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QUY CHE
Cong tac vin thuw, luu triv ciia Truong Cao ding Kinh té - K§ thuit Té Hiéu
Hung Yén
(Ban héanh kém theo Quyét dinh s6 543 /OP-CPTH, ngay A1 /42021
ciia Truong Cao dding Kinh té - Ky thudt Té Hiéu Hung Yén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi tugng ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac Vin thu, luu trit va quan ly cong tac
van thu, luu trit cda Trudong Cao dang Kinh té - K§ thuat T6 Hiéu Hung Yén.

2. Cong tac vin thu bao gdbm: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan Iy vin
ban di, vin ban dén; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y
va st dung con déu va thiét bi luu khoa bi mat thude cdng tac van thu.

3. Cong tac luu trit bao gdm: cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, x4c dinh
gid tri tai li¢u, thong ké, bdo quan va to chiic st dung tai liéu hinh thanh trong
qud trinh hoat dong cuia co quan.

Diéu 2. Nguyén tic, yéu cau quan ly cong tac van thu, luu triv

1. Nguyén tac: Cong tac vén thu, luu trit dugce thuc hién théng nhét theo
quy dinh cta phéap ludt hién hanh.

2. Yéu cau

a) Vin ban cua co quan phai dugc soan thao va ban hanh ding thim
quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thuc, thé thic va k¥ thuét trinh bay theo quy dinh
clia phdp luat: Péi véi vin ban quy pham phép ludt duge thuc hién theo quy
dinh cta Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat; d6i v6i vin ban hanh
chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phti v& cong tac vin thu (sau ddy viét tit 1a Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP).

b) Tét ca van ban di, vin ban dén cta co quan phai dugc quan 1y tap trung
tai Vén thu co quan dé lam thu tuc ti€p nhén, déng ky, trir nhiing loai vén ban
dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phép luét.

¢) Vin ban di, vin ban dén thudc ‘ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, chdm nhét 14 trong ngdy lam viéc tiép theo. Vin
ban dén c6 cac muc do khan: “Hoéa tdc”, “Thuong khin” va “Khén” (sau ddy goi
chung 13 van ban khin) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén duoc.

d) Vian ban phai dugc theo ddi, cdp nhat trang thai giri, nhén, xu ly.




d) Nguoi duge giao giai quyét, theo dai cong viéc cua co quan co trach
nhiém 1ap hd so vé cong viéc duoc giao va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan.

e) Con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan phai dugc quan ly, st
dung theo quy dinh ctia phap luét.

g) Ung dung khoa hoc va cong nghé thong tin trong cdng tac van thu, luu trit.

Diéu 3. Gia tri phap Iy ctia viin ban dién ti.

1. Vin ban dién tor duoc ky sé boéi ngudi c6 thim quyén va ky sb cua
Truong theo quy dinh cta phéap luat cé gia tri phap ly nhu ban goc van ban giay.

2. Chit ky s6 trén vin ban dién ttr phai dap Gng ddy du cac quy dinh cta
phép luét.

Piéu 4. Trach nhiém cda c4n bd, cong chire, vién chire, ca nhan dbi
véi cdng tac vin thuw, luu tri.

1. Hiéu truéng hodc ty quyén cho 01 Phé Hiéu trudng chi dao thuc hién
quy dinh vé céng tac vén thu, luu tri; chi dao viée nghién ctu, ing dung khoa
hoc va céng nghé€ vao cong tac vin thu, luu trit.

2. Céan bg, cong chirc, vién chirc, cd nhan trong qua trinh theo ddi, giai

quyét cong viée c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit phai thuc hién dung
quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh ctia phéap luat c6 lién quan.

3. Trach nhiém cda Van thu co quan.

a) Ding ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c) Sép xép, bdo quan va phuc vu vi€c tra ciru, st dung ban luu van ban.

d) Quan ly Sé dang ky van ban.

d) Quan ly, sir dung con d4u, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, tb
chtrc; cac loai con dau khac theo quy dinh.

