai lap 02 ban Muc luc ho so, tai
lidu nop luwu va 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu Luu trit va bén giao tai liéu mdi bén
gitr moi loai mot ban.

4. Biéu mau
a. Phu luc II: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
b. Phu luc III: Bién ban giao nhén tai liéu

Piéu 21. Trach nhiém dbi voi viéc 1ap ho so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luru

trir co' quan



1. Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong HDND tinh c¢é trach nhiém chi dao,
don ddc, kiém tra viec lap hd so hién hanh va ndp hd so vao luu trit & cac Phong chuyén
mon, chuyén vién va ca nhan;

2. Truéng phong Hanh chinh, T6 chire, Quan tri ¢6 trach nhiém tham muu cho lanh
dao Van phong trong viée chi dao, kiém tra, huéng dan lap ho so va giao nop ho so, tai
liéu vao luu trlr ding quy dinh; T6 chire thue hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trix tai phong Hanh chinh, T4 chire, Quan tri

3. Cong chirc Van phong HDND tinh ¢6 trach nhiém lap hé so cong vide duge
phén cong theo doi, giai quyét; Giao ndp hd so, tai liéu ding thoi han va ding thu tuc quy
dinh.

4.Cong chuc van thu, luu trit ¢6 trach nhiém ph01 hop véi cac Phong chuyén mon,
chuyén vién lap hd so hién hanh va tiép nhan day du hd so, tai liéu, t6 chuc bao quan,
khai thac str dung tai liéu ¢6 hiéu qua.

Muc 4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 22. Quén ly con diu
1. Vén thu c6 trich nhiém quan ly chit ch& va st dung cc con dau dung quy dinh
va chi ¢6 vin thu co quan c6 trach nhiém quan ly, st dung con ddu, mai duge déng diu.

2. Céc con déu ctia co quan duoc giao cho van thu quan ly va sir dung. Van thu co
quan dugc giao sir dung va bao quan con dau chju trach nhiém trude lanh dao Vin phong
viéc quan ly va sir dung con dau, ¢6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

- Con dau phai duoc bao quan tai phong lam viéc ctia van thu. Truong hop can dua
con dau ra khoi co quan phéi dugc su dong y cia Chanh Van phong va phai chiu trach
nhiém vé viéc bao quan, st dung con dau. Con d4u phai dugce bao quan an toan trong gid
ciing nhu ngoai gio lam viéc.

- Khong giao con dau cho ngudi khéac khi chua duge phép bang van ban cla nguoi
c6 thim quyén.

- Thuong xuyén kiém tra, vé sinh con déu, khi nét du bi mon hoic bién dang, van
thu co quan phai bao cdo Chanh Van phong lam thu tuc déi con dau. Truong hop con diu
bi mat, Chanh Vin phong phai bdo cdo co quan cong an, noi xdy ra mat con déu, lap bién
ban.

- Khi don vi ¢ quyét dinh chia, tich hodc sap nhap phai ndp con dau cii va lam thu
tuc khic con déu méi.

Diéu 23. Pong diu vin ban di

1. Truéce khi dong dau, phai déi chiéu chir ky trong vin ban vai chir ky mau di ding
ky. Vin thu dugc giao quan 1y, stt dung con dau phai tu tay minh dong ddu vao van ban,
khong dugc nho nguoi khac dong ho.

2. Déu déng trén vin ban phai dung chiéu, ngay ngin, ro rang va trum lén khoang
1/3 chir ky & phia trai.

3. Tét ci cac phu luc kém theo van ban déu phai dugc dong diu, diu duoc dong 1én
trang dau, trim 1én mét phan tén co quan, hodc tén cla phu luc.

