
QUYÏËT ÀÕNH
Ban haânh Quy àõnh vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä trïn àõa baân tónh Laâo Cai

UÃY BAN NHÊN DÊN TÓNH LAÂO CAI

Cùn cûá Luêåt Töí chûác HÀND vaâ UBND ngaây 26/11/2003;

Cùn cûá Phaáp lïånh Lûu trûä quöëc gia nùm 2011;

Cùn cûá Nghõ àõnh söë 110/2004/NÀ-CP ngaây 08/4/2004 cuãa Chñnh phuã vïì cöng
taác vùn thû;

Cùn cûá Nghõ àõnh söë 111/2004/NÀ-CP ngaây 08/4/2004 cuãa Chñnh phuã quy àõnh
chi tiïët thi haânh möåt söë àiïìu cuãa Phaáp lïånh Lûu trûä quöëc gia;

Cùn cûá Nghõ àõnh söë 58/2011/NÀ-CP ngaây 24/8/2001 cuãa Chñnh phuã vïì quaãn lyá
vaâ sûã duång con dêëu;

Cùn cûá Nghõ àõnh söë 31/2009/NÀ-CP ngaây 01/4/2009 cuãa Chñnh phuã sûãa àöíi, böí
sung möåt söë àiïìu Nghõ àõnh söë 58/2001/NÀ-CP ngaây 24/8/2001 cuãa Chñnh phuã vïì
quaãn lyá vaâ sûã duång con dêëu;

Cùn cûá Nghõ àõnh söë 09/2010/NÀ-CP ngaây 08/02/2010 cuãa Chñnh phuã sûãa àöíi,
böí sung möåt söë àiïìu cuãa Nghõ àõnh söë 110/2004/NÀ-CP ngaây 08/4/2004 cuãa Chñnh
phuã vïì cöng taác vùn thû;

Cùn cûá Thöng tû liïn tõch söë 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngaây 06/5/2002
cuãa Böå Cöng an vaâ Ban Töí chûác - Caán böå Chñnh phuã (nay laâ Böå Nöåi vuå) vïì hûúáng dêîn
thûåc hiïån möåt söë quy àõnh taåi Nghõ àõnh söë 58/2001/NÀ-CP ngaây 24/8/2001 cuãa
Chñnh phuã vïì quaãn lyá vaâ sûã duång con dêëu;

Cùn cûá Thöng tû söë 02/2010/TT-BNV ngaây 28/4/2010 cuãa Böå Nöåi vuå hûúáng dêîn
chûác nùng, nhiïåm vuå, quyïìn haån vaâ töí chûác cuãa töí chûác vùn thû, lûu trûä Böå, cú quan
ngang Böå, cú quan thuöåc Chñnh phuã vaâ UÃy ban nhên dên caác cêëp;

Xeát àïì nghõ cuãa Giaám àöëc Súã Nöåi vuå tónh Laâo Cai taåi Túâ trònh söë 332/TTr-SNV
ngaây 29/8/2011,

QUYÏËT ÀÕNH:

Àiïìu 1. Ban haânh keâm theo Quyïët àõnh naây "Quy àõnh vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä 
trïn àõa baân tónh Laâo Cai".

  CÖÅNG HOÂA XAÄ HÖÅI CHUÃ NGHÔA VIÏåT NAM

      Àöåc lêåp - Tûå do - Haånh phuác

                                                                    Laâo Cai, ngaây 14 thaáng 10 nùm 2011

UYÃ BAN NHÊN DÊN

TÓNH LAÂO CAI

Söë: 29/2011/QÀ-UBND
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Àiïìu 2. Chaánh Vùn phoâng UBND tónh; Giaám àöëc Súã Nöåi vuå; Chi cuåc Trûúãng Chi

cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh; Thuã trûúãng caác súã, ban, ngaânh; Chuã tõch UBND caác huyïån, 

thaânh phöë vaâ caác àún võ, töí chûác, caá nhên coá liïn quan chõu traách nhiïåm thi haânh

Quyïët àõnh naây.

Quyïët àõnh naây coá hiïåu lûåc sau 10 ngaây kïí tûâ ngaây kyá./.

TM. UYÃ BAN NHÊN DÊN TÓNH

CHUÃ TÕCH

(àaä kyá)

Nguyïîn Vùn Võnh
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QUY ÀÕNH 
Vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä trïn àõa baân tónh Laâo Cai

(Ban haânh keâm theo Quyïët àõnh söë: 29/2011/QÀ-UBND ngaây 14/10/2011
cuãa UBND tónh Laâo Cai)

Chûúng I

QUY ÀÕNH CHUNG

Àiïìu 1. Phaåm vi vaâ àöëi tûúång àiïìu chónh

1. Quy àõnh naây quy àõnh chi tiïët möåt söë nöåi dung vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä trïn
àõa baân tónh Laâo Cai.

Caác nöåi dung vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä coá liïn quan khaác khöng àûúåc quy
àõnh trong vùn baãn naây thò àûúåc thûåc hiïån theo quy àõnh taåi caác vùn baãn phaáp luêåt
coá liïn quan.

2. Quy àõnh naây àûúåc aáp duång àöëi vúái caác cú quan nhaâ nûúác, töí chûác xaä höåi, töí
chûác xaä höåi nghïì nghiïåp, töí chûác kinh tïë vaâ àún võ vuä trang nhên dên trïn àõa baân tónh
Laâo Cai (sau àêy goåi chung laâ cú quan, töí chûác).

Àiïìu 2. Giaãi thñch tûâ ngûä

Trong Quy àõnh naây, nhûäng tûâ ngûä dûúái àêy àûúåc hiïíu nhû sau:

1. “Baãn thaão vùn baãn” laâ baãn àûúåc viïët hoùåc àaánh maáy, hònh thaânh trong quaá trònh
soaån thaão möåt vùn baãn cuãa cú quan, töí chûác;

2. "Baãn göëc vùn baãn" laâ baãn hoaân chónh vïì nöåi dung, thïí thûác vùn baãn àûúåc cú
quan, töí chûác ban haânh vaâ coá chûä kyá trûåc tiïëp cuãa ngûúâi coá thêím quyïìn;

3 . “Baãn chñnh vùn baãn” laâ baãn hoaân chónh vïì nöåi dung, thïí thûác vùn baãn vaâ àûúåc
cú quan, töí chûác ban haânh;

4. “Höì sú” laâ möåt têåp vùn baãn, taâi liïåu coá liïn quan vúái nhau vïì möåt vêën àïì, möåt sûå
viïåc, möåt àöëi tûúång cuå thïí hoùåc coá möåt (hoùåc möåt söë) àùåc àiïím chung nhû tïn loaåi vùn 
baãn; cú quan, töí chûác ban haânh vùn baãn; thúâi gian hoùåc nhûäng àùåc àiïím khaác, hònh
thaânh trong quaá trònh theo doäi, giaãi quyïët cöng viïåc thuöåc phaåm vi chûác nùng, nhiïåm
vuå cuãa möåt cú quan, töí chûác hoùåc cuãa möåt caá nhên;

5. "Lêåp höì sú" laâ viïåc têåp húåp vaâ sùæp xïëp vùn baãn, taâi liïåu hònh thaânh trong quaá
trònh theo doäi, giaãi quyïët cöng viïåc thaânh höì sú theo nhûäng nguyïn tùæc vaâ phûúng
phaáp nhêët àõnh;

  CÖÅNG HOÂA XAÄ HÖÅI CHUÃ NGHÔA VIÏåT NAM

      Àöåc lêåp - Tûå do - Haånh phuác
UYÃ BAN NHÊN DÊN

TÓNH LAÂO CAI
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6. “Lûu trûä hiïån haânh” laâ böå phêån lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác coá nhiïåm vuå thu
thêåp, baão quaãn vaâ phuåc vuå sûã duång taâi liïåu lûu trûä àûúåc tiïëp nhêån tûâ caác àún võ thuöåc
cú quan, töí chûác;

7. "Lûu trûä lõch sûã" laâ cú quan lûu trûä coá nhiïåm vuå thu thêåp, baão quaãn lêu daâi vaâ
phuåc vuå sûã duång taâi liïåu lûu trûä àûúåc tiïëp nhêån tûâ lûu trûä hiïån haânh vaâ caác nguöìn taâi
liïåu khaác;

8. “Baão hiïím taâi liïåu lûu trûä” laâ viïåc thûåc hiïån caác biïån phaáp sao chuåp baão quaãn
taâi liïåu lûu trûä taåi kho lûu trûä chuyïn duång riïng biïåt taách rúâi baãn chñnh, baãn göëc àöëi
vúái taâi liïåu lûu trûä àùåc biïåt quyá, hiïëm nhùçm baão vïå an toaân taâi liïåu àoá.

