UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1039 /Qb-SGDDT Qudang Tri, ngay 25 thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac viin thu, lru triv
cua So Giao duc va Pao tao Quang Tri

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH QUANG TRI

Can cir Quyét dinh s6 07/2016/Q0D-UBND ngay 03/3/2016 ciia Uy ban nhdin
dan tinh Qudng Tri vé viéc ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
co cau to chire ciia S¢ Gido duc va Pado tao tinh Quang Tri;

Can cu Ludt luu trir nam 2011,

Cdan cit Nghi dinh sé 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii vé
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt luu trik;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phi vé
quan Iy va sir dung con ddu;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tac Van thu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii twéng Chinh
phii vé viéc giti, nhdn van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nwoc;

Can cir Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cia Bé truéng Bé
Cong an ban hanh biéu mau sir dung trong céng tac bdo vé bi mdt nha nude;

Can cit Quyét dinh s6 500/2021/0D-UBND ngay 03/3/2021 ciia Uy ban
nhén dan tinh Qudng Tri vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh va
qudn Iy van ban dién tik gitka cdc co quan, 16 chire thudc tinh Quang Tri;

Theo dé nghi cua Chdanh Vin phong So Gido duc va Pao tao.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cbng tac van thu, luu
trir cua co quan So Giao duc va Pao tao Quang Tri.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyet dinh s
678/QD-SGDDT ngay 07/7/2020 ctia Giam dbc S Gido duc va Pao tao vé viéc ban
hanh Quy ché céng tac van thu, lwu trir cua So Giao duc va Dao tao Quang Tri.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra, Truong phong thuge S¢ va don
vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay/

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- So Noi vuy;

- Ban Giam débc So;

- Cac phong GD&DT;

- Cac don vi truc thudc So;

- Céc trung tam GDNN-GDTX;
-Luu VT, VP.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-99-2016-nd-cp-quan-ly-su-dung-con-dau-315468.aspx

UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Coéng tac van thw, luu triv
ctiia S¢ Giao duc va Pao tao Quang Tri

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu va quan Iy nha nudce vé cong tac
van thu. Cong tac van thu dugc quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Soan thao, ky
ban hanh van ban; quan ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trlr co quan; quan ly va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat trong céng tac
van thu.

Piéu 2. Pdi twong 4p dung
Quy ché nay duoc ap dung d6i vai cong chirc, vién chue trong co quan S¢

Giao duc va Pao tao; cac to chirc, c& nhan dén lién hé cong tac co lién quan dén
hoat dong van thu, luu trir.

Picu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhimng tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Céng tac van thu” bao gom céc cong vige vé soan thao, ky ban hanh
van ban; quan ly van ban, tai liéu mat; 1ap ho S0 va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan; quan ly va sur dung con dau, thict bi luu khoa bi mat.

2. “Cong tac luu trir” bao gom cAc cong viée vé thu thap, chinh Iy, x4c dinh
gia tri tai liéu, bao quan, thong ké Vc'::l to churc stir dung tai liéu luu trir hinh thanh
trong qua trinh hoat dong quan ly, diéu hanh.

3. “Van ban” 1a thdng tin thanh van dugc truyén dat bﬁngqngﬁn nglr hoac
Ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong va dugc trinh bay dang thé thirc, ky thuat
theo quy dinh.

4. *“Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hi¢n
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ciia mot nganh, linh vuc do nguoi dimg dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

5. “Van ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc cua co quan So.

6. “Vén ban dién tir” la van ban dudi dang thﬁng diép dir liéu duoc tao lap
hodc dugc s6 hoa tir van ban giay va trinh bay dtng thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

7. “Vian ban di” 12 tit ca c4c loai van ban do co quan S& ban hanh.
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8. “Vian ban dén” 14 tat ca cac loai vin ban do c4c co quan, t6 chirc, ca
nhan khac g dén.

9. “Pang ky van ban” la viéc ghi chép hodc cap nhat thdng tin vé van ban
vao S6 dang ky vin ban hodc trén Hé thong Quan ly van ban va Hd so cong viéc.

10. “Bén thao van ban” I1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao lap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thao mot van ban.

11. “Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
dugce Lanh dao S¢ truc tiép Ky trén van ban giay hoac Ky so trén van ban dién tur.

12. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé n6i dung, thé thirc van
ban, duoc tao tir ban co chir ky truc ti€p cia Lanh dao Sé.

13. “Ban sa0 y” la ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cia ban gbc hodc
ban chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thie va ky thuat quy dinh.

14. “Ban sao lyc” la ban sao day du, chinh x&c noi dung ctia ban sao v,
duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

_15. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phan nodi dung cua ban géq hoac
phan ndi dung cta ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic
va ky thuat quy dinh.

16. “Danh muc hd so” 12 bang ké ¢ hé théng nhimg hd so du kién duoc
1ap trong nam.

17. “H6 so™ la tap hop cac vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé&, mét su viée, mot d6i tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thudc pham Vi, chic ning, nhiém
vu cua cac phong va cé nhan thudc Sé.

18. “Lap ho so” la viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhitng nguyén tac va phuong phap
nhat dinh.

19. “Tai liéu luu tri” 14 tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién,
nghién ctru khoa hoc, lich sir dugc lwa chon dé luu trir. Tai liéu luu trit bao gdm
ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khong con ban gde, ban chinh thi dugc thay
thé bang ban sao hop phép.

20. “Chinh ly tai liéu” 12 viéc phan loai, X4c dinh gi4 tri, sip xép, thong ke,
l1ap cbng cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia phong va ca nhén
thudc So.

21. “Xac dinh gi4 tri tai liéu luu tri” 1a viéc Xac dinh gid tri tai li€u, thoi
han bao quan theo nhitng nguyén tac, tiéu chuin ctia Luat luu trit va nhitng vin
ban quy pham phép luét cé lién quan dé xac dinh nhiing tai liéu 6 gid tri luu trix,
thoi han bao quéan va tai liéu hét gia tri.

22. “Don vi bao quan” 1a don vi théng ké trong nghiép vu luu tri, déng
thoi dung dé quan ly, tra tim tai liéu. D day cua moi don vi bdo quan khdng qua
3cm. Néu mot hd so ¢6 it van ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bao quan. Néu mot
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hd so ¢ nhiéu vin ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhiéu tap va mdi tap trong hd
so d6 1a mot don vi bao quan.

23. “Van thu co quan” 12 bd phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van
thu cua co quan Sé.

24. “Luu trit co quan” 12 to chirc thuc hién hoat dong luu trir ddi véi tai
liéu luu trir cua co quan Sé.

25. “Luu tri lich st 12 co quan thyc hién hoat dong luu trir d6i véi tai licu
luu trir €6 gid tri bao quan vinh vién dugc tiép nhén tir Luu trir co quan va tir cac
nguon Khéac.

26. “Phong luu trit” 1a toan co quan Sa, tai liéu luu trir dugc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia cac phong va cd nhan thudc So.

27. “Tai liéu luu trir dién t¢” 1a tai liéu dugc tao lap ¢ dang thdng diép dir
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong, duoc lya chon dé luu trit hodc dugc sb
hoa tur tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

28. “Hb so dién tu” 14 tap hop cac tai liéu dién twr 0 lién quan véi nhau vé
mot van dé&, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cdng viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cta cac phong va ca nhan thudc So.