4. Nhiém vu luu trt co quan.

T4 chirc thu thap hd so, tai lidu cta vin thu va céc phong chuyén mon
trong co quan, xac dinh gia tri tai liu, chinh ly tai liéu, 13p ho so hoan chinh 1én
cip hop, thng ké, bao quan, hudng dan, khai thac sir dung tai liéu luu trir co
quan. Tham gia vao Hoi dong tiéu huy tai liéu ddi voi nhiing tai liéu hét gia tri,
tai liéu tring thira. Hang ndm lua chon ho so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao
ndp vao Luu tr{t lich st theo quy dinh cta phap luét.
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_ Chuong II
CONG TAC VAN THU

M!.IC 1 )
VAN BAN GIAY

Diéu 5. Soan thio va ban hanh vin ban.
1. Thé thire, ky thudt trinh bay van ban.

a) Van ban quy pham phdp ludt thuc hién theo quy dinh cua Luét Ban
hanh vin ban quy pham phép luat nim 2015 va Luat stra dbi, bd sung mot so
diéu ctia Lut Ban hanh vin ban quy pham phap luét ndm 2020; Nghi dinh 56
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht; Nghi dinh s6 154/2020/ND- Cp
ngdy 31/12/2020 cua Chinh phi stra dbi bd sung mot sé didu ciia Nghi dinh sb
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu.

b) Vian ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8, 9 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii va cidc mau trinh bay vin ban tai
Muc II, Phu luc III ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh pht v& cong tic van thu (sau ddy viét tit 1a Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP).

2. Soan thdo va ky ban hanh van ban.

Viéc soan théo van ban, dgyét ban ghéo, ky ban hénh, van ban thuc hién theo
quy dinh tai Biu 10, Biéu 11, Biéu 12, Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 6. Quén Iy vin ban di

Trinh tu, cach thac thuc hiér} quén ly van ban di thuc hién theo quy dinh
tai muc 1, Chuong III, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Dicu 7. Quan ly vin ban dén va sao van ban.

Trinh tu, cach thirc thuc hién quan ly vén ban dén va sa0 vén ban thuc
hién theo quy dinh tai Muc 2, Muc 3, Chuong III, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 8. Quan ly va sit dung con dau
1. Quén ly con dau:
a) Béo quan an toan, st dung con dau co quan tai tru s¢ co quan.

b) Chi giao con dau ctia co quan cho ngudi khac khi duge phép bang vin ban
cua Giam doc Sé. Viéc ban giao con dau ciia co quan phai dugc 18p bién ban.

c) Phai truc tiép dong dau, ky sd vao van ban do co quan ban hanh.

d) Chi dugc déng dau, ky s cia co quan vao van ban khi da cé chit ky
cua nguoi cd tham quyén.

2. St dung con déu



a) Dau déng phai & rang, ngay ngén, ding chiéu va ding dung muc déu
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau Ién chit ky, diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Cac vén ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Diu duge
dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan hodc tiéu dé phu luc.

d) Déu giap lai duoc dong vao khoang gilta mép phai cta van bén hogc
phu luc vén bdn, trim 1én mot phan céc to gidy, dong toi da khong quéd 05 (ndm)
to glay

Diéu 9: Lap ho so va giao ngp ho so, tai li€u vao luu trir co quan
1. X4y dung danh muc ho so

Danh muc hd so do Hiéu truong phé duyét, ky ban hanh va gii phong,
trung tAm, c4 nhan thudc Trudng dé lam cin ¢ 14p hd so. MAu danh muc hd so
dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

2. Léap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan

a) Yéu cdu: Phan anh dung chtrc ndng, nhiém vu cia phong, don vi thudc
Truong; Céc vén ban, tai li€u trong mot hd so phai c6 su lién quan chat ch& vai
nhau va phan 4dnh dtng trinh tu dién bién ciia su viéc hodc trinh tu giai quyét
cdng viéc.

b) M& hd so: Cin ¢t vao Danh muc hd so hodc theo ké hoach cdng tac
cua co quan, don vi dugc phé duyét va thuc té cong viée dugc giao, cong chirc,
vién chtrc phai chuin bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so. Trudng hop
cac ho so khong c6 trong Danh muc hd so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai
quyét cong viéc ty xdc dinh cdc thong tin: Tiu dé hd so, sb va ky hiéu hd so,
thoi han bao quan hé so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét dau.