Àiïìu 3. Traách nhiïåm àöëi vúái cöng taác vùn thû, lûu trûä

1. Ngûúâi àûáng àêìu caác cú quan nhaâ nûúác, töí chûác trong phaåm vi quyïìn haån
àûúåc giao coá traách nhiïåm xêy dûång Quy chïë cöng taác vùn thû vaâ lûu trûä cú quan,
ûu tiïn ûáng duång cöng nghïå thöng tin vaâo cöng taác vùn thû, lûu trûä, chó àaåo thûåc
hiïån cöng taác vùn thû, lûu trûä theo quy àõnh naây vaâ quy àõnh khaác cuãa phaáp luêåt vïì
cöng taác vùn thû, lûu trûä.

2. Caá nhên thuöåc caác cú quan, töí chûác trong quaá trònh theo doäi, giaãi quyïët cöng
viïåc coá liïn quan àïën cöng taác vùn thû, lûu trûä phaãi thûåc hiïån nghiïm chónh quy àõnh
naây vaâ quy àõnh khaác cuãa phaáp luêåt vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä.

Àiïìu 4. Töí chûác, nhiïåm vuå cuãa vùn thû, lûu trûä cú quan

1. Caác cú quan chuyïn mön thuöåc UBND cêëp tónh, cêëp huyïån; caác àún võ sûå
nghiïåp nhaâ nûúác vaâ caác töí chûác kinh tïë nhaâ nûúác cêëp tónh, cêëp huyïån tuyâ theo khöëi
lûúång cöng viïåc vïì vùn thû, lûu trûä àïí thaânh lêåp phoâng, töí hoùåc böë trñ ngûúâi laâm vùn
thû, lûu trûä cho phuâ húåp.

2. Nhiïåm vuå cuãa vùn thû cú quan:

a) Tiïëp nhêån, àùng kyá vùn baãn àïën;

b) Trònh, chuyïín giao vùn baãn àïën cho caác àún võ, caá nhên;

c) Giuáp Chaánh Vùn phoâng, Trûúãng phoâng Haânh chñnh hoùåc ngûúâi àûúåc giao
traách nhiïåm theo doäi, àön àöëc viïåc giaãi quyïët vùn baãn àïën;

d) Tiïëp nhêån caác dûå thaão vùn baãn ài tûâ caác àún võ, böå phêån trong cú quan àaä àûúåc
ngûúâi coá thêím quyïìn duyïåt kyá, ban haânh;

à) Kiïím tra thïí thûác, hònh thûác vaâ kyä thuêåt trònh baây; ghi söë vaâ ngaây, thaáng; àoáng
dêëu mûác àöå khêín, mêåt;

e) Àùng kyá, laâm thuã tuåc phaát haânh, chuyïín phaát vaâ theo doäi viïåc chuyïín phaát vùn
baãn ài;

g) Sùæp xïëp, baão quaãn vaâ phuåc vuå viïåc tra cûáu, sûã duång baãn lûu;

h) Quaãn lyá söí saách vaâ cú súã dûä liïåu àùng kyá, quaãn lyá vùn baãn; laâm thuã tuåc cêëp giêëy
giúái thiïåu, giêëy ài àûúâng cho caán böå, cöng chûác, viïn chûác;
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i) Baão quaãn, sûã duång con dêëu cuãa cú quan, töí chûác vaâ caác loaåi con dêëu khaác.

3 . Nhiïåm vuå cuãa lûu trûä cú quan:

a) Hûúáng dêîn caán böå, cöng chûác, viïn chûác trong cú quan, töí chûác lêåp höì sú vaâ
chuêín bõ höì sú, taâi liïåu giao nöåp vaâo lûu trûä hiïån haânh;

b) Thu thêåp höì sú, taâi liïåu àïën haån nöåp lûu vaâo lûu trûä hiïån haânh;

c) Phên loaåi, chónh lyá, xaác àõnh giaá trõ, thöëng kï, sùæp xïëp höì sú, taâi liïåu;

d) Baão vïå, baão quaãn an toaân höì sú taâi liïåu;

à) Phuåc vuå viïåc khai thaác, sûã duång höì sú, taâi liïåu lûu trûä;

e) Lûåa choån höì sú, taâi liïåu thuöåc diïån nöåp lûu àïí giao nöåp vaâo lûu trûä lõch sûã theo
quy àõnh vaâ laâm caác thuã tuåc tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ.

Chûúng II

CÖNG TAÁC VÙN THÛ

Muåc 1

SOAÅN THAÃO, BAN HAÂNH VÙN BAÃN

Àiïìu 5. Hònh thûác vaâ thïí thûác vùn baãn:

1. Hònh thûác vaâ thïí thûác vùn baãn quy phaåm phaáp luêåt:

Theo quy àõnh cuãa Luêåt Ban haânh vùn baãn quy phaåm phaáp luêåt cuãa Höåi àöìng
nhên dên, Uyã ban nhên dên vaâ caác vùn baãn hûúáng dêîn thi haânh.

2. Hònh thûác, thïí thûác vùn baãn haânh chñnh vaâ baãn sao vùn baãn:

a) Hònh thûác vùn baãn haânh chñnh:

Nghõ quyïët (caá biïåt), quyïët àõnh (caá biïåt), chó thõ, quy chïë, quy àõnh, thöng caáo,
thöng baáo, hûúáng dêîn, chûúng trònh, kïë hoaåch, phûúng aán, àïì aán, dûå aán, baáo caáo, biïn
baãn, túâ trònh, húåp àöìng, cöng vùn, cöng àiïån, baãn ghi nhúá, baãn cam kïët, baãn thoaã
thuêån, giêëy chûáng nhêån, giêëy uyã quyïìn, giêëy múâi, giêëy giúái thiïåu, giêëy nghó pheáp, giêëy 
ài àûúâng, giêëy biïn nhêån höì sú, phiïëu gûãi, phiïëu chuyïín, thû cöng.

b) Hònh thûác baãn sao vùn baãn: Sao y baãn chñnh, baãn trñch sao, baãn sao luåc.

c) Thïí thûác, kyä thuêåt trònh baây vùn baãn haânh chñnh vaâ baãn sao vùn baãn:

Thûåc hiïån theo quy àõnh taåi Thöng tû söë 01/2011/TT-BNV ngaây 19/01/2011    
cuãa Böå Nöåi vuå hûúáng dêîn thïí thûác vaâ kyä thuêåt trònh baây vùn baãn haânh chñnh.

3. Hònh thûác vaâ thïí thûác vùn baãn chuyïn ngaânh:

Theo quy àõnh riïng cuãa ngaânh.

Àiïìu 6. Soaån thaão vùn baãn

1. Viïåc xêy dûång vùn baãn quy phaåm phaáp luêåt àûúåc thûåc hiïån theo quy àõnh cuãa
phaáp luêåt vïì ban haânh vùn baãn quy phaåm phaáp luêåt.
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2. Viïåc soaån thaão vùn baãn khaác àûúåc quy àõnh nhû sau:

a) Cùn cûá tñnh chêët, nöåi dung cuãa vùn baãn cêìn soaån thaão, ngûúâi àûáng àêìu cú quan,
töí chûác giao cho àún võ hoùåc caá nhên soaån thaão hoùåc chuã trò soaån thaão.

b) Àún võ hoùåc caá nhên àûúåc giao nhiïåm vuå soaån thaão vùn baãn phaãi xaác àõnh hònh
thûác, nöåi dung vaâ àöå mêåt, àöå khêín cuãa vùn baãn cêìn soaån thaão; àöëi vúái vùn baãn quan
troång hoùåc trong trûúâng húåp cêìn thiïët, àïì xuêët vúái ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác
viïåc tham khaão yá kiïën cuãa caác cú quan, töí chûác hoùåc àún võ, caá nhên coá liïn quan;
nghiïn cûáu tiïëp thu yá kiïën àïí hoaân chónh baãn thaão.

