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VANPHONG ____ 38 cfng tac vin thir trong cac tinh uy, thinh uy,
AN BAN DEN
P

to chirc dang truc thuge Trung wong

——

- Cin c&r Quyét dinh s 189-QD/TW, ngay 10-4-2013 ctia B$ Chinh trj vé
chirc ning, nhiém vy, té chirc bd may ctia Vin phong Trung uong Dang;

- Can cir Luat Luu trit ndm 2011;

- Cén cir Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP, ngay 03-01-2013 ctia Chinh phi vé
quy dinh chi tiét thi hanh mét s§ didu ca Luat Luu trix;

- C&n cr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngdy 08-4-2004 cua Chinh phu vé
¢dng téc vin thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP, ngay 08-02-2010 cia Chinh
phi vé sira ddi, bd sung mét sé didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay
08-4-2004 ciia Chinh phi vé cong tac van thr;

- Xét dé nghi ctia Cyc truéng Cyc Luu trit Vin phong Trung uong Dang,

Dé théng nhit c4c ndi dung nghi¢p vu trong cong téc vin thu, phi hop véi quy
trinh xir ly céng vigc va bao dam théng tin cho cé4c hoat dong lanh dao, chi dao va
quan ly ctia cip uy, co quan, td chirc dang truc thudce Trung uong,.

Nay ban hanh Quy dinh vé cdng tac vin thu trong cic tinh uy, thanh uy, co
quan, td chirc dang, truc thugce Trung vong (sau day goi chung 1a co quan) nhu sau

I- QUY PINH CHUNG
biéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1- Pham vi diéu chinh :

- Quy dinh céc quy trinh, th tuc, ndi dung nghiép vu trong cdng tac vin thu,
bao gbm : Viéc soan théo, ban hanh, quan 1Y vin ban di; tiép nh4n, quan 1y vin ban
dén; 14p hd so hinh thanh trong qua trinh theo di, gidi quyét cong viée thude chire
ning, nhiém vy cia co quan, cé nhan va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;
quan ly va sir dung con dau.

- Quy dinh nay 4p dung cho céc quy trinh x Iy, quén ly d6i véi van ban gidy,

ddng théi ép‘ dung cho céc quy trinh x\r ly, quéan 1y déi véi vin ban dién tir (néu
trong timg diéu khéng c6 quy dinh hojic didu chinh khac).
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- Viéc tiép nhan, ding ky, theo déi giéi quyét va 1ap hd so vé glai quyét don,
thu cua cén bf, dang vién va nhéan din giri dén cac co quan dang, cac ddng chi lanh
dao cap uy dang dugc thyc hién theo quy dinh riéng.

2- Déi tuong ap dung :

Quy dinh ndy dugc 4p dung truc tiép cho céc tinh uy, thanh uy, co quan, td
chirc dang tryc thudc Trung wong.

Pidu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céc tir ngit dudi diy dugc hiéu nhu sau :

- Cong tdc vén thu : Bao gbm cac cdng viéc v& soan théo, ban hanh vin bén;
quan ly vén ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat djng cua co quan;
lap hb so va giao ndp hd so vao luu trit co quan, t§ chirc; quén 1y va sir dung con
dAu trong cong tac vén thu,

- Van thu co quan : La don vi (vy, phong, 8, bd phén...) hodc ca nhéan duoc giao
thyc hién céc nhiém vy cilia cdng téc vin thu co quan (theo Piéu § ctia Quy dinh).

- Vén ban : La phuong tién ghi tin va truyén dat thong tin hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan béng ngén ngit hodc ky hiéu, dugc trinh bay theo thé
thirc nhét dinh.

- Van ban dién tw : La van ban dugc tao lap & dang thong diép dir liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat ddng ciia co quan dugc giri di, duge nhéan, duge xir ly va
duoc hru trir bing phuong tién dién tir.

- Vén ban di : L4 tht ca céc loai vin béan, bao gdm vin ban gidy, van ban dién
tu do co quan phat hanh,

- Vin ban dén : La tht ca céc loai vin béan, bao gém vin ban gidy, vin ban
dién tir va don, thu do co quan nhén dugc tir co quan, ca nhén giri dén.

- Ban géc vin ban : La ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban dugc co
quan ban hanh va c6 chir ky trirc tiép ciia ngudi ¢6 thdm quyén.