29. “Hé thong quan Iy van ban dién tir va ho so dién ti” 12 phan mém tng
dung c0 chirc nang dé thuc hién viéc gtri, nhan van ban dién tir; soan thao, Ky so,
ban hanh van ban; quan ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trlr co quan trén moi truong mang (sau day goi chung la Hé thong).

30. “Khoa bi mat” 1a mot khda trong cip khda thuoc hé théng mat ma
khong doi xtng, dugc dung dé tao chir ky so.

31. “Ky s6” la viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phan mém dé tu
dong tao va gan chit ky so vao thong diép di liéu.

32. “Chir ky s6” 12 mot dang chit ky dién tir dugc tao ra bang su bién doi
mot thong diép dir liéu st dung hé thong mat ma khdng déi xing, theo do ngu’cn
¢ dugc thdng dlep dir liéu ban dau va khoa cong khai ctia nguoi ky c6 thé xac
dinh duoc chinh Xac:

a) Viéc bién doi néu trén duoc tao ra bang dung khoa bi mat twrong tng voi
khoa cong khai trong cung mot cap khoa.

b) Su todn ven ndi dung cua théng diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc
bién doi néu trén.

33. “Thiét bi luu khda bi mat” 1a thiét bi vat Iy chtra chimg thu s6 va khoa
bi mat cua thué bao.

Piéu 4. Nguyén tic, yéu cau quan Iy céng tac vin thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugc thyuc hién thong nhit theo quy dinh cta phap luat.



2. Yéu ciu

_ @) Van ban cua co quan S¢ phai duge soan thao va ban hanh dung tham
quyén, trinh tu, thu tuc, hinh thie, thé thire va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh
cua phap luat.

b) Tat ca van ban dén, vin ban di phai dugc quan ly tap trung tai Van thu
dé 1am thu tuc tiép nhan, ding ky va chuyén giao, trir nhimg loai van ban duoc
dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat. Nhitng vin ban dén khong dugc ding
ky tai Van thu, cac don vi, c& nhan khdng c6 trach nhiém giai quyét.

3. Tt ca vin ban dén, van ban di phai dugc xir Iy trén Hé thdng trir vin
ban, tai liéu 0 ndi dung bi mat Nha nudc (sau day goi chung la van ban Mat).
Trudng hop phat sinh van ban gidy dén, vin ban gidy di thi déu duoc quét (Scan)
dua vao Hé thong. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky,
phat hanh hoac chuyen giao trong ngdy, chim nhét 13 trong ngay lam viéc t1ep
theo. Vian ban dén c6 dong dau chi cac mirc do khan: “Hoéa toc”, “Thuong khan”
va “Khan” (sau day goi chung la Van ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc
phat hanh va chuyen phat ngay khi van ban dugc ky ban khan) phai duoc dang
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

4. Van ban Mat dugc dang Ky, quan ly theo quy dinh cua phap luét hién
hanh vé bao vé bi mat nha nude va quy dinh tai Quy che nay.

5. Nguoi duoc giao giai quyét, theo dbi cong viéc cua co quan, t6 chirc
(sau day goi chung la ca nhan) co trach nhiém lap ho so vé cong viéc dugc giao
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; ho so duoc 1ap phai bao dam cac
yéu cau sau:

a) Phan anh ding chtic nang, nhiém vu cua co quan, don vi; diang cong
viéc ma ca nhan chu tri giai quyeét.

b) Van ban, tai liéu trong mdi hd so phai ddy du, hoan chinh, c6 gia tri
phap 1y, co mdi lién hé chit ché voéi nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua
van dé, su viéc hodc trinh ty giai quyét cong viéc.

6. Hd so, tai liéu nop luu vao Luu trir co quan phai da thanh phan, dung
thoi han va thu tuc quy dinh.

7. Van ban, hd so, tai liu phai dugc luu gilt, bao vé, bao quan an toan,
nguyén ven va st dung ding myc dich trong qua trinh ti€p nhan, chuyén giao,
giai quyet cong viéc.

8. Gidm dbc S¢ trong pham Vi quyén han c6 trach nhiém giao cho Vin thu
co quan quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém doi véi cong tac vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cta nguoi ding dau trong viéc quan ly cong tac van thu,
luu trir.

a) Chi dao viéc td chic xay dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cdng tac van thu, Iuu trir tai co quan, td chirc theo quy dinh hién hanh.
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b) Chi dao viéc nghién ctru, ing dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
van thu, Iuu trir.

¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh Ve Cong tac van thu, luu
trir d6i voi cac don vi thudc va tryc So; chi dao gidi quyet khleu nai, td C40 va xtr
ly vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém cta ngudi ding dau cac don vi thude va truc thude S

a) Chanh Van phong gilp Giam doc tryc tiép quan 1y, kiém tra, glam sat
ddng thoi to chirc hudng dan nghiép vu vé cdng tac van thu, luu trit cho cac don
vi thudc va truc thudc So.

b) Ngudi dimg dau cac don vi thudce va tryc thude So €6 trach nhiém trién
khai va t6 chuc thuc hién cac quy dinh cia co quan chil quan, cia Nha nude vé
cong tac vin thu, luu trit va chiu trdch nhiém truée nguoi ding dau vé viée s
dung Hé thong tai don vi minh; chi dao, phan coéng xt ly, theo ddi, giam sat tién
d6 xu ly vin ban cua don vi va ngudi st dung Hé théng theo ding quy dinh.

3. Trach nhiém cua Van thu

~a) bang ky, thyc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo dbi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang kY van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu vin ban.
d) Quan ly S6 dang Ky vin ban.

d) Quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khda bi mat, va cac loai con dau
khac theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua Luu trix

a) Xay dung Danh muc hé so cta co quan; huéng dan nghiép vu, kiém tra
viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

b) Huéng din viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

¢) Thu thap, chinh ly, X4c dinh gié tri tai liéu, théng k&, bao quan va to
chuc str dung tai liéu luu trir.

d) Tiép nhan ho so, tai liéu va lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu ndp
luu vao Luu trir co quan.

d) Giao ndp hod so, tai liéu cd gia tri bao quan vinh vién thudc Danh muc
tai liéu ndp luu vao Luu trit lich str; to chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyet dinh
cua Gidm doc.

e) Chu tri thuc hién bao céo théng ké dinh ky hang nam vé cbng tac vin
thu, luu trir va tai liéu luu trir theo quy dinh.

5. Trach nhiém cua tirng ca nhan
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a) Mdi c& nhan co trach nhiém theo di va cap nhat tién do thuc hién cong
viéc cua minh do nguoi €6 tham quyén giao vao Hé thong (trir van ban Mat) cia
co quan.

b) Mdi ca nhan chiu trach nhiém vé viéc sir dung tai khoan trén H¢ théng
Khong truy cap vao tai khoan cua nguoi khac, khong dé ngudi khéc truy cap vao
tai khoan cua minh (tru truong hop dugc uy quyén va uy quyén). Khi chuyen
cong tac hodc nghi ché d6 phai thuc hién ban giao quyén st dung Hé théng va
toan bo hd so, tai liéu cho Gidm dbc So.