c¢) Thu thép, cép nhat van ban, tai liéu vao hd so: Cong chure, vién chic ¢6
trach nhiém thu thép, cép nhét tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qu4 trinh
theo d&i, gidi quyét cong viéc vao hd so da mé, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi
am (néu co) bdo dam sy toan ven, ddy du cta hd so, tranh bi that lac. Céc vin
ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh tu hop ly, tuy theo dac dlem
khac nhau cta cong viéc dé lua chon céch sip xép cho thich hop (chu yéu 1a sap
xép theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

d) Két thic hd so: Hd so duoc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.
Cong chtre, vién chuc c6 trach nhiém lap hd so phai ra soat lai toan bd vén ban,
tai liéu c6 trong hd so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; x4c dinh lai thoi
han bao quén cia hé so; chinh sira tiéu d&, sb va ky hiéu ho so cho phu hop;
hoan thién, két thuc hd so. Ngudi 1ap hd so thuc hién danh s6 to d6i v6i ho so ¢o
thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc van ban dbi v6i hd so ¢o
thoi han bo quan vinh vién; viét chimng tir két thuc ddi véi tt ca hd so.



Muc 2
VAN BAN PIEN TU

Diéu 10. Nguyén tac giri, nhin vian ban dién tir

Nguyén téc gui, nhdn van ban dién tir duge thyc hién theo quy dinh tai
Piéu X} Quyét dinh sb 25/2019/Qb-UBND ngay 05/7/2019 ctia Uy ban nhén dén
tinh vé viéc ban hanh quy ché tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tur gitta cdc co quan hanh chinh Nha nudc trén dia ban tinh Hung Yén (sau
day goi tét 1a Quyét dinh sb 25/2019/Qb-UBND).

Piéu 11: Tiép nhin, ding ky vin ban dién ti vao Heé thong
1. Kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cua van ban dién tu

a) Vén thu Trudng phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven ctia vin ban dién
t va thue hién tiép nhan trén hé théng theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 10 Quyét
dinh s6 25/2019/QD-UBND.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh vé tinh xdc
thuc, toan ven clia vin ban dién tir hodc giri sai noi nhén thi phai tra lai cho co
quan, t6 chiic giri van ban trén hé thdng. Truong hop phat hién c6 sai s6t hodc
dau hiéu bét thuong thi vin thu Truong bao cdo ngay ngudi ¢ trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri van ban.

c) Vién ban gidy c6 muc d6 khin dén ngoai gid lam viée, ngay 1€, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cla Trudng cé trich nhiém tiép nhan va béo
ngay v&i Truong phong Té chirc — Hanh chinh va van thu dé xtr ly kip thoi.

d) Van ban mat, bi thu c6 dau chi mtc d6 mat duoc tiép nhén, ding ky
theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Ping ky vin ban dén

a) Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xdc cac
thong tin theo thong tin ddu vao cua di liéu quan ly van ban dén. Nhiing van
ban dén khéng duoc dang ky tai van thu co quan thi cac don vi, c4 nhén khong
c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai van ban dén duoc ding ky riéng theo
quy dinh cta phép luét.

b) S6 dén cua van ban duoc lay lién tiép theo tht tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nam, thong nhét gifta viin ban gidy va van ban dién tu.

¢) Pang ky van ban: Van ban dugc déng ky bang hé thong quén ly van
ban. Vian thu co quan tlep nhén vén ban va ding ky vao hé thdng. Truong hop
gui vin ban dén bang gidy thi vén thu co quan thyc hién s6 héa vin ban dén sau
do cap nhét vao He¢ thdng céc trudong thong tin ddu vao cia dit lidu quén ly van
ban dén theo ding quy dinh.

4. Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi
mat nha nude.

Piéu 12: Xir Iy vin ban dén dién ti trén Hé théng
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1. Vin thu c6 trach nhiém cép nhat van ban dén trén hé thong, chuyén
Hiéu trudng dé phan phdi van ban, giai quyét vin ban trén Hé théng.