Àiïìu 7. Trònh duyïåt baãn thaão, sûãa chûäa, böí sung baãn thaão àaä duyïåt

1. Khi trònh duyïåt baãn thaão, àún võ hoùåc caá nhên soaån thaão hoùåc chuã trò soaån thaão
phaãi trònh keâm caác vùn baãn, taâi liïåu coá liïn quan.

2. Baãn thaão vùn baãn phaãi do ngûúâi coá thêím quyïìn kyá vùn baãn duyïåt. Trûúâng húåp
thêëy cêìn sûãa chûäa, böí sung baãn thaão vùn baãn àaä àûúåc duyïåt, àún võ hoùåc caá nhên soaån
thaão phaãi trònh ngûúâi coá thêím quyïìn kyá vùn baãn xem xeát, quyïët àõnh.

Àiïìu 8. Àaánh maáy, nhên baãn

1. Vùn baãn do àún võ hoùåc caá nhên soaån thaão phaãi àûúåc àaánh maáy saåch seä, roä raâng, 
àuáng thïí thûác vaâ kyä thuêåt trònh baây vùn baãn;

2. Nhên baãn àuáng söë lûúång quy àõnh;

3. Khi àaánh maáy, nhên baãn phaãi giûä bñ mêåt nöåi dung vùn baãn theo quy àõnh cuãa
phaáp luêåt vïì baão vïå bñ mêåt Nhaâ nûúác.

Àiïìu 9. Kiïím tra vùn baãn trûúác khi kyá ban haânh

1. Thuã trûúãng àún võ (thuöåc cú quan töí chûác) hoùåc caá nhên chuã trò soaån thaão vùn
baãn phaãi kiïím tra vaâ chõu traách nhiïåm vïì nöåi dung vùn baãn trûúác ngûúâi àûáng àêìu cú
quan, töí chûác vaâ trûúác phaáp luêåt.

2. Chaánh Vùn phoâng; Trûúãng phoâng Haânh chñnh úã nhûäng cú quan, töí chûác khöng
coá Vùn phoâng; ngûúâi àûúåc giao traách nhiïåm giuáp ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác
quaãn lyá cöng taác vùn thû úã nhûäng cú quan, töí chûác khaác phaãi kiïím tra vaâ chõu traách
nhiïåm vïì thïí thûác, kyä thuêåt trònh baây vaâ thuã tuåc ban haânh vùn baãn trûúác ngûúâi àûáng
àêìu cú quan, töí chûác vaâ trûúác phaáp luêåt.

Àiïìu 10. Kyá vùn baãn

1. Àöëi vúái cú quan, töí chûác laâm viïåc theo chïë àöå thuã trûúãng, ngûúâi àûáng àêìu cú
quan, töí chûác coá thêím quyïìn kyá têët caã vùn baãn cuãa cú quan, töí chûác. Ngûúâi àûáng àêìu
cú quan, töí chûác coá thïí giao cho cêëp phoá cuãa mònh kyá thay (KT.) caác vùn baãn thuöåc
caác lônh vûåc àûúåc phên cöng phuå traách vaâ möåt söë vùn baãn thuöåc thêím quyïìn cuãa ngûúâi 
àûáng àêìu. Cêëp phoá kyá thay chõu traách nhiïåm trûúác ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác vaâ 
trûúác phaáp luêåt.
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2. Àöëi vúái cú quan, töí chûác laâm viïåc chïë àöå têåp thïí:

a) Àöëi vúái nhûäng vêën àïì quan troång cuãa cú quan, töí chûác maâ theo quy àõnh cuãa
phaáp luêåt hoùåc theo àiïìu lïå cuãa töí chûác, phaãi àûúåc thaão luêån têåp thïí vaâ quyïët àõnh theo
àa söë, viïåc kyá vùn baãn àûúåc quy àõnh nhû sau:

Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác thay mùåt (TM.) têåp thïí laänh àaåo kyá caác vùn baãn
cuãa cú quan, töí chûác;

Cêëp phoá cuãa ngûúâi àûáng àêìu vaâ caác thaânh viïn giûä chûác vuå laänh àaåo khaác àûúåc 
thay mùåt têåp thïí, kyá thay ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác nhûäng vùn baãn theo uyã
quyïìn cuãa ngûúâi àûáng àêìu vaâ nhûäng vùn baãn thuöåc caác lônh vûåc àûúåc phên cöng
phuå traách.

b) Viïåc kyá vùn baãn vïì nhûäng vêën àïì khaác àûúåc thûåc hiïån nhû quy àõnh taåi Khoaãn
1 cuãa Àiïìu naây.

3. Kyá thûâa uyã quyïìn:

Trong trûúâng húåp àùåc biïåt, ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá thïí uyã quyïìn cho
ngûúâi àûáng àêìu möåt àún võ trong cú quan, töí chûác kyá thûâa uyã quyïìn (TUQ.) möåt söë
vùn baãn maâ mònh phaãi kyá. Viïåc giao kyá thûâa uyã quyïìn phaãi àûúåc quy àõnh bùçng vùn
baãn vaâ giúái haån trong möåt thúâi gian nhêët àõnh. Ngûúâi àûúåc kyá thûâa uyã quyïìn khöng
àûúåc uyã quyïìn laåi cho ngûúâi khaác kyá. Vùn baãn kyá thûâa uyã quyïìn theo thïí thûác vaâ àoáng 
dêëu cuãa cú quan, töí chûác uyã quyïìn.

4. Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá thïí giao cho Chaánh Vùn phoâng, Trûúãng
phoâng Haânh chñnh hoùåc Trûúãng möåt söë àún võ kyá thûâa lïånh (TL.) möåt söë loaåi vùn baãn.
Viïåc giao kyá thûâa lïånh phaãi àûúåc quy àõnh cuå thïí trong quy chïë hoaåt àöång hoùåc quy
chïë cöng taác vùn thû cuãa cú quan, töí chûác.

5. Khi kyá vùn baãn khöng duâng buát chò; khöng duâng mûåc àoã hoùåc mûåc dïî phai.

Muåc 2

QUAÃN LYÁ VÙN BAÃN

Àiïìu 11. Quaãn lyá vùn baãn àïën

Têët caã vùn baãn, kïí caã àún, thû do caá nhên gûãi àïën cú quan, töí chûác (sau àêy goåi
chung laâ vùn baãn àïën) phaãi àûúåc quaãn lyá theo trònh tûå sau:

1. Tiïëp nhêån, àùng kyá vùn baãn àïën:

Vùn baãn àïën tûâ bêët kyâ nguöìn naâo àïìu phaãi àûúåc têåp trung taåi vùn thû cú quan, töí
chûác àïí laâm thuã tuåc tiïëp nhêån, àùng kyá. Nhûäng vùn baãn àïën khöng àûúåc àùng kyá taåi
vùn thû, caác àún võ, caá nhên khöng coá traách nhiïåm giaãi quyïët.

2. Trònh, chuyïín giao vùn baãn àïën:

a) Vùn baãn àïën phaãi àûúåc kõp thúâi trònh cho ngûúâi coá traách nhiïåm vaâ chuyïín giao
cho caác àún võ, caá nhên giaãi quyïët. Vùn baãn àïën coá dêëu chó caác mûác àöå khêín, mûác àöå
mêåt phaãi àûúåc trònh vaâ chuyïín giao ngay sau khi nhêån àûúåc.

40                                                CÖNG BAÁO/Söë 12/Ngaây 25 - 10  - 2011                                 



b) Viïåc chuyïín giao vùn baãn phaãi baão àaãm chñnh xaác vaâ giûä gòn bñ mêåt nöåi dung
vùn baãn.

3. Giaãi quyïët vaâ theo doäi, àön àöëc viïåc giaãi quyïët vùn baãn àïën:

a) Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá traách nhiïåm chó àaåo giaãi quyïët kõp thúâi vùn 
baãn àïën. Cêëp phoá cuãa ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác àûúåc giao chó àaåo giaãi quyïët
nhûäng vùn baãn àïën theo sûå uyã nhiïåm cuãa ngûúâi àûáng àêìu vaâ nhûäng vùn baãn àïën thuöåc
caác lônh vûåc àûúåc phên cöng phuå traách.

b) Cùn cûá nöåi dung vùn baãn àïën, ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác giao cho àún 
võ hoùåc caá nhên giaãi quyïët. Àún võ hoùåc caá nhên coá traách nhiïåm nghiïn cûáu, giaãi
quyïët vùn baãn àïën theo thúâi haån àûúåc phaáp luêåt quy àõnh hoùåc theo quy àõnh cuãa
cú quan, töí chûác.

c) Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá thïí giao cho Chaánh Vùn phoâng, Trûúãng
phoâng Haânh chñnh hoùåc ngûúâi àûúåc giao traách nhiïåm thûåc hiïån nhûäng cöng viïåc sau:

- Xem xeát toaân böå vùn baãn àïën vaâ baáo caáo vïì nhûäng vùn baãn quan troång, khêín cêëp;

- Phên vùn baãn àïën cho caác àún võ, caá nhên giaãi quyïët;

- Theo doäi àön àöëc viïåc giaãi quyïët vùn baãn àïën.