‘ ¢) Mdi ¢ nhan phai thue hién viéc giao ndp ho so, tai liéu thuoc Danh muc

ho so, tai liéu hang nam cho Luu trir co quan theo dang quy dinh.

Picu 6. Poi véi vin ban dién tir

Viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan Iy vin ban dién tur gifra can co
quan, don vi, t0 chic thudc tinh Quang Tri thuc hién theo Quyé:c dinh so
500/Qb/UBND ngay 03/3/2021 cua Uy ban nhan dan tinh Quéang Tri vé viéc ban
hanh Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir gilra Cac co
quan, to chirc thudc tinh Quang Tri, _Cong van s6 1779/SGDDT VP ngay
30/8/2021 ctia S& Gido duc va Pao tao vé viéc thue hién quy trinh ky s6 ban hanh
van ban dién tu.

Piéu 7. Su ¢6 k§ thuat Hé thong

1. Truong hop Hé théng tam ngung hoat dong lién tuc qua 04 gio lam viéc,
thi ca nhan duoc phép thuc hién quy trinh xa 1y van ban giay cho dén khi su c6
dugc khic phuc; dong thoi ghi bién ban sy ¢b ki thuat va ghi sé chuyén giao vin
ban; dbi v&i vian ban hoa toc hen gio thi béo céo ngay nguoi c6 tham quyén dé xir
ly kip thoi. Ngay sau khi sy ¢ k¥ thuat dugc khic phuc, van ban di duogc xir Iy
phai dugc cap nhat bo sung vao co so dit liéu ctia Hé thong dé quan Iy va theo dbi.

2. Pon vi, ca nhan su dung tai khoan trén Hé thong khi gip su ¢6 hodc 16i
k¥ thuat doi véi Hé thong can ho tro thi thong bao, lién hé vai Van phong So.

Piéu 8. Kinh phi cho hoat déng vin thw, lwu trir

1. Hang nam b tri kinh phi cho céng tac van thu, luu trir trong du toan
ngan sach nha nudc dugc cap hang nam; quan ly va stir dung kinh phi bao dam
cho cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh,

2. Chanh Vian phong tham muu giup Giam déc vé du toan kinh phi hang
nam cho cac cong viéc sau day:

a) Mua sam, nang cap hé thong, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, phuong
tién bao quan, vat tu tiéu hao, van phong pham phuc vu cong tac van thu, luu trir.

b) Bao ¢am thdng tin lién lac, chuyén phét vin ban, sé hda van ban.

c) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cdng nghé trong cong
tac van thu, luu triv.

d) Céac hoat dong khac phuc vu hién dai hda céng tac van thu, luu trit.


https://www.google.com.vn/search?sxsrf=ALeKk00NNEhCGBIeIaUPK8c896sMg3bDpg:1598345401693&q=D%E1%BB%B1+to%C3%A1n+kinh+ph%C3%AD+ch%E1%BB%89nh+l%C3%BD+t%C3%A0i+li%E1%BB%87u+l%C6%B0u+tr%E1%BB%AF&sa=X&ved=2ahUKEwjHsZXP_LXrAhUqBKYKHQkoAZMQ1QIoAHoECAsQAQ
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Pi¢u 9. Bao vé bi mat Nha nwée trong cong tac vin thw, luu trir

Moi hoat dong trong cdng tac van thu, luu trix lién quan dén bao vé bi mat
nha nude phai thyce hién theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh veé bao vé bi
mat nha nudc va theo quy dinh tai Quy ché nay.

~ Chuong I
CONG TAC VAN THU
) . Muc 1 R . .
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
Piéu 10. CAc loai viin ban dwgc phép ban hanh

1. Van ban hanh chinh la cac loai van ban duoc quy dinh tai Piéu 7 Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tdc Van thu.

2. Van ban chuyén nganh (néu co).
3. Vin ban trao doi v4i co quan, t6 chirc hodc & nhan nudc ngoai (néu co).
Diéu 11. Thé thirc vin bin

1. Thé thirc van ban la tap hop cac thanh phan cau thanh vian ban, bao gom
nhimg thanh phan chinh 4p dung d6i véi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan
b6 sung trong nhimg truong hop cu thé hodc d6i voi mot so loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gom cac thanh phan chinh
a) Qudc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban.

c) SO, ky hiéu cua vin ban.

d) Bia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

f) Chtrc vu, ho t&n va chir ky cua nguoi c6 thim quyén.

g) Déu, chir ky s caa co quan.

h) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phéan quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, van ban c6 the bo
sung cac thanh phan khac nhu:

a) Phu luc.

b) Déau chi d6 mat, d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sd luong ban phét hanh.

d) bia chi; thu dién ttr; trang thdng tin dién tir; s6 dién thoai; sb Fax.

4, Thé thirc van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy dinh tai Phuy lyc |
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac Van thu.
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Piéu 12. Ky thuit trinh bay vin ban

K¥ thuat trinh bay van ban bao gdm: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1é trang,
phong chit, ¢ chix, kiéu chix, vi tri trinh bay c&c thanh phan thé thirc, s6 trang van
ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I; viét hoa trong van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
II; chir viét tit tén loai van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc 111 ciia Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé cong tac
Van thu.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 13. Soan thio vin bén

1. Céan ctt chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao va muc dich, ndi
dung cua van ban can soan thao, Giam dbc S& hodc cac Pho Giam déc So (duoc
iy quyén) giao phan xur Iy vin ban cho cac phong thudc S¢ hodc ca nhan cha tri
soan thao van ban.

2. Sau khi lanh dao S& phan xur ly van ban, Trudng phong hoac ngudi dugc
giao chu tri tiép nhan va xa Iy vin ban c6 trach nhiém phan cong can bo, chuyén
vién tham muu thyc hién nhiém vu dugc giao. Ca nhan dugc giao soan thao van
ban yéu cau phai thuc hién cac cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat,
d6 khan cua vin ban can soan thao; thu thap, xtr ly thdng tin c6 lién quan; soan
thao van ban ding hinh thuc, thé thic va k¥ thuat trinh bay. Trong truong hop
van ban c6 ndi dung lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi Phong chu tri tham
muu vin ban té chire 1dy ¥ kién tham gia du thao vin ban d6i véi cac don vi lién
quan; c6 xac nhan tham gia ¥ kién cua cac don vi lién quan trén Phiéu trinh ky
d6i voi van ban gidy trude khi trinh 1anh dao So ky ban hanh (Giri dinh kem).

3. Pdi véi van ban dién tir thuc hién theo hudéng dan tai Cong van )
1779/SGDDT-VP ngay 30/8/2021 cta S¢ Gido duc va Pao tao vé viéc thyc hién
quy trinh ky s ban hanh vin ban dién tir. Trong trudng hop vin ban dién tir co
ndi dung lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi Phong chu tri tham muu vin
ban, to chuc giri 1y y kién tham gia du thao vin ban qua email cong vu (luu
minh chiimg ndi dung va thoi gian gop y), hoan thi€n van ban trinh 1anh dao S¢
ky ban hanh.