4. Péng dau giap lai: cac vin ban quan trong c6 tir 02 t& tré 1én phai duge dong dau
giap lai.

5. Nghiém cdm déng déu trong cac truong hop sau: Dong dau vao glay khong cé
ndi dung, déng dau trudc khi ky, dong dau san trén gidy traing hodc dong ddu 1én cac van
ban c6 chir ky ctia ngudi khong c6 thim quyén.
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6. Di v6i van ban phat hanh hogc tai liéu Hoi nghi, cac cudc hop HDND tinh ..
nam trong danh muc Bao v€ bi mét nha nudc thi chuyén vién phii c6 trach nhiém dang
ky sir dung déu d6 mat, 4n chi, tai liéu thu hdi.. . tai B0 phan vin thu.

i ] Chu'(mg 111 .
CONG TAC LUU TRU HIEN HANH

Piéu 24. Pang ky danh muc hd so

1.Truée ngay 15/12 hang nam, Trudng cac phong chuyén mon va cac chuyén vién
cdn ctr vao Danh muc ho so da ban hanh nam truée va nhiém vu dugc giao cua phong, ca
nhén ding ky Danh muc hd so b sung hodc stra d6i cho nam sau.

2. Trinh tu ding ky va biéu miu thuc hién theo quy dinh Danh muc ho so hang nam
cua Van phong HDND tinh.

Diéu 25. Ban hanh Danh muc hé so

1. Truée ngay 31/12 hang nam, Luu trir o quan cdn ctr vao dang ky Danh muc ho
so do cac don vi va ca nhan dang ky (neu ¢6), tong hop, diéu chinh cho phu hop va trinh
Chénh Vin phong phé duyét danh muc hd so tai liéu luu trix cua Van phong nam sau.

2. Trinh tu phé duyét, ban hanh danh muc va biéu mau thuc hién theo quy dinh
Danh muc hd so hang nam cta Vin phong HDND tinh.

Piéu 26. Lap ho so lwu trir

1. Céc loai ho so

Ho so nguyén tac: 1 tit ca van ban da thong qua van thu xi 1y: vao sd, dong déu cia
HDND tinh va Van phong HDND tinh, cua Pang, Chinh phi, cédc B, nganh Trung uong,
Tinh uy, HDND va UBND tinh vé duong 16i, chu trrong, chinh séach... theo timg van dé co
lién quan dén linh vure duoc phan cong phu trach.

HO so cong viéc: 1a tit ca van ban lién quan dén mot vu viée can giai quyet duoc tap
hop lai dua vao mot to bia hd so riéng hodc mét cip riéng theo ting van dé ¢6 lién quan
dén linh vire dugc phén cong phu trach.

2. Lap hd so lwu trix

Cén b, cong chitc c6 trach nhiém 1ap ho so trong qua trinh hoat dong cong vu tai
Van phong HDND tinh.

Piéu 27. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trir hién hanh

Hang nam can bo, cdng chirc ¢é trach nhiém ndp hd so trong qua trinh hoat dong
cOng vu tai Van phong HDND tinh vao Luu trit hién hanh co quan. Luu trit ¢6 nhiém vu
to chirc thu thap ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit, cu thé:

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

2. Phéi hop voi céc don vi, can b, cong chirc xac dinh nhiing loai ho 50, tai liéu cin
ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dén céc don vi, cdn bo, cong chirc chuan bi hd so, tai liéu va 1ap “Muc luc
ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuén bi kho va cac phuong tién bao quan aé tlep nhan hd so, tai liéu.

5. Td chirc tlep nhan ho so, tai liéu, kiém tra di chiéu gitta Muc luc hd so, tai lidu
nop luu voi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 28. Chinh Iy hd so, tai liéu lru trir hién hanh
Ho so, tai liéu sau khi nop vao Luu trit hién hanh cua Van phong HDND tinh phai
dugc chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit, Luu trit chiu trach nhiém sap
xep, chinh ly.
1. Nguyén tac chinh 1y
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a. Khong phan tan phong luu trir; .

b. Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hogc 1ap méi ho so), phai
ton trong sy hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc (khong phéa vo
hd so da lap);

c. Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cia HDND va Van
phong HDND tinh.

2. Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu:

a. Phén loai va lap ho so hoan chinh;

b. Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai lidu;

c. Hé thong hoa hd so, tai liéu;

d. Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co so dit lidu va cac cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai ligu;

d. Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu thuc hién theo huéng din tai Quyét dinh sé 128/QD-
VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc vin thu va luu trit nha nude vé viéc ban hanh “chinh
Iy tai liéu giay” theo TCVN ISO: 9001: 2000.