Àiïìu 12. Quaãn lyá vùn baãn ài:

1 Têët caã vùn baãn do cú quan, töí chûác phaát haânh (sau àêy goåi chung laâ vùn baãn ài)
àûúåc quaãn lyá theo trònh tûå sau:

a) Kiïím tra thïí thûác, hònh thûác vaâ kyä thuêåt trònh baây; ghi söë, kyá hiïåu vaâ ngaây,
thaáng cuãa vùn baãn;

b) Àoáng dêëu cú quan vaâ dêëu mûác àöå khêín, mêåt (nïëu coá);

c) Àùng kyá vùn baãn ài;

d) Laâm thuã tuåc, chuyïín phaát vaâ theo doäi viïåc chuyïín phaát vùn baãn ài;

à) Lûu vùn baãn ài.

2. Chuyïín phaát vaâ àñnh chñnh vùn baãn ài:

a) Vùn baãn ài phaãi àûúåc hoaân thaânh thuã tuåc vùn thû vaâ chuyïín phaát ngay trong
ngaây vùn baãn àoá àûúåc kyá, chêåm nhêët laâ trong ngaây laâm viïåc tiïëp theo.

b)Vùn baãn ài coá thïí àûúåc chuyïín cho núi nhêån bùçng Fax hoùåc chuyïín qua maång
àïí thöng tin nhanh. Sau àoá phaãi gûãi baãn chñnh àöëi vúái nhûäng vùn baãn coá giaá trõ lûu trûä.

c) Vùn baãn àaä phaát haânh nhûng coá sai soát vïì nöåi dung phaãi àûúåc sûãa àöíi, thay thïë
bùçng vùn baãn coá hònh thûác tûúng àûúng cuãa cú quan, töí chûác ban haânh vùn baãn.

Vùn baãn àaä phaát haânh nhûng coá sai soát vïì thïí thûác, kyä thuêåt trònh baây, thuã tuåc
ban haânh phaãi àûúåc àñnh chñnh bùçng vùn baãn haânh chñnh cuãa cú quan, töí chûác ban 
haânh vùn baãn.
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3. Viïåc lûu vùn baãn ài:

a) Möîi vùn baãn ài phaãi lûu hai baãn: Baãn göëc lûu taåi Vùn thû cú quan, töí chûác vaâ
baãn chñnh lûu trong höì sú.

b) Baãn göëc lûu taåi Vùn thû cú quan, töí chûác phaãi àûúåc àoáng dêëu vaâ sùæp xïëp theo
thûá tûå àùng kyá.

c) Viïåc lûu giûä, baão quaãn vaâ sûã duång baãn lûu vùn baãn ài coá àoáng dêëu caác àöå mêåt
àûúåc thûåc hiïån theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt vïì baão vïå bñ mêåt Nhaâ nûúác.

Àiïìu 13. Nghiïåp vuå quaãn lyá vùn baãn ài, àïën àûúåc thûåc hiïån theo hûúáng dêîn
taåi Cöng vùn 425/VTLTNN-NVTW ngaây 18/7/2005  cuãa Cuåc Vùn thû vaâ Lûu trûä 
nhaâ nûúác.

Muåc 3

QUAÃN LYÁ VAÂ SÛÃ DUÅNG CON DÊËU TRONG CÖNG TAÁC VÙN THÛ

Àiïìu 14. Quaãn lyá vaâ sûã duång con dêëu

1. Viïåc quaãn lyá vaâ sûã duång con dêëu trong cöng taác vùn thû àûúåc thûåc hiïån theo
quy àõnh cuãa phaáp luêåt vïì quaãn lyá vaâ sûã duång con dêëu vaâ quy àõnh naây.

2. Con dêëu cuãa cú quan, töí chûác phaãi àûúåc giao cho nhên viïn vùn thû giûä vaâ
àoáng dêëu taåi cú quan, töí chûác. Nhên viïn vùn thû coá traách nhiïåm thûåc hiïån nhûäng
quy àõnh sau:

a) Khöng giao con dêëu cho ngûúâi khaác khi chûa àûúåc pheáp bùçng vùn baãn cuãa
ngûúâi coá thêím quyïìn;

b) Phaãi tûå tay àoáng dêëu vaâo caác vùn baãn, giêëy túâ cuãa cú quan, töí chûác;

c) Chó àûúåc àoáng dêëu vaâo nhûäng vùn baãn, giêëy túâ sau khi àaä coá chûä kyá cuãa ngûúâi
coá thêím quyïìn, trûâ trûúâng húåp coá quy àõnh riïng;

d) Khöng àûúåc àoáng dêëu khöëng chó.

3. Viïåc sûã duång con dêëu cuãa cú quan, töí chûác vaâ con dêëu cuãa vùn phoâng hay cuãa
àún võ trong cú quan, töí chûác àûúåc quy àõnh nhû sau:

a) Nhûäng vùn baãn do cú quan, töí chûác ban haânh phaãi àoáng dêëu cuãa cú quan,
töí chûác;

b) Nhûäng vùn baãn do vùn phoâng hay àún võ ban haânh trong phaåm vi quyïìn haån
àûúåc giao phaãi àoáng dêëu cuãa vùn phoâng hay dêëu cuãa àún võ àoá.

Àiïìu 15. Àoáng dêëu

1. Dêëu àoáng phaãi roä raâng, ngay ngùæn, àuáng chiïìu vaâ duâng àuáng mûåc dêëu quy àõnh.

2. Khi àoáng dêëu lïn chûä kyá thò dêëu àoáng phaãi truâm lïn khoaãng 1/3 chûä kyá vïì phña
bïn traái.
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3. Viïåc àoáng dêëu lïn caác phuå luåc keâm theo vùn baãn chñnh do ngûúâi kyá vùn baãn
quyïët àõnh vaâ dêëu àûúåc àoáng lïn trang àêìu, truâm lïn möåt phêìn tïn cú quan, töí chûác
hoùåc tïn cuãa phuå luåc.

4. Viïåc àoáng dêëu giaáp lai, àoáng dêëu nöíi trïn vùn baãn, taâi liïåu chuyïn ngaânh àûúåc
thûåc hiïån theo quy àõnh riïng cuãa cú quan quaãn lyá ngaânh.

Chûúng III

CÖNG TAÁC LÛU TRÛÄÄ

Muåc 1

LÊÅP HÖÌ SÚ VAÂ NÖÅP LÛU HÖÌ SÚ, TAÂI LIÏåU VAÂO LÛU TRÛÄ CÚ QUAN

Àiïìu 16. Traách nhiïåm àöëi vúái cöng taác lêåp höì sú vaâ giao nöåp höì sú, taâi liïåu vaâo 
lûu trûä cú quan

1. Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá traách nhiïåm duyïåt ban haânh Danh muåc höì
sú cú quan haâng nùm, chó àaåo cöng taác lêåp höì sú vaâ giao nöåp höì sú, taâi liïåu vaâo lûu trûä
cú quan àöëi vúái caác àún võ trûåc thuöåc.

2. Chaánh Vùn phoâng, Trûúãng phoâng Haânh chñnh, ngûúâi àûúåc giao traách nhiïåm coá
nhiïåm vuå:

a) Tham mûu cho ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûáác trong viïåc chó àaåo, kiïím tra,
hûúáng dêîn viïåc lêåp höì sú vaâ giao nöåp höì sú, taâi liïåu vaâo lûu trûä hiïån haânh àöëi vúái caác
cú quan, töí chûác trûåc thuöåc;

b) Töí chûác thûåc hiïån viïåc lêåp höì sú, baão quaãn vaâ giao nöåp höì sú, taâi liïåu vaâo lûu
trûä hiïån haânh taåi cú quan, töí chûác mònh.