Pi¢u 14. Kiém tra viin ban truéce khi ky ban hanh

1. C4 nhan truc tiép soan thdo van ban chiu trach nhiém trude phap luat va
lanh dao phong vé nodi dung, hinh thirc, thé thic, k§ thuat trinh bay vin ban vé
ban thao van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dugc giao; trinh 1&8nh dao
phong phé duyét.

2. Lanh dao phong chu tri soan thao vin ban ra soat, cho ¥ kién vé noi
dung, thé thuc, ky thuat trinh bay van ban; yéu cau bo sung, sira doi (néu can
thiét); Ky nhay bang chir ky s6 vao cudi ndi dung van ban sau dau (./.) d6i voi vin
ban dién ttr hoidc ky nhay vao cudi noi dung van ban sau dau (./.) ddi véi van ban
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gidy; chuyén vin ban da ky nhay dén Lanh dao So. Lanh dao phong chiu trach
nhiém trude phap luat va lanh dao S¢ vé ndi dung, thé thire trinh bay van ban.

3. Dbi v6i van ban du thao do céc co quan chuyén mén soan thao trinh
(néu c0): Pon vi, cd nhan duogc phan cdng theo ddi chiu trach nhiém ra soat van
ban du thao va thuc hién dé trinh ky van ban theo trinh ty nhu quy dinh.

Piéu 15. Ky ban hanh vin ban

1. Lanh dao S¢ duyét ndi dung vén ban, néu dam bao yéu cau thi ky vao
van ban (ky s6 néu vin ban dién tu), chuyén dén van thu; trong trudng hop néu
vin ban chua dam bao yéu cau thi tra lai phong tham muu dé b sung, xur 1y.

2. Van thu tiép nhan ban da ky, kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban; néu phat hién sai sot thi tra lai phong tham muu, néu dam bao yéu cau
vé thé thirc van ban thi dong dau phat hanh.

3. Giam dbc So 6 tham quyén Ky tit ca vin ban do co quan ban hanh; giao
Phé Giam dbc So ky thay cac van ban thudc linh vuc duge phan cong phy trach
va mot s6 vin ban thudc thAm quyén cua Giam doc So. Truong hop cap phd duogc
giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip pho ky thay cap truong.

4. Trong truong hop dic biét, Giam dbc So cd thé ty quyén cho Trudng
phong thudc S¢ ky thira uy quyén mot sd van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky
thira uy quyen phai dugc thyc hién bang vin ban, gioi han thoi gian Va ndi dung
duge uy quyen. Nguoi duge ky thua uy quyén khéng duoc uy quyen lai cho
ngudi khac ky. Van ban ky thtra uy quyén dugc thue hién theo the thire va dong
dau hodc ky sb ciia co quan iy quyén. Viéc giao ky thira iy quyén phai thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ctiia S& Gido duc va Dao tao tinh Quang Tri.

5. Giam ddc S& c6 thé giao Chanh Vin phong ky thira 1énh mot s6 loai vin
ban. Chanh Vian phong cé thé giao lai cho Phd Chanh Vin phong ky thay. Viéc
giao ky thira 1énh phai thuc hién theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cua S¢ Gido
duc va Dao tao tinh Quang Tri.

6. Chanh Vian phong hoac Trudéng cdc phong Ky van ban phai chiu trach
nhiém trudc 1anh dao S¢ va trude phap ludt vé van ban do don vi minh ky ban
hanh. Cac Pho Giam ddc chiu trach nhiém trudéc Gidam dbc vé cac van ban do
minh ky ban hanh. Gidm déc S chiu trach nhiém trude phap luat vé toan bd van
ban do co quan So ban hanh.

7. DPbi voi van ban gidy, khi ky van ban nguoi ky phai dung bit c6 muc
mau xanh, khéng ding cac loai muc dé phai. Dbi voi van ban dién tir, hinh anh
chir ky s ctia ngudi ky 1a mau xanh.

. Muc3
QUAN LY VAN BAN b1

Piéu 16. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 cta quyét dinh hanh chinh va s cta cac loai van ban con lai dugc lay
theo hé thong riéng. Thoi gian ban hanh van ban duoc lay theo thi tu va trinh tu
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thoi gian ban hanh vin ban cua co quan So trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hi¢u
van ban cta co quan 1a duy nhét trong mot ndm, thong nhét giita van ban gidy va
van ban dién tu.

, a) Viéc cap s6 quyét dinh quy pham phap luat (néu c6) dugc cip hé thong
sO riéng.
b) Viéc cap sd van ban _chuyén nganh do ngudi dung dau co quan quy dinh
(néu c6) dugc cap hé thong sb riéng.
¢) Viéc cap sb van ban Mat duoc cip hé thong sd riéng.

2. Bdi véi van ban gidy, viéc cép 50, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi co chir ky ctia ngudi 6 tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban mat dugc cap hé thong sé riéng.

3. P6i v6i vin ban dién tir, viée cap sd, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.

Pi¢u 17. Ping Ky vin ban di

1. Vigc dang ky van ban di phai bio dam day du, chinh xéac cac thdng tin
can thi€t cua van ban.

2. Bang ky van ban. Van ban dugc ding Ky bang s6 hodc bang Hé thong.
a) Pang ky vin ban bang sb

Van thu co quan déng ky van ban vao s0 dang ky vin ban di. Mau s6 dang
Ky van ban di theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

b) Pang ky vin ban bang Hé thong

Van ban dugc dang ky bang Hé thong phai duoc in ra gidy day du céc
truong thong tin theo mau so6 dang Ky vin ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 18. Nhan ban, déng diu, ky sb cia co quan, td chirc va diu chi
do mat, mirc do khan

1. Nhan ban, déng dau cta co quan, to chirc va ddu chi d6 mat, muc do
khan dbi v6i van ban gidy

a) Vin ban di dugc nhan ban theo dung sé lugng duoc X4c dinh & phan noi
nhan cua van ban.

b) Viéc dong dau co quan va dau chi d6 mat, mac d6 khan, dugc thyc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

2. Ky sd cua co quan dbi voi van ban dién tir

a) Ky sb cua co quan duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.
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b) Péi véi vian ban kém theo trong ciing mot tép tin ctia van ban dién tir:
Vin thu chi thue hién Ky sé co quan, to chirc 18n vian ban dién tir va khong thuc
hién ky s6 1&n vin ban kém theo c6 trong tép tin d6 (ly do: van ban kém theo da
duoc chit ky sb xac thuc).

¢) Péi véi van ban kem theo khong trong cung tép tin cta van ban dién tur:
Vin thu thue hién Ky s cia co quan, té chire 18n vin ban dién tir va ky sb trén
van ban kem theo khéng trong cung mét tép tin.

Piéu 19. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban d6 dugc Ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khan
phai dugc phat hanh va gtri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat néi dung cta van
ban theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung so luong, thoi
gian va noi nhan.

3. Phat hanh van ban gidy tur van ban dugc ky sd cua ngudi co tham

quyen Van thu thyc hién in ban da Ky s6 cta nguoi Co tham quyén ra gidy, dong
dau ctia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh vian ban.

4. Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Van thu
thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu.

5. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Sau khi vian ban duoc phat hanh trén Hé théng, Vian thu co quan va ca
nhan soan thao van ban c0 trach nhiém theo ddi, Xxac nhan tinh trang nhan gtri ctia
van ban. Trudng hop vin ban gii trén Hé thong nhung don vi nhan khong phan
hoi trang thai nhan, dudng truyén bi 16i, c& nhan soan thao c6 trach nhiém phbi
hop véi Vin thu co quan dé lay ban luu va l1am cac tha tuc phat hanh van ban
gidy theo quy dinh.

b) Truong hop phat hién van ban bj tht lac, Van thu phai bao cao ngay
Chanh Van phong dé xu ly.

Piéu 20. Pinh chinh va thu héi vin ban di

1. Binh chinh van ban di

~Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duogc sira doi, thay
th¢ bang van ban c0 hinh thirc twong duong.
Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t vé thé thire, k§ thudt trinh bay, thu tuc
ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban cé hinh thirc twong duong.
2. Thu hoi viin ban
a) Pbi véi vin ban gidy, truong hop nhan dugc van ban théng bao thu hoi,
bén nhan co trach nhiém gui lai van ban da nhan.
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‘ b) P6i v6i van ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu
hoi, bén nhan huy bo van ban dién tur bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong
b&o qua Hé thong dé bén gtri bict.

Piéu 21. Lwu vin ban di
1. Luu van ban gidy

a) Ban gf}c véan ban duoc luu tai Van thu va phai duoc dong dau ngay sau
khi phéat hanh, sap xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so ¢6ng viéc ctia c4 nhan dugc giao soan
thao van ban.

2. Luu van ban dién tu

a) Ban gbc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong quan 1y vin ban
va ho so cong viéc cua co quan So.

b) Hé théng dp img theo quy dinh tai Phu luc VI cia Nghi dinh
30/2020/Nb-CP va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan thi st dung va luu
ban gbc van ban dién tir trén Hé thong thay cho van ban gidy.

¢) Hé thong chua dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6
30/2020/NB-CP cua Chinh phu va cdc quy dinh cua phap luat co lién quan thi
Vin thu tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 cua Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai Vin thu va ho so cdng viéc.

) ’Ml.{c 4 ) )
QUAN LY VAN BAN DEN

Picu 22. Tiép nhin viin ban dén

1. B4i v6i vin ban gidy

a) Van thu kiém tra sb 1u:0’ng, tinh trang b, dau niém phong (néu c6), noi
gui; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hi¢u cua van ban trong bi.
Truong hop phét hién co sai ’Sot hozc ddu hiéu bat thudng, Van thu bao ngay
ngudi €O trach nhiém giai quyét va thdng bao cho noi giri van ban.

b) Tét ca vin ban glay gui dén thudc dién ding Ky tai Vin thu phai duoc
béc bi, dong dau “DEN”. Di voi vin ban giii dich danh ¢4 nhan hoic t6 chirc
doan thé trong co quan, t6 chirc thi Vian thu:,chuyen cho noi nhén (khong boc bi).
Nhimg bi van ban gui dich danh ca nhan, n€u la van ban lién quan den cong viéc
chung cua co quan, t6 chire thi ca nhan nhén vén ban c6 trach nhiém chuyén lai
cho Van thu d¢ dang ky.

¢) Mau dau “DPEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

2. Pbi véi van ban dién tix
a) Van thu phai kiém tra tinh xé4c thuc va toan ven ctia van ban dién tir va
thuc hién ti€p nhan trén Hé thong.
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b) Truong hop vin ban dién tir khong dap g cac quy dinh tai diém a khoan
nay hoac gtri sai noi nhan thi bén nhan van ban phai tra lai cho bén gui van ban trén
Heé thong. Truong hop phét hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong thi Van thu béo
ngay ngudi 6 trach nhiém giai quyét va thdng bao cho noi giri vin ban.

¢) Co quan nhan van ban 6 trach nhi¢m thdng bao ngay trong ngay cho
co quan, td chutrc giri vé viéc d nhan vin ban bang chic niang cua Hé thong.

Piéu 23. Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo miu sb ding Ky vin ban dén hoic theo thdng tin dau vao
cta dit liéu quan Iy van ban dén. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai Van
thu co quan S& thi don vi, ca nhan khdng c6 trach nhiém giai quyét (trir nhiing
loai van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ciia phap luat).

2. S6 dén cua van ban duoc ldy lién tiép theo tht ty va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban giay va van ban dién tur.

3. Bang ky van ban

Vin ban duoc dang Ky bang s6 hoic bang Hé thong.

a) Pang Ky vin ban dén bang sd

Van thu déng ky van ban vao s6 dang ky vin ban dén. MAu s6 dang ky vin
ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh
phu.

b) Pang ky vin ban dén bang Hé thong

Vin thu tiép nhan van ban va diang ky vao Hé thong. Truong hop can thiét
Vin thu co quan thyuc hién sé hda van ban dén theo quy dinh tai Phuy luc | va cap
nhat vao Hé thong c4c trudng thdng tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén
theo quy dinh tai Muyc Il Phan Il Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Vin
ban dén duoc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy day du c4c truong thong
tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong s dé quan ly.

4. Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 24. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban phai duoc Vin thu trinh trong ngay, cham nhat 13 trong ngay
lam viéc tiép theo dén Lanh dao S& giai quyét va chuyén giao cho Phong hodc ca
nhan duoc giao xur ly. Truong hop da xac dinh rd don vi hodc ca nhan duoc giao
xt ly, van thu chuyen van ban dén phong, ca nhan xir Iy theo Quy ché cong tac
van thu. Vin ban dén c6 dau chi cAc muc d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va
gitt bi mat néi dung van ban.

2. Can clr ndi dung cua vin ban dén; quy ché 1am viéc cua co quan; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho cac phong, ca nhan; ngudi o
tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Pbi v6i van ban lién quan dén nhiéu
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don vi hodc c& nhan thi xc dinh rd phong hodc c& nhan chu tri, phdi hop va thoi
han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao véan ban di¢n tw trén He thong: Vén thu trinh van ban
dién tir dén nguoi €6 tham quyen chi dao giai quyet trén Hé thong.

a) Lanh dao S¢ ghi 'y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén H¢ théng va
cap nhat vao Hé thong cac théng tin: PhQng hodc nguoi nhan; y kién chi dao,
trang thai xur ly vén ban; thoi han gidi quyet; chuyén van ban cho Phong hodc ca
nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir gm kém vian ban gidy thi

Vin thu thyc hién trinh van ban dién t trén Hé théng va chuyen van ban gidy
dén Phong hoic ¢4 nhan duoc Lanh dao S& giao chu tri giai quyét.

b) Vin thu chuyén giao van ban cho cac don vi hodc ca nhan giai quyét
phai bao dam kip thoi, chinh xéc, ding doi tuong, chat che va gitr gin bi mat néi
dung van ban. Nguoi nhan van ban phai Ky nhan vao s chuyén giao vin ban.