- Ban chinh van bdn : La ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc van ban va
dugc co quan ban hanh.

- Ban sao van ban : Ban chup hodc danh may lai chinh xéc tir ban chinh cua
vin ban c¢d xac nhén sao cia co quan, t6 chirc ¢6 tham quyen.

- Tép tin gdn kém : La tép tin sb duoc gén kém véi ban ghi mé ta tai ligu, vin
ban hodc thu dién tir.

- S6 hod vén bdn : La qué trinh tao tép tin s bing cach quét (scanning) holic
chuyén ddi cic dang tai lidu tuong ty (nhu tai ligu gidy) dé luu trit, xi ly va truy
cap bang phuong tién dién tir.
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- Ho 50 - La mét thp tai lidu ¢6 lién quan v6i nhau vé mét vén d&, mét sy vige,
mot déi tuong cu thé, hoéc ¢6 dic didm chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cOng viéc thude pham vi chire nang, nhiém vu cua co quan, ca nhan, va
la bﬁng chimg vé két qua cng vige dd dugc thuc hién.

- Ho so dién tir : La tap hop céc tai ligu dién tir c6 lién quan véi nhau vé mot
vin d&, mot sy vigc, mét ddi tugng cu thé, hofic ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thude pham vi chire nang, nhiém vy

by /4
A ~

cla co quan, ¢4 nhan vi 14 bang chimg vé két qua cong vigc da dugc thyc hién.

- Ldp h6 so : La vige tap hop va sip xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo dbi, giai quyét cOng viéc clia co quan, ca nhan thanh hd so theo nhiing nguyén
tic, phuong phap nhit dinh,

- Thoi han nép leu hé so - La thoi gian quy dinh ndp luu hd so tir vén thu vao
luu trit co quan hodic tir Juu trit co quan vao luu trit lich s,

Diéu 3. Nguyén tic va Yéu ciu chung déj véi cdng tc vin thy

1- Moi hoat déng lanh dao, chi dao, quan ly, giao dich cua co quan déu phai
dugce vin ban hoé va 13p hé so day du.

viéc, sét viéc;
b) Quan ly chat chg, khéng dé mit hoic thét lac van ban;

©) Thye hién diing ché d6 bao mat; thu hdi diy di va diing han céc vin ban ¢4
quy dinh thy hdj.

4- Quan Iy chit ché va sir dung con diu cg quan ding quy dinh.
/5~ Céc don Vi Va ¢4 nhén duge phan can theo ddi, giai quyét cong viée co

. »

trfigh ihijrllép,,,lﬁ S0 cong vige duge 8i20 va giao nfp h 5o vao Iwy triy co quan
day dlf),ﬁ_dl'migh Yéu cdu nghiép vy va ding théi han theo quy djnh./
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Dicu 4. Nhiém vu ctia vin thir co quan

Vin thu co quan c6 céc nhiém vu sau day :

- Tiép nhén va dang ky van ban dén;

- Trinh l&nh dao phan phéi va chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhén;
- Theo d&i thoi han gidi quyét van ban dén;

_ Kidm tra thé thirc van ban di, ghi s van ban, ngdy thing nam va b sung
nhimg thong tin ¢an thiét khac (néu co);

- Trinh ngudi c6 thim quyén duyét vaky vin ban;

- Ping ky va lam thi tyc phét hanh; theo dai viée chuyén phat hanh van ban di;

- Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, sir dung van ban Juu tai van thw;

- Quanly sb sach va cap nhit co so diY liéu quén ly van ban;

- Lam th tuc cAp giéy gidi thiéu, gidly di dudng cho can b3, cong chirc, vién chirc;

- Bao quan, sir dung con déu cha co quan va céc loai diu khac clia co quan;

- Lap va ndp luu trir co quan nhimg ho so thudc pham vi trach nhiém dugc giao.

Pidu 5. Bao dam ky thudt cho viéc cap nhat, giri, nhan, xir ly, sir dung,
lwu trit vin ban trén mang may tinh

Don vi (trung tAm, phong, bd phén...) hodc ca nhén dugc giao nhiém vy quan
ly vé cong ngh¢ thong tin ctia co quan chiu trach nhi¢m bao dam k¥ thuat, an toan,
an ninh thong tin cho viéc cép nhat, tiép nhan, x{r 1y, phat hanh, sir dung, quén 1y,
Iwu trt van ban trén mang may tinh n6i bd va mang théng tin dién rong cua Dang.