3. Thuã trûúãng caác àún võ trong cú quan, töí chûác chõu traách nhiïåm trûúác ngûúâi
àûáng àêìu cú quan, töí chûác vïì viïåc lêåp höì sú, baão quaãn vaâ giao nöåp höì sú, taâi liïåu cuãa
àún võ vaâo lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan, töí chûác.

4. Caán böå, cöng chûác, viïn chûáác coá traách nhiïåm lêåp höì sú vïì cöng viïåc àûúåc giao
giaãi quyïët, theo doäi vaâ giao nöåp höì sú vaâo Lûu trûä cú quan. Caán böå, cöng chûác, viïn
chûác trûúác khi nghó hûu, thöi viïåc hoùåc chuyïín cöng taác khaác phaãi baân giao höì sú, taâi
liïåu cho cú quan hoùåc ngûúâi kïë nhiïåm.

Àiïìu 17. Nöåi dung viïåc lêåp höì sú vaâ yïu cêìu àöëi vúái höì sú àûúåc lêåp

1. Nöåi dung viïåc lêåp höì sú hiïån haânh bao göìm:

a) Múã höì sú;

b) Thu thêåp, cêåp nhêåt vùn baãn, taâi liïåu hònh thaânh trong quaá trònh theo doäi, giaãi
quyïët cöng viïåc vaâo höì sú;

c) Kïët thuác vaâ biïn muåc höì sú.
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2. Yïu cêìu àöëi vúái möîi höì sú àûúåc lêåp:

a) Höì sú àûúåc lêåp phaãi phaãn aánh àuáng chûác nùng, nhiïåm vuå cuãa àún võ hoùåc cuãa

cú quan, töí chuác;

b) Vùn baãn, taâi liïåu àûúåc thu thêåp vaâo höì sú phaãi coá sûå liïn quan chùåt cheä vúái nhau

vaâ phaãn aánh àuáng trònh tûå diïîn biïën cuãa sûå viïåc hay trònh tûå giaãi quyïët cöng viïåc;

c) Vùn baãn, taâi liïåu àûúåc thu thêåp vaâo höì sú phaãi coá giaá trõ baão quaãn tûúng àöëi

àöìng àïìu.

Àiïìu 18. Giao nöåp höì sú, taâi liïåu vaâo lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác

1. Traách nhiïåm cuãa caác àún võ vaâ caá nhên trong cú quan, töí chûác:

a) Caác àún võ vaâ caá nhên trong cú quan, töí chûác phaãi giao nöåp nhûäng höì sú, taâi liïåu 

coá giaá trõ lûu trûä vaâo lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan, töí chûác theo thúâi haån àûúåc quy

àõnh taåi Khoaãn 3 Àiïìu naây.

b) Trûúâng húåp àún võ hoùåc caá nhên cêìn giûä laåi nhûäng höì sú, taâi liïåu àaä àïën haån nöåp 

lûu thò phaãi lêåp danh muåc gûãi cho lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan, töí chûác nhûng thúâi

haån giûä laåi khöng àûúåc quaá hai nùm.

2. Haâng nùm, lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan coá traách nhiïåm:

a) Lêåp kïë hoaåch thu thêåp höì sú, taâi liïåu;

b) Phöëi húåp vúái caác àún võ, caá nhên xaác àõnh höì sú, taâi liïåu cêìn thu thêåp;

c) Hûúáng dêîn caác àún võ, caá nhên chuêín bõ höì sú taâi liïåu giao nöåp vaâ thöëng kï

thaânh "Muåc luåc höì sú, taâi liïåu nöåp lûu";

d) Chuêín bõ kho taâng vaâ caác phûúng tiïån àïí tiïëp nhêån taâi liïåu;

à) Töí chûác tiïëp nhêån taâi liïåu vaâ lêåp "Biïn baãn giao nhêån taâi liïåu".

3. Thúâi haån giao nöåp taâi liïåu vaâo lûu trûä cú quan àûúåc quy àõnh nhû sau:

a) Taâi liïåu haânh chñnh: Sau möåt nùm kïí tûâ nùm cöng viïåc kïët thuác;

b) Taâi liïåu nghiïn cûáu khoa hoåc, ûáng duång khoa hoåc vaâ cöng nghïå: Sau möåt nùm

kïí tûâ nùm cöng trònh àûúåc nghiïåm thu chñnh thûác;

c) Taâi liïåu xêy dûång cú baãn: Sau ba thaáng kïí tûâ khi cöng trònh àûúåc quyïët toaán;

d) Taâi liïåu aãnh, phim àiïån aãnh; mi-crö-phim; taâi liïåu ghi êm, ghi hònh: Sau ba

thaáng kïí tûâ khi cöng viïåc kïët thuác.

à) Taâi liïåu chuyïn ngaânh khaác: Thûåc hiïån theo quy àõnh riïng cuãa ngaânh.

4. Thuã tuåc giao nöåp

Khi giao nöåp taâi liïåu phaãi lêåp hai baãn “Muåc luåc höì sú taâi liïåu nöåp lûu" vaâ hai baãn

"Biïn baãn giao nhêån taâi liïåu". Àún võ hoùåc caá nhên giao nöåp taâi liïåu vaâ Lûu trûä hiïån

haânh cuãa cú quan, töí chûác giûä möîi loaåi möåt baãn.
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Muåc 2

CHÓNH LYÁ, XAÁC ÀÕNH GIAÁ TRÕ TAÂI LIÏåU

Àiïìu 19. Chónh lyá taâi liïåu

1. Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá traách nhiïåm chó àaåo, töí chûác viïåc chónh lyá
taâi liïåu thuöåc phaåm vi quaãn lyá.

2. Taâi liïåu sau khi chónh lyá phaãi baão àaãm caác yïu cêìu sau:

a) Phên loaåi taâi liïåu vaâ lêåp höì sú hoaân chónh;

b) Xaác àõnh thúâi haån baão quaãn cho höì sú;

c) Hïå thöëng hoaá höì sú;

d) Lêåp muåc luåc höì sú;

à) Lêåp danh muåc taâi liïåu hïët giaá trõ.

Àiïìu 20. Xaác àõnh thúâi haån baão quaãn höì sú, taâi liïåu

1. Thuã trûúãng caác cú quan, töí chûác trïn àõa baân tónh coá traách nhiïåm chó àaåo caán
böå, cöng chûác, viïn chûác xaác àõnh thúâi haån baão quaãn cho höì sú, taâi liïåu hònh thaânh
trong quaá trònh hoaåt àöång cuãa cú quan, töí chûác theo quy àõnh taåi Thöng tû
09/2011/TT-BNV ngaây 03/6/2011 cuãa Böå Nöåi vuå vaâ caác baãng thúâi haån baão quaãn taâi
liïåu chuyïn ngaânh khaác (nïëu coá).

2. Caác cú quan, töí chûác cùn cûá vaâo tònh hònh thûåc tïë höì sú, taâi liïåu cuãa cú quan, töí
chûác cuå thïí hoaá, ban haânh baãng thúâi haån baão quaãn taâi liïåu cuãa cú quan, töí chûác.

Àiïìu 21. Xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu

1. Yïu cêìu cuãa viïåc xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu:

a) Xaác àõnh taâi liïåu cêìn baão quaãn vônh viïîn vaâ taâi liïåu cêìn baão quaãn coá thúâi haån
tñnh bùçng söë lûúång nùm;

b) Xaác àõnh taâi liïåu hïët giaá trõ cêìn loaåi ra àïí tiïu huãy.

2. Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu:

a) Khi tiïën haânh xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu, caác cú quan, töí chûác phaãi thaânh lêåp Höåi
àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu. Höåi àöìng coá nhiïåm vuå tû vêën cho ngûúâi àûáng àêìu cú
quan, töí chûác vïì viïåc quyïët àõnh:

- Muåc luåc höì sú, taâi liïåu giûä laåi baão quaãn;

- Danh muåc taâi liïåu hïët giaá trõ.

b) Thaânh phêìn Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu:

- Àöëi vúái taâi liïåu baão quaãn taåi lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan, töí chûác Höåi àöìng xaác
àõnh giaá trõ taâi liïåu göìm:

+ Thuã trûúãng caác cú quan, àún võ cêëp tónh, cêëp huyïån: Chuã tõch Höåi àöìng;

+ Àaåi diïån laänh àaåo àún võ (thuöåc cú quan, töí chûác) coá taâi liïåu: UÃy viïn;
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+ Àaåi diïån cuãa lûu trûä cú quan, töí chûác: UÃy viïn.