2. Hiéu trudng cho y kién phan phéi, cho dao giai quyét van ban dén trén
hé thong va cdp nhat vao hé théng cic thong tin: don vi hodc ‘nguoi nhén, y kién
phan phdi chi dao, trang thai xir Iy van ban, thoi han giai quyét.

a) Truong hop van ban dién tir guri kém véan ban glay, véan thu thuc hién
quy tr inh chuyén vin ban dién tr trén Hé théng va chuyen vin béan gidy dén don
vi hodc ¢4 nhan dugc Hiéu trudng giao chu tri giai quyét.

b) Trudng hop sau khi nhén dugc vdn ban hodc hd so cong viée duoc giao
trén hé thong, bd phan hodc c4 nhan duoc giao nhiém vu chu tri xr ly van ban
xac dinh védn ban d6 khong thudc chirc nang nhiém vu ctia minh, c¢é trach nhiém
phan h01 kip thoi dén Hiéu truong dé xur ly lai trén hé thdng va dam bao tién do
giai quyet cong viéc.

3. Khi nhan vin ban dén trén hé théng, bd phén hodc ca nhan dugc giao
chu tri xr ly c¢é trach nhiém nghién ctru giai quyet vin ban dén theo thoi han
duoc giao trén hé thdng. Nhiing vin ban dén c6 ddu chi cdc mic do khin phai
dugc giai quyét ngay.

4. Nguoi duge giao chu tri ¢6 trach nhiém 1ap hé so cong viéc dbi voi
nhiém vu dugc giao theo cédc budc sau: xac dinh s6 va ky hiéu hd so dé giai
quyet vin ban dén theo Danh muc hd so cia co quan, don vi; cdp nhét vao He
thong ma hd so theo quy dinh tai Muc III Phan II phu luc VI Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP.

Trudng hop hé so khong ¢4 trong Danh muc h so, viéc mé hé so duoc thuc
hién theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 DPiéu 29 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Piéu 13: Phat hanh vin béan dién ti
1. Quy trinh ky s6, phat hanh vin ban dién tir

Vin ban dién tir sau khi duoc kiém soat vé ndi dung, thé thirc, k§ thuét
trinh bay va duoc Hiéu truong phé duyét, phat hanh phai dam bao duoc sir dung
t6i thiéu 02 chir ky s6 (01 ky sb ctia ngudi c6 thAm quyén, 01 chir ky s6 cta co
quan, don vi). Viéc ky s6 dugc thuc hién nhu sau:

a) Hiéu trudng ky véan ban thuc hién ky s6 c4 nhan trén van ban dién tu,
sau do chuyén van thu thuc hién cac thu tuc phat hanh.

b) Vin thu Iy sb vin ban cip nhét vao tap tin da duoc Hiéu trudng ky sb
ca nhén cac théng tin: S6 ky hiéu van ban, ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban.
Viéc cdp nhat s6 ky hiéu va ngay, thang, ndm ban hanh van ban duge thyc hién
qua chtic ning tu dong cta Hé thong.

Vin thu thuc hién in vin ban da duoc ky s6 ctia Hiéu trudng ra glay, nhan
ban, déng dau cua co quan, don vi dé tao thanh ban chinh vin ban gidy va phat
hanh vin ban gidy (néu c6 yéu cau).
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Van thu st dung ching thu sé cta co quan thuc hién ky s6 cla co quan,
don vi 1én vin ban dién tr da c6 chit ky sd c4 nhan cta Hiéu trudng viée ky sb
cua co quan, don vi d6i voi van ban co phu luc dugc thuc hién theo Khoan 8
Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

Phat hanh véan ban dién t: Van thu ‘thu'c hién phét hanh véan ban dién tu
trén hé thong, cép nhat du cdc thong tin dau vao cia dit liéu quan ly véan ban di
theo Muc I Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

c¢) Luu van ban dién t

Thuc hién theo Khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

. d) Dinh ky van thu ¢6 trach nhiém in 5O dang ky vén ban di trén hé thdng ra
gidy, dam bao day du cdc trudng thong tin theo mau s6 déng ky vén ban di, dong
s6 d€ quan ly va luu trit theo ding quy dinh. Thoi han in s6 vao cudi nam cuia
nam ke tiép.

@) Phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy

Vién thu thuc hjén theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Piéu 25 va Phan II
Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Hinh thtc chit ky s6 cua ngudi c6 tham quyén ctia co quan, don vi
a) Chit ky s ciia nguoi ¢6 tham quyén

Hinh anh, vi trf chit ky sc“')‘ ca nhén cuia Lanh dao duoc thuc hién theo quy dinh
tai BDiém d Khoan 7 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Chii ky sb cia co quan, don vi ban hanh vén ban

Hinh anh, vi tri thong tin gll& ky sb cua co quan, dq'n vi dugc thuc hién theo
quy dinh tai Khoan 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND- CP.

Piéu 14: Quan Iy, sit dung thiét bi luu khéa bi mat

1. Hiéu trudng cé trach nhiém giao cho vén thu quan ly, sit dung thiét bi
luu khod bi mét ctia co quan theo quy dinh.

2. Van thu c¢6 trach nhi€ém quén ly thiét bi luu khod bi mat theo quy dinh
tai Khoan 2 DBiéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Cé nhén dugc giao co trach nhiém quan ly th,ié't bi luu khod bi mét va
khod bi mat theo quy dinh tai Pieu 74 Nghi dinh s6 130/2018/NB-CP ngé}‘/
27/9/201§ ciia Chinh phu quy dinh chi ti,ét thi hanh Luéat giao dich dién tor vé
chir ky s6 va dich vu chiing thuc chit ky so.

4. Str dung thiét bi luu khod bi mat

Viéc st dung thiét bi Igu khoa bi mat cﬁ,a co quan, don vi dugc thuc hién
theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 15: Lap ho so dién tir va giao nop ho so tai liéu vao luu trir co quan.

1. Co quan, don vi thuc hién xdy dung Danh muc hd so cia co quan, don vi
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2. Cin ctr vao Danh muc hd so ctia co quan, don vi, can bo, cong chuc,
vién chtic ¢6 trach nhiém mé hd so thu thap va cép nhat van ban, tai liéu di€n tu
hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong vi€c vao hé so tuong tng
dam bao su toan ve, ddy dil trong viéc tao lap hd so dién tir clia co quan, ca
nhan. Truéng hop hd so khdng c6 trong Danh muc hd so, viéc mo hd so dugc
thuc hién theo quy dinh tai Biém ¢ Khoan 2 Biéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Péi voi viée luu trir van ban dién tir trén cac hé théng théng tin dugc
thuc hién theo co ché luu trit va quan ly co s¢ dir liéu cia cac hé théng thong
tin, két hop véi céc rang budc vé phan cip, phan quyén, ngudi sir dung dé ban
dam murc d6 an toan, bao mat cia thong tin, dit liéu.

4. Nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

~a) Viéc ndp Iy’u tai liéu dién tir vao Luu trlr co quan duoc thuc hién theo
Diém b Khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Khi giao ndp tai liéu Luu truc diéq ta, luu trlt co quan thuc hiém theo
quy dinh tai Khodam 2 Di€u 7 Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013
hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luét Luu trit.

Chuong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
LUU TRU TAI LIEU GIAY

Piéu 16. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nédm, Phong T chiic — Hanh chinh chu tri, t§ chirc thu thap hd so,
tai liéu da dén han ndp luu vao kho Luu trit co quan.

1. Lap ké hoach thu thap hd so theo Danh muc hd so duoc cdp c6 thim
quyén phé duyét, ban hanh.

2. PhO} hop véi cac don vi, cdng chtic, vién chirc, ngudi lao dong xac dinh
nhiing loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trlt co quan.

‘ 3. Hudng dan cac don vi, géng chuc, vién chuic, nguoi lao dong chu‘én bi
ho so, tai liéu va 1dp “Muc luc ho so, tai li€u ndp Iuu theo quy dinh tai Di¢u 16
Quy ché nay”.