Pidu 6. Nhén vién vin thu
‘Ngudi lam cong tac van thu phai bao dam du tiéu chudn nghiép vu cua ngach
cdng chirc van thu theo quy dinh cua phép ludt.
Pidu 7. Trach nhiém 36i vé&i cong tac van thwr
1- Nguoi diung diu co quan, trong pham vi quyén han dugc giao, ¢6 trach
phiém chi dao céng téc véan thu, chi dao viéc nghién ciru tmg dung khoa hoc va

cong nghé vao cong tac van thu; bao dam kinh phi chi cho hoat dong nghiép vu
vin th theo quy dinh hién hanh.

2- Moi ca nhén trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc c6 lién quan 1761
cong tac van thu, phai thyuc hién nghiém chinh Quy dinh nay, cac quy dinh co lién
quan khéc clia Pang va phép luét vé cong tic van thu.
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II- SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Pidu 8. X4c dinh viin ban cin soan thao

Cén cir vao chirc ning, nhiém vu, quyén han cua co quan va muc dich gidi
quyét cong viéc cu thé, cap uy hoic ngudi dimg dau co quan quyét dinh vin ban
cén soan thao.

Piéu 9. Phan cong soan thdo van ban

Nguoi dimg diu co quan c6 trich nhiém chi dao viéc soan thao vin ban. Tuy
vao tinh chét, noi dung vin ban cin ban hinh, ngudi dimg diu co quan phén céng
don vi hodc ¢4 nhin soan théo vin ban. Cén bd dugc phén céng chi tri soan thao
van ban chiu trach nhi¢m truéc nguodi dimg diu co quan vé tién dg, néi dung, chét
lugng vin ban soan thao.

Diéu 10. Quy trinh soan thio vin bin

Quy trinh 14 cac budc di cin thiét trong qua trinh soan thdo mot vin ban. Déi
voi mdi loai van ban cia co quan khi soan thao, tuy véo tinh chit, mic do quan
trong ¢6 cac quy trinh soan thao tuong ung. Quy trinh soan thao thudong bao gom
cac budc sau

- Xay dung ké hoach soan thdo van ban, trong dé cin xac dinh : muc dich,
yéu ciu, déi tugng, pham vi 4p dyng; tén 801, néi dung vin ban; thoi gian, tién do
hoan thanh vin ban;...

- Thu thép, tdng hep, xtr ly thong tin ¢6 lién quan dén vin ban soan thao;

- Xay dung dé cuong va bién tap ban thio vin ban;

- T chirc g6p ¥ kién vao du thao vin ban, chinh sira va hoan thién van ban;

- Xay dyng t& trinh va trinh duyét dy thao vin ban.

Diéu 11. T§ chirc 1y ¥ kién gép ¥ vao du thao viin ban

Déi voi cac vin ban ban hanh chu truong, chinh sach, quy dinh, hudng dén
chung (céc van ban chi dao hodc huéng dan chung), hodc cédc vin ban téng két viéc

thyre hién cac vin ban chi dao hodc huéng din chung, truée khi trinh cép ¢ thdm
quyén duygt, ky ban hanh phai t§ chirc ly ¥ kién g0p Yy vao du thio theo cac bude :

1- Sau khi hoan thanh dy thao vin ban, phai lay y kién g0p y cua cac don vj,
¢4 nhan c6 lién quan bing cach td chirc c4c hoi nghi, hoi théo khoa hoc, hoc gop ¥
kién béing van ban theo chi dao ciia thy trudng co quan.

2- Sau khi tiép thu céc y kién gép ¥, vin ban dugc chinh stra, hoan thién va
trinh lanh dao, ngudi c6 thim quyén duyét, ky vin ban.
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Diéu 12. Xay dung to trinh va trinh duyét dir thao vin ban

1- Ngudi chu tri soan théo x4y dyng t& trinh vé dy thao van ban. Nbi dung to
trinh cin néu 16 su can thiét phai ban hanh vin ban; qu trinh dy thao; muc dich,
yéu cau, pham vi, doi tugng, ndi dung chinh cia dy thdo van ban; nhiing van dé
con ¢6 y kién khac nhau va nhitng vén dé cén xin y kién chi dao.