Piéu 29. Xiac dinh gia tri tai liéu

1. BO phén Luu trit Van phong HDND tinh ¢6 nhiém vu gip Chanh Van phong xay
dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao Van phong HDND tinh ban hanh
sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh ciia co quan ¢6 thim quyén.

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

a Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han bﬁng sb
nam cu thé;

b Xac dinh tai liéu hét gié tri dé tiéu huy.

Piéu 30. Bio quan hd s, tai liéu

1. H6 so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu trit Van phong HPND tinh do céac
can bg, cong chirc tur bao quan va phai ¢am bao an toan cho céc hd so, tai lidu.

2. Ho so, tai liéu luu trit dén han nop luu phai duoc giao ndp vao Luu trir Vin
phong HDND tinh. Kho luu trit phai dugc trang bi day du cac thiét bi, phwong tién can
thiét theo quy dinh dam béo an toan cho tai liéu nhu: phong, chéng chay, nd; duy tri ché
do, d6 4m, anh sang phu hop.

3. Trudéng phong HC-TC-QT c6 trach nhi€ém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quén tai liéu luu trit: bd tri kho luu trir theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc hién cac bién
phép phong chdng chdy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat dbi véi kho luu
trit va tai liéu luu trit; trang bi ddy di cac thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu
luu trit; duy tri cac ché dd bao quan phi hop vai timg loai tai lidu Tuu trir.

Luu trit cua Van phong va HDND c¢6 trach nhiém: bd tri, sap xep khoa hoc tai li¢u
luu trit; ho so, tai lidu trong kho dé trong hop (cip), dan nhan ghi day du thong tin theo
quy dinh dé tién théng ke, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6
trong kho dé nim duoc sé lwong, chit lrong tai liéu.

Piéu 31. Khai thac va sir dung hé so;, tai liéu
Luu trlt co quan ¢6 trach nhiém quan ly va td chirc khai thac, st dung ho so, tai liéu
hién hanh cta Van phong theo Quy dinh vé cong tac Luru trit hién hanh.

Viéc khai thac, sir dung tai liéu mat thue hién theo phéap luat hién hanh vé bao vé bi
mat Nha nudec.

Piéu 32. Tiéu, huy tai liéu hét gia tri
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Nhimg tai liéu duoc yéu cdu gitr lai bao quan phai dugc lap thanh h so va sap xép
vao vi tri phu hop hodc bd sung vao cdc ho so tuong g cua phong; trong qua trinh
chinh 1y ddi véi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai dugc Hoi dong xé4c dinh gia
tri tai liéu ctia Van phong HDND tinh 1ap ho so dé nghi tiéu huy va td chirc tiéu huy theo
ding quy dinh cta phap ludt. H so d& nghi tiéu huy tai liu gom:

Danh muc tai liéu loai

Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua co quan Vin phong

Quy trinh thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri thuc hién theo quy dinh ctia Cuc Vian
thu Luu trit nha nuéc tai Diéu 18 Luat Luu trir 2011

» Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 33. Truong phong Hanh chinh - Té chirc - Quan tri chu tri phdi hop véi luu trix
co quan chiu trach nhié¢m trién khai, dén dbc cac ca nhéan, don vi nghiém tac thuc hién
Quy ché nay.

Diéu 34. Lanh dao Vin phong, Trudng cac phong chuyén mén va can bd, cong chirc
Van phong chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Diéu 35. Khen thwong va xir Iy vi pham

Can ctr Quy ché nay lam co s¢ dé chdm diém thi dua hang nam, danh gi4 viéc hoan
thanh nhi¢ém vu ciing nhu 4p dung cac hinh thirc khen thudng, ky luat thich hop ddi vai
ca nhén, don vi lién quan.