4. Chuén bj kho va céc phuong tién bdo quén dé tiép nhén hd so, tai liu;

5. T6 chic tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu vai thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén tai li€u.

Piéu 17. Chinh Iy ti liéu

H) so, tai liéu cia Truong dugc chinh ly hoan chinh va bao quan trong
kho luu trit hodc Hé thong luu trit ciia co quan.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phéan tan phong luu trit.
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b) Khi phan loai, ldp hd so (chinh sira hoan thién, phuc héi hodc lap mai
hd so), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo dai, giai quyét
cong viée (khong pha v& hé so di lap).

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cdc hoat dong cua Nha

truong

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

a) Phén loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé théng hoa ho so, tai lidu:

d) Léap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va cac cong cu tra
ctu khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctu sir dung tai li€u;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 19. Xac dinh gia tri tai li¢u

Phong T chirc — Hanh chinh c6 nhiém vu cin ct theo cdc quy dinh cia
phap luét xdy dung quy dinh thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao ban hanh
sau khi c6 y kién thdm dinh ctia co quan c6 thdm quyén.

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

a) Xac dinh tai li€u can bao quén vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi
han bang s6 nam cu thé;

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

Pidu 20. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Trén co s& dé nghi cuia Hoi ddng xéac dinh gia tri tai liéu, Lanh dao
quyét dinh thoi han bado quén tai li€u, lua chon tai liéu d€ giao ndp vao Luu trlr
co quan, lua chon tai liéu ctia Luu trit co quan d€ giao np vao Luu tri lich su,
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cia Quy ché nay.

2. Thu tuc quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

a) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu to chic hop, thong nhit danh myc tai
liéu hét gia tri can tiéu hay;

b) C6 vin ban dé nghi S& Noi vu thdm dinh Danh muc tai liéu hét gia tri
can huy;

¢) Can cr vao y kién ctia Hoi ddng x4c dinh gid tr tai ligu va y kién thdm

dinh ctia S& Noi vu, Phong T chiic — Hanh chinh trinh Lanh dao quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri.

3. Viéc hiy tai lidu hét gia tri phai dam bao hiy hét thong tin trong tai liéu
va phai duoc lap thanh bién ban.

4. Hb so huy tai liéu hét gia tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi ddng;

SR
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b) Danh muc tai liéu hét gié tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri.

c) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;

d) Vin ban d& nghi thAm dinh ctia Trudng;

d) Van ban thAm dinh ctia S& Néi vu;

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

- Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trli co quan it

nhat 20 ndm, ké tr ngay huy tai li¢u.

6. Cac don vi, ca nhén khong dugc tr tiéu huy hd so, tai liéu cia Truong
va cua don vi dudi bat cur hinh thtic ndo. P41 véi céc loai sach bao, tap chi, cac

ban sao chup, gidy nhap khong con nhu cau st dung, don vi, ca nhan c6 thé tu
huy sau khi cé y kién tham tra cua cong chure luu trit.

Piéu 21. Thu thip tai liéu vao Luu trit lich st tinh

Trong thoi han 10 ndm, k& tir ndm cong viée két thic, Phong T chirc —
Hanh chinh c6 trach nhiém trinh 1anh dao danh muc hd so, tai liéu c6 gid tri bao
quén vinh vién ndp luu vao luu trit lich str. Viée giao ndp tai liéu vao luu trit lich
str dugc thuc hién theo huéng dan cta luu trit lich st

Piéu 22. Bao quan tai lidu luu triv

1. Ho so, tai liéu luu trit dén han ndp luu, cac phong chuyén mon, don vi
va cong chuc, vién chirc, ngudi lao déng phai giao ndp hd so vao luu trit co
quan va tép trung bao quan trong kho luu trit co quan. Kho luu trit co quan phai
dugc trang bi day du cdc thiét bi, phuong tién cin thiét theo quy dinh diam bao
an toan cho tai liéu.

2. Thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit

a) Trudng Phong T chirc — Hanh chinh: Chi dao viée thuc hién vé b tri
kho luu tr&r theo dung tiéu chudn quy dinh; thuc hién céc bién phap phong,
chéng chdy, nd; phong, chong thi€n tai phong gian, bao mét déi voi kho luu trir
va tai liéu luu trif; trang bi ddy di céc thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai
liéu Iuu trit; duy tri nhiét do, d6 4m, anh sang dé bao quan phit hop vdi ting loai
tai liéu luu trlf; thue hién cdc bién phdp phong, chéng con tring, nAm mébc va
cac tac nhan gy hu hong tai liéu; thuc hién ché do bao quan thuong xuyén ddi
voi tai liéu luu trit trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xuét kho va tai liéu
luu trir.

b)Phong Td chic — Hanh chinh: ¢6 trach nhiém thuc hién ding cac quy
dinh ciia phép luat v& bao vé, bao quan an toan kho luu trit va tai lidu luu trit; bd
tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trir; ho so, tai liéu trong kho dé trong hdp hodc
cdp, dan nhan ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé tién thdng ké, kiém tra va
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tra ciru. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc sb
luong, chat luong tai liéu, kip thoi bdo céo, dé xuat vdi Phong T6 chiic — Hanh chinh
bién phap xt ly cac van dé lién quan dén bao quan tai liéu luu trl thudc pham vi
minh quan ly.

Piéu 23. Pbi twgng va thi tuc khai thac, sit dung tai liéu luu triv

1. Lanh dao, can bo, cong chure, vién chire, nguodi lao dong trong, ngoai co
quan va moi ca nhan déu duoc khai théac, st dung tai liu luu trlt vi muc dich
cdng vu va nhu cau riéng chinh dang.

2. Dbi véi can bo, cong chire, vién chic thude Nha trudng

a) Phong Té chitc — Hanh chinh: phé duyét phiéu yéu céu khai thac, sir
dung tai liéu ctia can bd, cong chic, vién chic thudc co quan S& doi vdi tai lidu
luu trlt théng thudng. Hinh thic khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc
Luu trif co quan, sao, photo (khdng dong dau).

b) Lanh dao: phé duyét phiéu yéu cau khai thac, str dung tai liu cia cén
bd, cong chirc, vién chirc thudc Truong doi vai tai liéu luu trit c6 ndi dung han
ché sir dung (tai liéu nhén sy, tai chinh - ké todn, tai liéu vé cong tac thanh tra, to
chtic phi chinh pht...). Hinh thic khai thac: doc, ghi chép tai liu tai phong doc
Luu trlt co quan, sao photo (cé déng dau).

3. P6i v6i co quan, t6 chiic, cd nhan ngoai co quan

a) Co quan, td chiic ngoai co quan S& nghién ctu tai liéu vi muc dich
cdng vu phai ¢6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai duoc
Lanh dao Sé dong y.

b) Cé nhén khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don xin st
dung tai liéu, chiing minh thu nhan déan, can cudc cong dan, ho chiéu hodc gidy
to hop phap khac va phai dugc Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh dong y.

Muc 2 .
LUU TRU TAI LIEU PIEN TU

Piéu 24: Piéu kién cia vin ban dién tir dwoc luu triv

1. Viéc luu trit dbi v6i van ban dién tir phai duoc duoc thuc hién theo quy
dinh cta phép luét v€ van thu, luu tri.

2. Vin ban dién tr cia co quan, don vi khi dugc dua vao hd so luu trit
phai dap tng céc dicu kién sau:

a) NoOi dung ctia véan ban dién tor d6 dugc luu trong chinh khudn dang ma
né dugc khoi tao, giri, nhan hodc trong khudn dang cho phép thé hién chinh xéc
hinh thirc, néi dung vén ban do.

b) Noi dung cta vin ban dién tir d6 c6 thé truy nhap va st dung dugc dé
tham chiéu khi can thiét.



13

c) Tinh an toan bao maét, toan ven, déy dd cua van ban dién td khong bi
thay do1i, sai 1éch trong suot thoi gian luu tri.

d) Vin ban dién tir d6 duoc luu tri theo mdt cach nhét dinh cho phép xac
dinh ngudn goc khoi tao, noi dén, ngay gio giri hodc nhén thong diép di lidu.