2- Hb so trinh duyét bao gdm :

+ Té trinh;

+ Du thao vin ban;

+ Ban téng hop, giai trinh, tiép thu ¥ kién gdp ¥ cla cac co quan, don vi, ca
nhén; ban sao y kién gbp y ctia céc co quan, don vi, cd nhan.

Diéu 13. Duyét du thdo van ban

1- Dy thao van ban phai do nguoi ¢ thim quyén ky van ban duyét.

2- Dy thdo van ban da dat yéu ciu vé ndi dung, ngudi co6 thidm quyén ky van
ban duyét cho phép phat hanh.

Trudng hop phai sira chira, bé sung, ngudi c6 thdm quyén k¥ van ban cho y
kién va chuyén lai cho ngudi chtl tri soan thao xur ly tiép dén khi hoan chinh vin ban.

Piéu 14. Thé thirc vin ban

Du thao vin ban cho phép phat hanh dugce chuyén dén vin thu co quan dé
hoan chinh vé thé thirc vin ban. Thé thitc va k¥ thudt trinh bdy vin ban cua Pang

thye hién theo quy dinh ciia Trung wong Péang va hudng dén cvia Vin phong Trung
uong Pang.

Piéu 15. ThAm dinh vin ban trude khi trinh ky

1- Nguoi chu tri soan thao vén ban va lanh diao‘ phu trach truc tiép chiu trach
nhiém thidm dinh ndi dung vin béan trudc khi trinh ky.

2- Van thu co quan chiu trach nhiém thim dinh lai thé thirc vin ban truéc khi
trinh ky chinh thirc.

Didu 16. Trinh ky va ky vin ban

1- Van thu co quan chiu trach nhiém trinh ky tit ca c4c vin ban cla co quan.

2- Ky van ban ban hanh phai ding thdm quyén, chiic trach, nhiém vy dugce
giao; nguoi ky phai chiu trach nhiém vé ndi dung van ban minh ky va phai dang ky
chit ky mau tai vin thu co quan Nguoi ky khong duqc dung bt chi, bt muc do6
ho#ic cac thir myc d& phai dé ky viin ban. Thim quyén ky vin ban cua Dang v thé

thirc dé ky thyc hién theo quy dinh cia Trung uong Dang va hudng din ctia Vian
phong Trung uong Dang.
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III- QUAN LY VAN BAN PEN
Diéu 17. Tiép nhan vin ban dén

1- Tét ca vin ban, tai liéu giri dén co quan bing moi phuong tién (qua buu
chinh, qua mang théng tin dién rong cia Dang, qua fax va chuyén tryc tiép...), ké
ca nhimg bi c¢6 ghi tén riéng cdc ddéng chi lanh dao, can bg, cdng chic, vién chirc,
déu do vin thu co quan tiép nhén.

2- Céc van ban hoa toc gii dén co quan ngoai gi¢ hanh chinh, nhan vién
thudng truc tiép nhin, ghi lai s6 vin ban, tén co quan giri va bao céo ngay 1dnh dao
co quan biét dé ¢6 ¥ kién chuyén dén ngudi c6 trach nhiém xir ly. Céc loai vin ban
khéc, nhén vién thudng trye tiép nhan va cit vao ti co khoa dé ban giao cho vin
thu co quan vao dau gid ngay lam vigc tiép theo.

3- Khi nhén vin bén dén, vin thy co quan hoiic ngudi duoc giao nhiém vy
tiép nhan phai kiém tra sé lugng, tinh trang bi, méi dan, diu niém phong (néu cd)
doi chiéu véi noi giri truéce khi nhén va ky nhan. Trudmg hop thidu, mit bi, bi
khong con nguyén ven hodc vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén
bi (ddi véi bi van ban cé déng ddu “hoa tée” hen gi®) phai béo cdo ngay véi ngudi
¢6 trach nhiém; trudng hop can thiét phai 14p bién ban véi nguoi chuyén vin bén.

4- Vin thu co quan dugc mé cée bi vin ban gui dén cho co quan, trir nhimg
bi vin ban dén sau day :

- Bi viin bén dén c6 déng dau "téi mit :, "tuyét mat" hojc ¢ du "riéng ngudi
¢0 tén mad bi".