- Àöëi vúái taâi liïåu baão quaãn taåi Lûu trûä lõch sûã tónh, Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ
taâi liïåu göìm:

+ Àaåi diïån laänh àaåo Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh: Chuã tõch Höåi àöìng.

+ Trûúãng caác Phoâng chuyïn mön, Giaám àöëc Trung têm Lûu trûä thuöåc Chi cuåc
Vùn thû - Lûu trûä tónh: Uyã viïn.

c) Phûúng thûác laâm viïåc cuãa Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu:

- Tûâng thaânh viïn Höåi àöìng xem xeát, àöëi chiïëu danh muåc taâi liïåu hïët giaá trõ vúái
muåc luåc höì sú, taâi liïåu giûä laåi, kiïím tra thûåc tïë taâi liïåu (nïëu cêìn);

- Höåi àöìng thaão luêån têåp thïí vaâ biïíu quyïët theo àa söë vïì taâi liïåu dûå kiïën loaåi. Nöåi
dung cuöåc hoåp àûúåc lêåp thaânh biïn baãn coá àuã chûä kyá cuãa caác thaânh viïn trong Höåi
àöìng. Biïn baãn àûúåc lêåp thaânh 2 baãn, möåt baãn lûu taåi höì sú huyã taâi liïåu cuãa cú quan, töí
chûác vaâ möåt baãn àûa vaâo höì sú trònh cêëp coá thêím quyïìn thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ.

d) Sau khi hoåp Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu hoaân chónh danh muåc taâi liïåu hïët
giaá trõ vaâ höì sú trònh ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác xem xeát, gûãi cú quan coá thêím
quyïìn thêím tra (theo Khoaãn 1, Àiïìu 22 quy àõnh naây). 

Höì sú àïì nghõ thêím tra göìm:

- Cöng vùn àïì nghõ thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ (theo mêîu cuãa Cuåc Vùn thû vaâ Lûu
trûä Nhaâ nûúác);

- Danh muåc taâi liïåu hïët giaá trõ;

- Baãn thuyïët minh taâi liïåu hïët giaá trõ;

- Biïn baãn hoåp Höåi àöìng xaác àõnh giaá trõ taâi liïåu.

Àiïìu 22. Tiïu huyã taâi liïåu hïët giaá trõ

1. Thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ trûúác khi tiïu huãy

Viïåc thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ trûúác khi tiïu huãy trïn àõa baân tónh àûúåc quy àõnh
nhû sau:

a) Súã Nöåi vuå thêím àõnh, trònh cêëp coá thêím quyïìn phï duyïåt “Danh muåc taâi liïåu hïët 
giaá trõ” cuãa Lûu trûä lõch sûã tónh vaâ thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ cuãa Lûu trûä huyïån vaâ cuãa
caác cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo Lûu trûä lõch sûã tónh;

b) Phoâng Nöåi vuå huyïån, thaânh phöë thêím tra taâi liïåu hïët giaá trõ cuãa caác cú quan, töí
chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo Lûu trûä huyïån, thaânh phöë vaâ cuãa xaä, phûúâng, thõ 
trêën thuöåc huyïån, thaânh phöë;

c) Lûu trûä cuãa caác cú quan, töí chûác cêëp trïn giuáp ngûúâi àûáng àêìu thêím tra taâi liïåu hïët
giaá trõ cuãa caác àún võ trûåc thuöåc khöng thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo Lûu trûä lõch sûã.

2. Thêím quyïìn quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ:

a) Chuã tõch UÃy ban nhên dên cêëp tónh quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ baão
quaãn taåi Lûu trûä lõch sûã tónh;
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b) Ngûúâi àûáng àêìu caác cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo lûu trûä
lõch sûã tónh quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ cuãa cú quan, töí chûác sau khi coá yá
kiïën thêím àõnh bùçng vùn baãn cuãa Súã Nöåi vuå;

c) Chuã tõch UÃy ban nhên dên huyïån, thaânh phöë quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá
trõ baão quaãn taåi Lûu trûä huyïån, thaânh phöë sau khi coá yá kiïën thêím àõnh bùçng vùn baãn
cuãa Súã Nöåi vuå;

d) Ngûúâi àûáng àêììu caác cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo Lûu trûä
huyïån, thaânh phöë quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ cuãa cú quan, töí chûác mònh sau
khi coá yá kiïën thêím àõnh bùçng vùn baãn cuãa Phoâng Nöåi vuå huyïån, thaânh phöë;

à) Chuã tõch UÃy ban nhên dên xaä, phûúâng, thõ trêën quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët
giaá trõ cuãa xaä, phûúâng, thõ trêën sau khi coá yá kiïën thêím àõnh bùçng vùn baãn cuãa Phoâng
Nöåi vuå huyïån, thaânh phöë;

e) Ngûúâi àûáng àêìu caác cú quan, töí chûác khöng thuöåc nguöìn nöåp lûu taâi liïåu vaâo
lûu trûä lõch sûã tónh, lûu trûä huyïån, thaânh phöë quyïët àõnh tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ cuãa
cú quan, töí chûác mònh sau khi coá yá kiïën thêím àõnh bùçng vùn baãn cuãa cú quan, töí chûác
cêëp trïn trûåc tiïëp.

3. Tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ:

a) Viïåc tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ chó àûúåc thûåc hiïån sau khi coá quyïët àõnh bùçng
vùn baãn cuãa ngûúâi coá thêím quyïìn;

b) Khi tiïu huãy taâi liïåu phaãi huãy hïët thöng tin taâi liïåu;

c) Viïåc tiïu huãy taâi liïåu phaãi àûúåc lêåp thaânh biïn baãn coá xaác nhêån cuãa ngûúâi thûåc
hiïån viïåc tiïu huãy vaâ cuãa cú quan, töí chûác coá taâi liïåu;

d) Höì sú vïì viïåc tiïu huãy taâi liïåu hïët giaá trõ (theo hûúáng dêîn taåi Cöng vùn
879/VTLTNN-NVÀP ngaây 19/12/2006 cuãa Cuåc Vùn thû vaâ Lûu trûä Nhaâ nûúác) phaãi
àûúåc baão quaãn taåi cú quan, töí chûác coá taâi liïåu bõ tiïu huãy trong thúâi haån ñt nhêët hai
mûúi nùm, kïí tûâ ngaây taâi liïåu bõ tiïu huãy.

Muåc 3

THU THÊÅP TAÂI LIÏåU VAÂO LÛU TRÛÄ LÕCH SÛÃ TÓNH

Àiïìu 23. Thu thêåp taâi liïåu vaâo Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh

1. Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh Laâo Cai thu thêåp taâi liïåu lûu trûä hònh thaânh trong
quaá trònh hoaåt àöång cuãa caác cú quan, töí chûác sau:

a) Caác cú quan, töí chûác thuöåc Danh muåc söë 1, Danh muåc söë 2 (theo Quyïët àõnh
3559/QÀ-UBND ngaây 25/11/2008 vaâ Quyïët àõnh 3470/QÀ-UBND ngaây 01/12/2010 
cuãa UBND tónh Laâo Cai);

b) Caác töí chûác khaác theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt;

c) Caác caá nhên, gia àònh, doâng hoå tûå nguyïån tùång cho, kyá gûãi hoùåc baán taâi liïåu 
lûu trûä.
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2. Traách nhiïåm cuãa caác cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu:

a) Giao nöåp taâi liïåu vaâo Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh theo àuáng thúâi haån quy
àõnh. Trûúâng húåp cú quan, töí chûác muöën giûä laåi höì sú, taâi liïåu àaä àïën thúâi haån giao
nöåp phaãi àûúåc sûå àöìng yá bùçng vùn baãn cuãa UBND tónh;

b) Giao nöåp taâi liïåu trïn cú súã àaä chónh lyá hoaân chónh, höì sú hoùåc àún võ baão quaãn
àûúåc thöëng kï thaânh "Muåc luåc höì sú, taâi liïåu nöåp lûu";

c) Giao nöåp àêìy àuã höåp, cùåp vaâ cöng cuå tra cûáu keâm theo;

d) Vêån chuyïín taâi liïåu àïën núi giao nöåp.