4) Nguoi nhan dugc van ban, néu khdng thudc trach nhiém cta minh thi
béo céo l1&nh dao chuyén c& nhan khac xtr ly va néu rd ly do.

Piéu 25. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Lanh dao S¢ ¢6 trach nhiém chi dao gidi quyét kip thoi van ban den va
giao nguoi cé trach nhiém theo dbi, don doc viéc giai quyét van ban deén.

2. Khi nhén duge van ban dén, Phong hodc ca nhan c;é trach nhiém nghién
ctru, gidi quyet van ban dén theo thoi han quy dinh tai Quy ché lam viée cua co quan
S&. Nhitng van ban dén ¢6 dau chi cac mirc d6 khan phai dugc giai quyét ngay.

3. Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau ve thoi han tré 1oi thi thoi
han giai quy¢t dugc thuc hién theo Quy ché.

~ 4.D6i v6i van ban dén 6 dau “TAI LIEU THU HOI” hodc “XEM XONG
TRA LAI” thi ca nhan nhan tai liéu ¢ trach nhiém phoi hop véi van thu co quan
lam tha tuc gtri tra lai noi gui dtng thoi han quy dinh.

5. Chanh Vian phong c6 trach nhiém don ddc, béo céo Lanh dao S6 vé tinh
hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé théng bao cho cac
don vi lién quan.

Mg{c 5 .
SAO VAN BAN

Diéu 26. C4c hinh thire ban sao

1. Sao y gém: Sao y tu van ban gidy sang van ban gidy, a0 y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tu.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vian ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tr ban goc van ban dién tu ra gidy.
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c) Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sb
hoa van ban giay va ky so ctia co quan Sé.
2. Sao luc

a) Sao lyc gém: Sao lyc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, Sao luc tir van ban di€n tir sSang van ban giay.

b) Sao luc dugc thyuc hién bang viée in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang vian ban gidy, trich sao tir
van ban giay sang van ban dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién
tu, trich sao tr van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao duoc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thirc, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao lyc, trich sao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 27. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Bén sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP c¢0 gié tri phap ly nhu ban chinh.,

Piéu 28. Tham quyén Sao vin bén

1. Giam déc So quyét dinh viéc sao vin ban do co quan Sé¢ ban hanh, van
ban do cac co quan, t6 churc khac giri dén va quy dinh tham quyén Ky cac ban sao
van ban.

2. Khong duoc sao, chup, chuyén phét nhiing y kién ctia Lanh dao S ghi
bén 1& van ban dé guii dén cac co quan, to chitrc khac. Truong hop cac Y kién cua
nguoi c6 thim quyén ghi & 1& cta van ban can thiét cho viéc giao dich, trao d6i
cong tac, phai dugc cu thé hda bang vin ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 6
LAP HO SO VANQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 29. Lap Danh muc ho so

1. Hang nam Giam dbc S& phé duyét, ban hanh Danh muc hd so vao dau
nam va gui don vi, ca nhan lién quan lam can ctr dé 1ap ho so.

2. Chanh Vin phong tham muu Gidm ddc Sé tién hanh xay dung khung dé
muc cua Danh muc ho so, tire 1a bang ké hé théng cac ho so, tai liéu dy kién hinh
thanh trong mot nam kem Ky hiéu, tén don vi, nguoi lap, thoi han bao quan cua
hd so trinh Giam dbc So duyét, ky ban hanh vao dau nam.
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,Mﬁu Danh muc ho so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phuc lyc V, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 30. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu ctia Phong minh phu trach.

b) C4c van ban, tai liéu trong mot hd so phai ¢ su lién quan chit ché véi
nhau va phan anh dung trinh tuy dién bién cta sy viéc hoac trinh tu giai quyét
cong viéc.

2. M6 ho so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém mé ho
so theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

b) Céap nhat nhimg théng tin ban dau vé hd so theo Danh myc hé so d3 ban
hanh.

¢) Trudng hop cac h6 so khdng cé trong Danh muc ho so, ca nhan dugce
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu Xac dinh cac thdng tin: Tiéu dé ho so, sd va
ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thdi gian bat dau.

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

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tit ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so da
mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu ) bao dam su toan ven, day du cua
hd so, tranh bi that lac.

b) Céc vin ban trong ho so phai duoc sap xép theo mdt trinh tu hop Iy, tly
theo dac diém khac nhau cua cong viéc dé lua chon cach sap x¢p cho thich hop
(chu yéu la sap x&p theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thic ho so

a) Ho so duoc két thiic khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap ho so ¢ trach nhiém: Ra soat lai todn bo vin ban, tai liéu co
trong ho so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh stra tiéu dé, so6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
két thdc ho so.

c) Pbi v4i hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién danh sé to ddi voi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban doi vai ho so ¢o
thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir ket thic doi véi tat ca ho so.

d) P6i v6i hd so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Heé
thong cac thong tin con thicu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.

Piéu 31. Thoi han ndp lru hd so, tai liéu vao Luu trir co quan
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1. Ho so, tai liéu nop luu vao Luu trir phai da thanh phan, ding thoi han va
thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han nop luu hd so, tai licu.

a) Ddi voi ho so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Dbi v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viée két thac.

3. Thu tuc ndp luu

a) P6i voi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc lyc ho so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V, Nghi dinh s6
30/2020/NB-CP. Phong, c& nhan ndp luu tai liéu va Luu trit gitt moi loai 01 ban.

b) Dbi v6i ho so dién tir

Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc va lap ho so thuc hién
ndp Iuu ho so dién tir vao Luu trir trén Hé thong.

Luu trit ¢O trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két chinh
xac dir liéu dac ta véi ho so; tiep nhan va dua ho so vé ché do quan ly ho so luu
trlr dién tu trén H¢ thong.

Pi¢u 32. Trach nhiém lap ho so va ndp hru hd so, tai liéu vao Luu trir

1. Giam ddc Sé trong pham Vi, nhiém vu, quyén han ctia minh c6 trach
nhiém chi dao quan ly van ban, tai liéu cta co quan; chi dao, kiém tra, hudéng dan
viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong

a) Tham muu Gidm doc So trong viéc kiém tra, hudng dan viéc 1ap ho so
va ndp Iuu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan doi vai cac phong thude So; tham
muu ban hanh Bang thoi han bao quan ho so, tai li¢u ctia co quan, danh muc ho
so luu trir hang nam.

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit
tai co quan.

3. Trach nhiém cua cac phong va ca nhan trong co quan So

a) Truong phong thudc Sé chiu trach nhiém trude Gidm ddc So vé viée 1ap
ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu tri.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi c& nhan phai 1ap hd
S0 V& cong viéc va chiu trach nhiém vé so lugng, thanh phan, noi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng cua hd so theo quy dinh trude khi nop
luru vao Luu trir.

c) Céac phong va ca nhan trong co quan So ¢o trach nhiém ndp luu nhiing
ho so, tai liéu dugc Xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu tri.
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d) Trudng hop Phong hodc céa nhan c6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu di dén
han nop luu dé phuc vu cdng viéc thi phdi duge Giam dbc dong y bang van ban
va phai 1ap Danh muc hd so, tai lidu giit lai giri Luu trit. Thoi han gitr lai ho so,
tai liéu ctia don vi, ca nhan khdng quéa 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

d) Céan bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan S¢ trude
khi nghi huu, théi viée, chuyén cdng tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan
bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cdng tac cho Phong minh va Luu trix
co gquan theo quy dinh.