- Bi thu riéng cua c4 nhan.

- Bi hé so du thiu va nhiing loai bi khic do nguwi dimg diu co quan dang
quy dinh.

5- Khi m¢ bi viin ban, khéng d8 sot hodc lam réch van ban. Céc bi vin ban ¢6
déu chi mirc d6 khin (khén, thuong khén, hoa téc hen gid) phai mé ngay, 1am tha
tuc trudc va chuyén dén nguoi ¢d trich nhiém giai quyét. Nhitng vin ban dén
khong dung déi tugng, khong ding thé thic van ban hoic thiéu trang, chit mo,
nhau nat,... vin thu co quan duge pheép tra lai noi gi.

6- Céc van ban dén dién tir (chi giri t8p tin dién tir va khong gui vin ban gidy)
qua mang (mang thdng tin dién rong cla Dang, thu dién t,...) pht hop véi quy
dinh cia Dang va phap luat vé giao dich dién tr, vin thu co quan phai kiém tra tinh
hop thirc ctia vin ban, in ra gidy va lam cac thi tuc ding ky, chuyén giao xir ly
theo quy dinh.

Dicu 18. Péng d4u dén va diing ky vin ban dén

I- Mbi vin ban (gié}i) glri dén, vin thu co quan dong déu cdng van dén vao
goc trai, trang dau, dudi sé va ky hiéu vin ban. Nhitng bi vin ban dén khéng dugc
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phép m& thi déng ddu dén trén bi. Van thu co quan phai ghi ddy di cac yéu 6
trong khung dau dén.

2- Van ban dén (ca gidy va dién tir) duqc dang ky vao co sd dit liéu quan ly
van ban dén trén mang may tinh co quan. S6 thir ty vin ban dén danh lién tuc cho
tung nam.

3- Van ban (gidy) giri dén, vin thu co quan s6 hoa va luu trir vao tép c6 dinh
dang theo quy dinh (trir cong van mdi hop dich danh va cong vén hanh chinh su
vu); kiém tra tép gan kém sau khi déng ky.

4- Nhung bi van ban dén néu & myc 4, Piéu 19, dugc ding ky theo bi. Nhung bi
van ban dén €6 diu "tdi mat", "tuyét mat" phai do ngudi dugc ngudi dimg d4u co
quan uy quyen mé bi va ding k¥, quan ly theo ché do mat.

Didu 19. Lap bio cio théng ké va in s ding ky vin ban dén
Pinh k¥ hiing tuln, vin thu co quan 1ap béo cdo théng ké danh myc vin ban dén

gt cho lanh dao co quan va dé luu. Hét ndm, vin thu co quan déng danh muc vin
ban dén héing tuan trong nam thanh s6 dé giao ndp vao luu trit co quan.

Piéu 20. Phan phdi, chuyén giao vin ban dén

I- Van ban dén sau khi ding ky, van thu co quan chuyén cho ngudi cé thédm
quyén phan phoi (theo phan céng cua ngudi dimg dau co quan).

2- Can cur vao ndi dung vin ban dén, nguoi c6 thdm quyén phan phdi xéc djnh
ngudi chu tri xu ly van ban dén va chuyen cho nguorl chu tri xi ly theo duong
mang may tinh (qua phan mém quan 1y vin ban den) hodc chuyén vin thu co quan
aé chuyen giao dén ngudi 6 trach nhlem xir ly. Bbi véi vin ban dén lién quan dén
nhidu don vi xir ly hoiic nhiéu cé nhan, can ghi 6 don vi hodc ca nhén chu tri, don
vi hodc ca nhan phéi hop.

3- NM ban dén phai lap | ho so cong vige, van thu co quan chuyen tép
s6 hoa va chuyén ca vin ban giay cho ngudi tryc txep xu ly dé luu véo hd SO.

Pitu 21. Giai quyét vin ban dén

- Ngudi dimg dAu co quan 6 trach nhiém chi dao, don dbc xir 1y, giai quyét
kip thoi van ban dén.

2- Hing ngay, timg can bo cong chirc, v1en chirc phai tmy cap vao co so dir
liéu quan ly van ban dén dé tiép nhén cac yéu cdu xur 1y, giai quyét van ban dén.