3. Traách nhiïåm cuãa Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh:

a) Tham mûu cho Giaám àöëc Súã Nöåi vuå trònh UBND tónh ban haânh Quyïët àõnh thu
taâi liïåu cuãa caác cú quan, àún võ thuöåc Danh muåc söë 1, Danh muåc söë 2 vaâo Trung têm
Lûu trûä thuöåc Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh haâng nùm;

b) Hûúáng dêîn caác cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu chuêín bõ taâi liïåu giao nöåp;

c) Chuêín bõ kho taâng vaâ caác phûúng tiïån àïí tiïëp nhêån taâi liïåu;

d) Töí chûác tiïëp nhêån taâi liïåu vaâ lêåp "Biïn baãn giao nhêån taâi liïåu".

4. Thuã tuåc giao nöåp:

"Muåc luåc höì sú, taâi liïåu nöåp lûu" vaâ "Biïn baãn giao nhêån taâi liïåu" àûúåc lêåp thaânh
hai baãn theo mêîu thöëng nhêët cuãa Cuåc Vùn thû vaâ Lûu trûä nhaâ nûúác. Lûu trûä cuãa cú
quan, töí chûác vaâ Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä giûä möîi loaåi möåt baãn.

Àiïìu 24. Thúâi haån giao nöåp taâi liïåu vaâo Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh

1. Taâi liïåu haânh chñnh, taâi liïåu nghiïn cûáu khoa hoåc, ûáng duång khoa hoåc vaâ cöng
nghïå, taâi liïåu xêy dûång cú baãn: Sau nùm nùm, kïí tûâ nùm taâi liïåu àûúåc giao nöåp vaâo lûu
trûä hiïån haânh cuãa caác cú quan, töí chûác.

2. Taâi liïåu phim, aãnh, phim àiïån aãnh; mi-crö-phim; taâi liïåu ghi êm, ghi hònh, taâi
liïåu khaác: Sau hai nùm, kïí tûâ nùm taâi liïåu àûúåc giao nöåp vaâo lûu trûä hiïån haânh cuãa cú
quan, töí chûác.

3. Taâi liïåu cuãa caác ngaânh Quöëc phoâng, Cöng an, Ngoaåi giao: Sau ba mûúi nùm kïí
tûâ nùm taâi liïåu àûúåc giao nöåp vaâo lûu trûä hiïån haânh cuãa cú quan, töí chûác, trûâ taâi liïåu
chûa àûúåc giaãi mêåt vaâ taâi liïåu coân giaá trõ hiïån haânh.

Àiïìu 25. Quaãn lyá taâi liïåu lûu trûä khi cú quan, töí chûác, àún võ haânh chñnh chia, 
taách, saáp nhêåp, giaãi thïí; doanh nghiïåp nhaâ nûúác phaá saãn hoùåc chuyïín àöíi hònh
thûác súã hûäu

1. Trong trûúâng húåp cú quan, töí chûác giaãi thïí, doanh nghiïåp phaá saãn thò trûúác khi
chêëm dûát hoaåt àöång, ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác, doanh nghiïåp àoá phaãi quaãn lyá,
giao nöåp taâi liïåu lûu trûä theo quy àõnh sau àêy:

a) Taâi liïåu lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác thuöåc nguöìn nöåp lûu cuãa Lûu trûä lõch sûã
phaãi àûúåc giao nöåp vaâo Lûu trûä lõch sûã;
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b) Taâi liïåu lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác khöng thuöåc nguöìn nöåp lûu cuãa Lûu trûä
lõch sûã phaãi àûúåc giao nöåp vaâo Lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác cêëp trïn trûåc tiïëp.

2. Trûúâng húåp cú quan, töí chûác, àún võ haânh chñnh chia, taách, saáp nhêåp, doanh
nghiïåp nhaâ nûúác chuyïín àöíi hònh thûác súã hûäu thò trûúác khi chêëm dûát hoaåt àöång hoùåc
chuyïín àöíi hònh thûác súã hûäu, ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác, doanh nghiïåp àoá töí
chûác quaãn lyá vaâ giao nöåp taâi liïåu theo hûúáng dêîn taåi Thöng tû 46/2005/TT-BNV ngaây
27/4/2005 cuãa Böå Nöåi vuå.

Muåc 4

BAÃO QUAÃN, KHAI THAÁC, SÛÃ DUÅNG TAÂI LIÏåU LÛU TRÛÄ

Àiïìu 26. Baão quaãn taâi liïåu lûu trûä

1. Taâi liïåu lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác phaãi àûúåc baão vïå, baão quaãn an toaân trong
kho lûu trûä.

2. Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá traách nhiïåm chó àaåo thûåc hiïån caác quy àõnh 
sau àêy vïì baão quaãn taâi liïåu lûu trûä:

a) Xêy dûång hoùåc böë trñ kho lûu trûä theo àuáng tiïu chuêín quy àõnh;

b) Thûåc hiïån caác biïån phaáp phoâng, chöëng chaáy, nöí; phoâng, chöëng thiïn tai; phoâng 
gian, baão mêåt àöëi vúái kho lûu trûä vaâ taâi liïåu lûu trûä;

c) Trang bõ àêìy àuã caác thiïët bõ kyä thuêåt, phûúng tiïån baão quaãn taâi liïåu lûu trûä;

d) Duy trò nhiïåt àöå, àöå êím, aánh saáng phuâ húåp vúái tûâng loaåi hònh taâi liïåu lûu trûä;

à) Thûåc hiïån caác biïån phaáp phoâng, chöëng cön truâng, nêëm möëc, khûã a-xñt vaâ caác
taác nhên khaác gêy hû hoãng taâi liïåu;

e) Tu böí, phuåc chïë taâi liïåu lûu trûä bõ hû hoãng hoùåc coá nguy cú bõ hû hoãng; 

g) Thûåc hiïån chïë àöå baão hiïím taâi liïåu lûu trûä àöëi vúái taâi liïåu lûu trûä àùåc biïåt quyá, hiïëm.

Àiïìu 27. Quyïìn vaâ traách nhiïåm cuãa cú quan, töí chûác, caá nhên trong viïåc khai 
thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä

1. Taåi Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh:

a) Cú quan, töí chûác, caá nhên àûúåc khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä àang baão quaãn 
taåi Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh àïí phuåc vuå yïu cêìu cöng taác, nghiïn cûáu khoa hoåc
vaâ caác nhu cêìu chñnh àaáng cuãa mònh theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt.

b) Cú quan, töí chûác, caá nhên khi khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä coá traách nhiïåm
thûåc hiïån nghiïm chónh quy àõnh vïì sûã duång taâi liïåu lûu trûä cuãa Chi cuåc Vùn thû - Lûu
trûä vaâ caác quy àõnh cuãa phaáp luêåt coá liïn quan.

c) Cú quan, töí chûác, caá nhên khi khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä phaãi traã phñ khai 
thaác, sûã duång taâi liïåu theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt.
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2. Taåi lûu trûä cú quan, töí chûác:

Do Thuã trûúãng cú quan, töí chûác quy àõnh cuå thïí trong Quy chïë cöng taác vùn thû
vaâ lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác.

Àiïìu 28. Thêím quyïìn cho pheáp khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä

1. Thêím quyïìn cho pheáp khai thaác taâi liïåu lûu trûä àang baão quaãn taåi Chi cuåc Vùn
thû - Lûu trûä tónh:

a) Thêím quyïìn cho pheáp khai thaác taâi liïåu mêåt: Thûåc hiïån theo Quyïët àõnh söë
67/2007/QÀ-UBND ngaây 11/9/2007 cuãa UBND tónh Laâo Cai ban haânh Quy chïë baão
vïå bñ mêåt Nhaâ nûúác tónh Laâo Cai.

b) Thêím quyïìn cho pheáp khai thaác taâi liïåu khaác:

- Chuã tõch UBND tónh Laâo Cai cho pheáp:

+ Mang taâi liïåu ra nûúác ngoaâi;

+ Khai thaác sûã duång taâi liïåu cuãa caá nhên vaâ töí chûác nûúác ngoaâi (kïí caã ngûúâi Viïåt
Nam úã nûúác ngoaâi);

+ Cöng böë taâi liïåu taåi Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh Laâo Cai.

- Giaám àöëc Súã Nöåi vuå cho pheáp:

+ Triïín laäm, trûng baây taâi liïåu lûu trûä;

+ Khai thaác taâi liïåu phuåc vuå cöng taác àiïìu tra cuãa caác cú quan chûác nùng.