3. Céac phong, don vi thudc Truong can cr vao dac thu hoat dong va kha
ndng ung dung cdng ngh¢ thong tin ctia co quan, don vi minh dé lua chon va ép
dung hinh thtic bao quan, luu trlt van ban dién tir cho phu hop.

4. Tham quyén cho phép doc, sao chép, ching thuc van ban luu trit dién
tor dugc thuc hién nhu doi véi tai liéu luu tri giay.

5. Qua trinh thuc hién luu trit van ban dién t& thudc danh muc tai liéu han
ché sir dung khéng dugc két noi sir dung trén cdc hé thong mang.

6. Co quan, don vi phai thudng xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan
vin ban dién tir d¢ dam bao an toan, tinh toan ven va kha ning truy cép, khai
thac cua cin ban dién tu va st dung céc bién phép k§ thuat dé viéc phan loai luu
trit duoc thuén loi nhung phai dam bao khong thay déi ndi dung.

Piéu 25: Quy trinh lwu trit viin ban dién tir
1. Thu thép véan ban dién ti

a) Co quan, don vi khi 1dp danh muc hd SO, CO quan can xac dinh rd cac
ho6 so dugc luu trir dudi dang dién tu.

b) Can ci vao danh muc hd so dién tir ctia co quan, don vi, cdng chuc,
vién chirc phu trach c6 trach nhiém md ho so, thu thdp va cap nhét tat ca vin
ban, tai liéu dién ti hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cdng viée vao
ho so tuong ung.

¢) Cac thong tin, dit liéu phat sinh trong qua trinh trao ddi, xir ly vin ban
dién tir phai dugc cdp nhat thong nhat va phu hop véi quy dinh st dung cia moi
hé thong thong tin nhdm dam bao viéc luu trit dugce thudn loi.

d) Bao quan vén ban dién tr thuc hién tl}eo Piéu 8 Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 huéng dan thi hanh mét s6 diéu ctia Luét Luu trit.

2. Nop luu trlt van ban dién tu

a) Viéc ndp luu trit va thuc hién luu trlii van ban dién tu dugc thuc hién
theo quy dinh vé luu trit van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nuéec.

b) Khi giao ndp van ban dién ti, luu trlt co quan, luu trit lich str phai kiém tra
tinh x4c thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cla van ban dién tir. HO so dién tir
phai ddm bdo ding ndi dung, cau tric, khong bi hu hong hay mat dit liéu.

3. Viéc luu trit va quan ly van ban dién t& dugc thuc hién theo co ché luu
trir ciia cdc hé théng thong tin dang ap dung két hop véi cac rang budc vé phan
cap, phén quyén nguoi str dung va mac dd an toan, bao mat cua thdng tin, dir
lieu. Bi véi co quan chua c6 cic hé thdng thong tin phuc vu trao dbi trén moi

VE 74
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truong mang thi viéc tao 1dp va quan ly duoc thuc hién trén may tinh cta co
quan, don vi.

Piéu 26. Hity vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir hét gid tri dugc hiy theo thim quyén. Viéc hiy vin
ban dién t phai dugc thuc hién doi véi toan bo ho so thude danh muc ho so hét
gia tr1 da dugc phé duyét va phai dam bao thong tin d& huy khong thé khdéi phuc
lai duoc.

2. Co quan, don vi va cda nhan chi dugc hiy van ban dién tir sau khi hoan
thanh viéc giao ndp luu.

) Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 27. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac phong, Thu truong don vi thudc s& chiu trdch nhiém td
chure thuc hién; chi dao, hudng dan, ki€m tra, dén doc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co vudng méc hoic ¢ van dé
gi phat sinh, dé nghi cac cac phong, don vi kip thoi bdo cdo Lanh dao (qua
Phong Té chic — Hanh chinh) tong hop, bao cdo Hiéu truong dé xem xét, sua
doi, bd sung cho phu hop./.
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