Muc 7
QUAN LY, SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 33. Quan Iy con déu

1. Giam dbc S¢ ¢d trach nhiém giao cho Vin thu quan ly, sir dung con dau
cua co quan So theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém.

a) Bao quan an toan, str dung con déu tai tru so co quan.

b) Chi giao con dau cua co quan S¢ cho nguoi khéac khi duoc phép bang
van ban cua Giam doc S¢. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khéa bi mat cua co
quan S¢ phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, Ky s6 vao vin ban do co quan Sé ban hanh va
ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, Ky sb ctia co quan S& vao vian ban di c6 chir ky cua
ngudi c6 tham quyén va ban sao vin ban.

d) Khong duoc dong dau vao gidy khong c6 ndi dung, dong dau trude khi
ky, dong dau sin trén gidy tring hodc dong dau 1én c&c van ban cd chit ky cua
ngudi khdng ¢d tham quyén.

e) Khi dau bi mon hoic bién dang, Vin thu phai bao Giam dbc So 1am tha
tuc doi con déu. Truong hop con ddu bj mat, phai béo céo ngay Giam doc So,
nguoi o tham quyén b&o cao kip thoi véi co quan Cong an noi xay ra mat con
dau va lap bién ban.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Picu 34. Sir dung con dau, thiét bj luu khda bi mat

1. Sir dung con dau

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va ding ding muc déu
mau do theo quy dinh.
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b) Khi dong dau Ién chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.
c) Cac van ban ban hanh ‘kém theo van ban chinh hodc phu lyc: DAau duoc
dong Ién trang dau, trum mot phan tén co quan S hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, ddu gidp lai, dong dau ndi trén van ban gidy do
phap luat quy dinh.

&) Déu giép lai duoc dong vao khoang gitra mép phai cta van ban hodc phu
luc vin ban, trim I&n mot phan cac to gidy; mdi ddu dong t6i da 05 to vin ban.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cta co quan S dugc sir dung dé ky s6 cac van
ban dién tir do S¢ ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tir.

Chuong |11
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VANOP LUU TAI LIEU VAO LUU TRU

Piéu 35. Thu thip hd so, tai liéu vao Luru trir co quan

Hang nam, luu trit co quan ¢ nhiém vu t6 chirc thu thap ho so, tai lidu da
dén han ndp Iuu vao kho Luu trit co quan.

1. D6i v6i ho so dién tir
a) Ca nhan giao nop ho so vao Hé thong luu trir dién tir theo quy dinh cia
phap luat.

b) Luu trit co quan thuc hién viéc kiém tra tai liéu va nhan vao H¢ thong
luu trit dién tir thuc hién viéc chinh ly ho so theo quy dinh cta phap luat

2. Dbi voi ho so gidy
a) Lap ké hoach thy thap ho so theo Danh muc hd so dugc Giam doc So
phé duyét, ban hanh vao dau nam.

b) Phéi hop voi cac phong thudoc S&, cadc nhan lién quan xac dinh nhitng
loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

¢) Huong dan céc phong thudc S, cAc nhan lién quan chuén bj hd so, tai lidu
va lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” theo quy dinh hién hanh.

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

d) T6 chire tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu véi thuc té tai liu va 1ap Bién ban giao nhan tai liu.

Piéu 36. Nop lru hd so, tai liéu vao Luru trix lich sir

Can cir vao cac quy dinh phép luat hién hanh va theo Hudng dan so
478/HD-SNV ngay 20/10/2015 cua S¢ Noi vu tinh Quang Tri vé thu tuc giao,



20

nhan ho so, tai liéu ndp vao Luu trix lich st tinh dé quy dinh chi tiét viéc nop luu
ho so, tai liéu vao Luu trix lich str.

Piéu 37. Chinh ly tai liéu

1. Giam ddc S& ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chirc viée chinh ly tai liéu thude
pham vi quan ly.

2. Ho so, tai liéu ctia dugc chinh ly dam bao cac nguyén tic sau:

a) Khéng phan tan phéng luu tri.

‘ b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoic 1ap moi
ho s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo doi, giai quyet cong
viéc (khdng pha vo ho so da lap).

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong ctia co quan,

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

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh.

b) X4c dinh thoi han bao quan cho hé so, tai licu.

¢) Hé théng hoa hd so, tai licu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co sd dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sur dung tai liéu.

d) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Picu 38. X4c dinh gia tri tai liéu

1. Van thu luu trir ¢6 nhiém vu giup Chanh Vian phong Xay dung bang thoi
han bao quan tai liéu trinh Giam doc S¢ ban hanh sau khi ¢ y kien thdm dinh cua
co quan quan ly nha nudc vé van thu, luu trir cung cap.

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

a) Vi tri cta co quan, ca nhan hinh thanh tai liéu; ndéi dung tai liéu; hinh
thire cua tai liéu; tinh trang vat ly; y nghia cta su kién lich st, thoi gian va dia
diém hinh thanh tai liéu; mirc d6 toan ven cua phéng Iuu trir.

_b) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi
han bang s6 nam cu thé.

¢) Xac dinh dugc tai liéu hét gia tri can loai ra dé huy 12 tai ligu c6 thong
tin trung 1ap hoac da hét thoi han bao quan.

Piéu 39. Hiy tai liéu hét gia tri

Thyc hién theo Hudng dﬂ?m s6 675/HD-SNV ngay 24/10/2019 cua S¢ Noi
vu tinh Quang Tri vé tha tuc tham dinh va quy trinh huy tai liéu hét gia tri doi voi
cac co quan, to chirc trén dia ban tinh Quang Tri.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
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Picéu 40. Bio quan tai liéu hru triv

1. Giam ddc So chi dao viée xay dung, bé tri kho luu trit, thiét bi, phuong
tién can thiét va thuc hién cic bién phép k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan
an toan tai liéu Iuu trir va bao dam viéc sur dung tai liéu Iuu trir.

2. Chanh Van phong tham muu lanh dao S¢ ban hanh ndi quy phong luu
trit hd so co quan; Quy ché khai théac tai liéu lwu trit co quan. Chi dao thuc hién
cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit nhu bd tri kho luu trit theo ding tiéu
chuan quy dinh; thuc hién cac bién phap phong chéng chay, nd, phong chéng
thién tai, phong gian, bao mat d6i véi kho luu trir va tai liéu luu tri.

3. Ca nhan c6 ho so, tai liéu dén han ndp luu phai giao ndp vao Luu trit co
quan dé quan ly tap trung tai Kho luu trit co quan. Dbi véi nhitng ho so, tai liéu
thudc dién ndp luu nhung chua dén han ndp luu vao Luu trir co quan thi ca nhan do
phai 6 trach nhiém bao quan va phai dam bao an toan cho cac hd so, tai liéu do.