- Chi cuåc Trûúãng Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh cho pheáp khai thaác taâi liïåu khöng
thuöåc caác quy àõnh trïn.

c) Viïåc sao lûu taâi liïåu:

- Ngûúâi coá thêím quyïìn cho pheáp khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä thò cho pheáp
sao lûu taâi liïåu lûu trûä.

- Viïåc sao lûu taâi liïåu àûúåc thûåc hiïån taåi Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh.

2. Ngûúâi àûáng àêìu caác cú quan, töí chûác cho pheáp khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu
trûä baão quaãn taåi kho lûu trûä cuãa caác cú quan, töí chûác.

Àiïìu 29. Thuã tuåc khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä

1. Ngûúâi àïën khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä taåi Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh
vò muåc àñch cöng vuå phaãi coá vùn baãn àïì nghõ hoùåc giêëy giúái thiïåu cuãa cú quan, töí chûác
núi cöng taác; vò muåc àñch caá nhên phaãi coá àún xin sûã duång taâi liïåu vaâ coá chûáng minh
thû nhên dên hoùåc höå chiïëu (nïëu laâ ngûúâi nûúác ngoaâi); trûúâng húåp nghiïn cûáu chuyïn
àïì phaãi coá thïm àïì cûúng nghiïn cûáu.

2. Thuã tuåc khai thaác, sûã duång taâi liïåu taåi lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác:

Do ngûúâi àûáng àêìu cú quan töí chûác quy àõnh cuå thïí trong Quy chïë cöng taác vùn
thû vaâ lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác.
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Chûúng IV

QUAÃN LYÁ NHAÂ NÛÚÁC VÏÌ CÖNG TAÁC VÙN THÛ, LÛU TRÛÄ 
TRÏN ÀÕA BAÂN TÓNH LAÂO CAI

Àiïìu 30. Traách nhiïåm quaãn lyá nhaâ nûúác vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä

1. UBND tónh thöëng nhêët quaãn lyá nhaâ nûúác vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä trïn àõa
baân tónh.

2. Súã Nöåi vuå tham mûu cho UBND tónh thûåc hiïån quaãn lyá nhaâ nûúác vïì cöng taác
vùn thû, lûu trûä vaâ quaãn lyá taâi liïåu lûu trûä lõch sûã cuãa tónh.

Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä tónh coá chûác nùng giuáp Giaám àöëc Súã Nöåi vuå tham mûu
cho UBND tónh thûåc hiïån quaãn lyá nhaâ nûúác vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä vaâ trûåc tiïëp
quaãn lyá taâi liïåu lûu trûä lõch sûã cuãa tónh. Nhiïåm vuå cuå thïí cuãa Chi cuåc Vùn thû - Lûu trûä
tónh àûúåc quy àõnh taåi Quyïët àõnh 40/2010/QÀ-UBND ngaây 19/11/2010 cuãa UBND
tónh Laâo Cai.

3. UBND huyïån, thaânh phöë quaãn lyá nhaâ nûúác vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä trïn àõa
baân huyïån, thaânh phöë.

Phoâng Nöåi vuå huyïån, thaânh phöë böë trñ cöng chûác chuyïn traách trong biïn chïë
àûúåc giao giuáp Trûúãng phoâng Nöåi vuå thûåc hiïån chûác nùng tham mûu cho UBND
huyïån, thaânh phöë quaãn lyá nhaâ nûúác vïì vùn thû, lûu trûä cuãa huyïån, thaânh phöë.

a) Nhiïåm vuå:

- Hûúáng dêîn, kiïím tra viïåc thûåc hiïån caác chïë àöå, quy àõnh vïì vùn thû, lûu trûä cuãa
Nhaâ nûúác vaâ cuãa tónh àöëi vúái caác cú quan, töí chûác úã cêëp huyïån vaâ cêëp xaä;

- Thûåc hiïån baáo caáo, thöëng kï vïì vùn thû, lûu trûä theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt;

- Töí chûác sú kïët, töíng kïët vaâ thûåc hiïån cöng taác thi àua, khen thûúãng trong hoaåt
àöång vùn thû, lûu trûä;

- Quaãn lyá taâi liïåu lûu trûä cuãa cêëp huyïån theo hûúáng dêîn cuãa Súã Nöåi vuå.

b) Cöng chûác chuyïn traách taåi Phoâng Nöåi vuå phaãi coá àuã tiïu chuêín nghiïåp vuå cuãa
ngaåch cöng chûác vùn thû, lûu trûä theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt.

4. Vùn thû, lûu trûä cêëp xaä:

a) Taåi UBND xaä, phûúâng, thõ trêën böë trñ cöng chûác kiïm nhiïåm laâm vùn thû,
lûu trûä.

b) Ngûúâi laâm vùn thû, lûu trûä cêëp xaä phaãi coá àuã tiïu chuêín nghiïåp vuå theo quy
àõnh cuãa phaáp luêåt.

Àiïìu 31. Khen thûúãng, xûã lyá vi phaåm vaâ khiïëu naåi, töë caáo vïì vùn thû, lûu trûä

1. Cú quan, töí chûác, caá nhên coá thaânh tñch sau àêy seä àûúåc khen thûúãng theo quy
àõnh cuãa phaáp luêåt:

a) Coá thaânh tñch xuêët sùæc trong thûåc hiïån cöng taác vùn thû, lûu trûä.
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b) Phaát hiïån, giao nöåp, tùång cho cú quan lûu trûä nhûäng taâi liïåu coá giaá trõ vaâ taâi liïåu
lûu trûä àùåc biïåt quyá hiïëm.

c) Phaát hiïån, töë giaác kõp thúâi haânh vi chiïëm àoaåt, laâm hû haåi hoùåc tiïu huãy traái
pheáp taâi liïåu lûu trûä.

2. Cú quan, töí chûác, caá nhên coá haânh vi vi phaåm quy àõnh naây vaâ caác quy àõnh
khaác cuãa phaáp luêåt vïì vùn thû, lûu trûä thò tuyâ theo tñnh chêët, mûác àöå vi phaåm maâ bõ xûã
lyá kyã luêåt, xûã phaåt haânh chñnh hoùåc bõ truy cûáu traách nhiïåm hònh sûå, nïëu gêy thiïåt haåi
thò phaãi böìi thûúâng theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt.

3. Töí chûác, caá nhên coá quyïìn khiïëu naåi, töë caáo àöëi vúái caác haânh vi vi phaåm phaáp
luêåt vïì cöng taác vùn thû, lûu trûä. Viïåc giaãi quyïët khiïëu naåi, töë caáo trong cöng taác vùn
thû, lûu trûä àûúåc thûåc hiïån theo quy àõnh cuãa phaáp luêåt vïì khiïëu naåi, töë caáo.

Àiïìu 32. Kinh phñ cho cöng taác vùn thû, lûu trûä

1. Nguöìn kinh phñ àêìu tû bao göìm:

a) Ngên saách nhaâ nûúác;

b) Caác khoaãn thu tûâ phñ khai thaác, sûã duång taâi liïåu lûu trûä;

c) Taâi trúå cuãa caác töí chûác, caá nhên trong vaâ ngoaâi nûúác.

2. Ngûúâi àûáng àêìu cú quan, töí chûác coá traách nhiïåm baão àaãm kinh phñ cho cöng taác 
vùn thû, lûu trûä cuãa cú quan, töí chûác.

Chûúng V

ÀIÏÌU KHOAÃN THI HAÂNH

Àiïìu 33. Töí chûác thûåc hiïån

1. Giao Súã Nöåi vuå hûúáng dêîn, kiïím tra, àön àöëc caác cêëp, caác ngaânh, doanh nghiïåp 
Nhaâ nûúác trïn àõa baân tónh thûåc hiïån nghiïm Quy àõnh naây.

2. Chuã tõch UBND caác huyïån, thaânh phöë; Thuã trûúãng caác súã, ban, ngaânh, àún võ
sûå nghiïåp; Chuã tõch Höåi àöìng quaãn trõ, Giaám àöëc caác doanh nghiïåp nhaâ nûúác; caác cú
quan, töí chûác, caá nhên coá liïn quan chõu traách nhiïåm thi haânh Quy àõnh naây./.

TM. UYÃ BAN NHÊN DÊN TÓNH

CHUÃ TÕCH

(àaä kyá)

Nguyïîn Vùn Võnh
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