Trong qua trinh thyc hi¢n, tuy theo tinh hinh thuc té hodc yéu cau cong tac, Quy ché
nay dugc diéu chinh, bd sung cho phu hop./. @

CHANH VAN PHONG

Nguyén Duy Hoa






Phu lucI
MAU DANH MUC HO SO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

MUC HO SO CUA VAN PHONG HPND TiNH
) Nam ...
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so... ngay ... thang ... ndm 20...ciia ....)

SEVAKY | o s s e sk Thoihan | 2% | Ghi chi
hiéu HS Tén dé muc va tiéu dé ho so bEo.auki nguoi lap
¢ q A
ho so
1) o 3) ) G)
1. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tidu d& ho so
Béan Danh muc hd sonay ¢6 ....... M so, bao gdm:
................ @hd so bao quan vinh vién;
............... ®hd so bao quan c6 thoi han.
CHANH VAN PHONG
(chit kyp, ddu)
Ho va tén

Huéng dan:

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cta hd so.

Cot 2: Ghi sb thir tu va tén dé muc 16n, d& muc nhé; tiéu dé hd so.

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: vinh vién hoic b?mg s6 nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém 14p hd so;

Cot 5: Ghi nhirng théng tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd so, hd
SO chuyén tr ndm trude sang, hd so loai mat v.v....

(1) Ghi tf}ng sb hé‘ s0 ¢o trong Danh muc. i
(2) Ghi s0 lugng ho so bdo quén vinh vién, so lugng ho so bao quan c6 thoi han trong
Danh muc./
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Phu lucIl
L on vi, ca nhan ..........

JC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

(ndp lwu tai liéu)

Nam 20...
Hop' | 59, &y L Thoi |, 109 | 5 | G
cap hieu Tieu de ho so : han bao \ 4
7 gian TL 5 to chu
SO HS quan
(1) @) €] 4) ®) © 1 @D
Muc luc ny gom: ....vvveeerennn. hd so (don vi bao quan).
VAL BRI CHIES ,..0vsssesneormsssissiisssssisssionssammasasssssesssssanssns hd so (don vi bao quan).
Trong do co:

........................... hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;
........................... ho so (don vi bao quan) bao quan co thoi han.

................ 5 BEEV .sseisee THONE oo BAM. 20 ...
Nguwoi lap
(Ky va ghird ho tén, chitc vi/chitc danh)

Huéng dan cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi so thir tur ctia hop hodc cap tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tidu d& hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét cta van ban, tai liéu trong ho so.

C6t 5: Ghi thoi han bao quan clia hd so nhu trén bia ho so.

Cot 6: Ghi tong sb tor tai liéu c6 trong h s0.
Cot 7: Ghi nhitng thdng tin can chil y vé ndi dung va hinh thirc ctia vin ban ¢

trong hd so./. ﬁ
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Phu luc IIT
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Lao cai, ngay thang  nam 20...

BIEN BAN
Vé viéc giao nhan tai liéu

Can ctt Thong tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ctia B6 Noi
vu huéng din quan 1y vin ban, lap hd so va nop luu h6 so, tai lidu vao Luu trit co quan;

G CIF v (Danh muc hé so ndm ..., Ké hoach thu thap tai lidu...),

Chung t61 gém:

BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai lzeu) dai dién la:

- Ong (ba): .. -

Chuc vy cong tac/chuc danh ................................................................

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

QTR (50:) LU

Chtre vu cong tac/chire danh: .......cvvveeeveeceinnecennerriennnnns

Thong nhat 1ap bién bén giao nhan tai liéu véi nhirng ndi dung nhw sau:

1. Tén khoi tai 1i8u gao NOP: ..eoevveeeveeeeee e

Z; Thid glan SO tEl HBUL ..o mammmsammsusmsnsssmisssusssninommmnm

3.86 lugng tai lidu:

- Tong S]]z S ———

- Téng s6 hd so (don vi bao QUAI): sisissssss Iy T B RIAY s s mét

3. Tinh trang tai li¢u 120 NOP: «.c.eeeeveieiiiiiiiirc e,

4. Muc luc h so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhan) giir mot ban, bén
nhén (Luu trit co quan) gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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