4. Van thu luu trit ¢6 trach nhiém bd tri, sap xép tai liéu luu trir khoa hoc;
hd so, tai liéu trong kho duoc bao quan trong hop (cap), dan nhan ghi day du
thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém
tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam dugc sé lugng, chat lu:ong tai liéu, kip
thoi bao céo, dé xuit voi Chanh Vin phong c6 bién phép xu ly cac van dé lién
quan dén bao quan tai liéu luu trir thudc pham vi minh quan ly.

5. Kho Luu trit co quan phai dugc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién
can thiét dé quan Iy tap trung va duy tri cac ché do bao quan phl hop véi ting
loai tai liéu luu trir tai Luu trit co quan theo quy dinh. Ddi voi ho so luu trir dién
t{r can tuan thi cac quy dinh sau:

Bao dam ho so, tai liéu luu trir duge bao quan an toan, Xac thyuc, bao mat
trén cac phuong tién luu trir va kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat ho
so, tai liéu luu trir.

Khéng luu co s& dir liéu tai liéu luu trir cO chira thong tin thudc pham vi bi
mat Nha nudc trén cac thiét bi két noi voi mang Internet, mang may tinh, mang
vien thong.

Khoéng chuyén muc dich str dung céc thiét bi da Iuu ho so, tai liéu luu trix
c6 chtra thdng tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé ho so,
tai liéu luu trd.

Bao dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoi dir liéu.

Nguoi duoc giao quan 1y co so dir liéu tai liéu luu trir cia co quan, to chirc
c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

Thue hién nghiém céc quy dinh khac vé luu trix dién tu.

Picu 41. P6i twong dwoe khai thac, sir dung tai liéu

1. Tét ca c4c ca nhan trong hodc ngodi co quan, to chirc déu duogc khai thac,
str dung tai liéu Iuu trir Vi muc dich cdng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.
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2. B6i v6i ca nhan ngoai co quan, to chirc nghién ctru tai liéu vi myc dich
cOng vu phai cO giay gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai duoc
dugc Lanh dao S¢ dong y.

3. Ca nhan khai thac str dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don Xin st
dung tai liéu, can cude cdng dan/hd chiéu (hodc Gidy to khac co dan dnh va
thong tin c& nhan do co quan co tham quyén cdp, cOn Qia tri sir dung) Va phai
dugc Lanh dao So dong Y.

4. Tat ca c4c c& nhan dén nghién ctru tai lidu luu trir phai ghi vao phiéu
yéu cau sir dung tai liéu, phiéu xin cdp ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc
luu trit.

Piéu 42. C4c hinh thite t6 chire sir dung tai liéu lwu triv

1. Sir dung tai liéu tai phong doc ctia Luu trit co quan hodc trén phan mém
Luu trir dién tir cua don vi.

2. Gidi thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién ti.

3. Xuét ban an pham luu trir; trién 1dm, trung bay tai liéu luu tri.

4. Trich dan tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ciru.

5. Céap ban photo, ban sao y ban chinh, ban chimg thyc tai liéu luu tri.

Picu 43. Tham quyén cho phép va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu
luu trir

1. Giam dbc S& duyét cho phép moi c& nhan duoc str dung céc loai tai lidu
luu trir; ké ca tai liéu mat, tai liéu han ché sir dung tai phong doc hoac kho luu tri
va quyét dinh viéc cung cap ban sao;

2. Chanh Van phong cho phép nghién ctru sir dung tai liéu luu trt, cap ban
sa0 doi voi nhing tai liéu luu trir thdng thuong tai luu trir. Hinh thae khai thac:
doc, ghi chép tai liéu tai phong doc Luu trit co quan, sao, photo (khdng dong dau).

3. Ngudi lam cong tac van thu, luu trit cua co quan chi duge phép phuc vu
khai thac sir dung tai liéu luu trlr cho doc gia khi duge sy dong Y cua nguoi 6
tham quyén.

Piéu 44. Quan ly viéc sir dung tai liéu lwu triv

1. Van phong xay dung Noi quy phong doc, bao gdm cac ndi dung can
quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia.
b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai licu.
) Nhitng vat dung dugc va khéng dugc mang vao phong doc.

d) Quy din~h ddc gia phai thuc hién céc thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan cua vién chirc phong doc.
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d) Boc gia khong duoc tu y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh va
thdng tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thyuc hién nghiém chinh cac quy
dinh cé Ilen quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chong chéy n.

2. Nguoi lam cong tac van thu, luu trit phai 1ap cac S6 nhap, xuat tai liéu;
S6 dang ky muc luc hd so va So ~dang ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trix va
phuc vu khai thac tai liéu; cung cap phiéu yéu cau str dung tai liéu, phiéu xin cép
ban sao tai liéu luu trlr, ban chimg thuc luu trit cho doc gia dang ky.

3. Co quan, to chirc, c& nhan khi khai thac va sir dung tai liéu luu phai nop
phi str dung tai liéu luu trit theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 45. Sao tai liéu luu trir, ching thue luu triv

1. Viéc sao tai liéu luu trir va chung thuc luu trir do Lanh dao S¢ thuc
hién.

2. Chimg thuc luu trit 1 xac nhan vé ndi dung thdng tin hodc ban sao tai
liéu luu trir do Luu trit dang quan ly.

3. Lanh dao S¢ ching thyc luu trit phai chiu trach nhiém phap Iy vé ban
sao tai liéu luu trir, ban chung thuc luu trir.

4. Ban sao tai liéu luu trlr, ban ching thuc luu trir €6 gia tri nhu tai liéu
luu trit goc trong cac quan hé, giao dich.

5. Ngudi dugc cap ban sao tai lidu luu trit, ban chung thuc luu trit phai
ndp 1¢ phi theo quy dinh cua nha nudc.

) Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 46. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong c6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, kiém tra viéc
thue hién Quy ché nay; dinh ky bdo cdo hang nam vé cng tac van thu, luu tri.

2. Trudng cac phong c6 trach nhiém pho bién, quén triét Quy ché nay dén
can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong ctia don vi minh quan ly.

3. Trong qué trinh thyc hién Quy ché, néu ¢ van dé phét sinh can sira doi,

bo sung dé nghi Trudng cac phong phan anh vé Vin phong S¢ dé tong hop, trinh
Giam ddc S¢ xem xét, quyét dinh./.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI....... Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtriz.................o

LNOidung trinh:.... ... ..,

2. Ngay nhan van ban dén:........................,

3. Thoi han giai quyét:................o

4. Pé xuit ctia chuyén vién trinh:..........................................

S.HOsokém theo:..................cooeiiiiiii i

Ngay  thiang nam
Nguoi soan thio
6. Y kién ciia Phong chii tri 7.Y kién cac phong lién quan

(Ghi ngay cho ¥ kién, ky va ghi ré ho tén)
7A1.Phong.....ooviiiiiiii

Ngay thang nam
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8. Phong chii tri tdng hop, bd sung vin | 9. Y kién ciia Lanh dao Sé
ban (néu cé)

Ngay thang nam Ngay thang nam
(Ky va ghi ro6 ho tén) (Chir ky)




		2021-11-24T14:19:25+0700


		2021-11-25T13:40:47+0700


		2021-11-25T14:06:32+0700


		2021-11-25T14:06:32+0700


		2021-11-25T14:06:32+0700