3- Cén by, cdng chiec, vién chirc dugce giao xir ly, giai quyét van ban dén co
trach nhiém xu ly, glax quyet chinh x4c cac yéu ciu va theo ding thdi han quy
dinh. Nhitng vin ban dén c6 déu chi cac mirc d6 khén phai xir ly, giai quyét trrde.

4- Két qua g1a1 quyet vin ban dén hoic nhung vén dé can bao cdo, xin y kién
lanh dao co quan déu phai dugc cép nhat vao phiéu xit ly dé chuyen cing van ban;
khong ghi ¥ kién c4 nhan hodc danh déu, gach xo4 Ién vin ban dén.
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Ditu 22. Theo d5i, kim tra vie giai quyét viin ban dén

1- Ngudi dimg dau co quan cé trach nhiém dén déc, kiém tra cac don vi hoidc
ca nhan trong vigc giai quyét vin ban dén quan trong, khan cap. Nguéi dimg diu
timg don vi trong co quan ¢6 trach nhiém theo ddi, don doc viéc xir ly cac van ban
dén cua don vi minh.

2- Nhimg van ban dén ¢6 yéu cdu vé thoi han xit ly, giai quyét ma chua dugc
xur ly, giai quyét, vin thu co quan c6 trach nhiém béo cdo véi nguoi dimg dau co
quan dé kip thoi nhic nhé viée xir 1y, gidi quyét.

Dicu 23. Sao viin ban dén

Nhitng van ban dén cin sao luc phai ¢6 y kién phé duyét cia ngudi dimg dau
co quan hodc ngudi duge uy quyén. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém sao ding s6
ban di dugc duyét va 1am céc thu tuc gui ding quy dinh; chi sao giri cac vin ban
dén da déng dAu cdng vin dén va ding ky tai vin thu co quan.

IV- QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 24. Ping ky viin ban di

1- Cac vin ban chinh thirc phéat hanh déu do vin thu co quan théng nhat dang
ky vao co s¢ dit liéu quan ly van bén di trén mang maéy tinh ciia co quan.

2- Déi véi vin ban chinh thirc phat hanh cé d6 "tdi mét", "tuyét mat" chi ding
ky, khdng dugc dinh kém tép toan vin,

3- Gidy gidi thiéu, gidy di dudng déng ky riéng theo timg loai va phai theo dai
chit ché.

Didu 25. Phat hanh vin ban di

1- Vin ban cta co quan sau khi duge ngudi ¢6 thim quyén ky, vén thu co
quan lam céc thu tuc phat hanh kip thdi, chinh x4c theo ding noi nhan ghi trén vin
ban hodc theo danh sach thue nhan do ngudi dimg dau co quan (hoac ngudi duge
uy quyén) phé duyét.

2- D6i vdi vin ban cin chi din vi pham vi phd bién, st dung, thu héi, van thu
co quan phéi ghi hogc déng ddu chi din cho timg truomg hop cy thé (vi tri ghi hodic
dong dau, trinh bay theo huéng dan vé thé thire vin ban cia Vién phong Trung
uong Pang).

3- Vin ban ¢4 d6 mat gui di, ngoai bi phai dong dAu chi ky hidu mat; van ban
"mi ky higu é%u o vén bin "téi mat” ky higu Van ban "tuyét mit" g di
phéi kém theo phicu giri va giri bang hai bi, bi trong déng déu "tuy€t mat" va niém
phong, bi ngoai déng dé\} ky hiéu Trudng hop giri trong ndi b6 co quan thj
gui bing mot bi véi du dau chi din,
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4- Viéc phat hanh vin ban trén mang thdng tin dién rng cua Dang thuc hién
theo quy dinh cia Vén phong Trung uong Dang. Vin ban dién tir phat hanh trén
mang phai bao dam ding thé thirc, chinh xAc vé ndi dung nhu van ban gidy tuong g,

5- Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung, vé thé thic, k¥ thuat
trinh bay phai kip thdi giri ban chinh thay thé hodc cé vin ban dinh chinh cia
chinh co quan ban hanh vén ban.

Piéu 26. Liru vin ban di

1- Vin thu co quan luu tép todn van vao co sd dir 1iéu quan ly vén ban di trén
mang mdy tinh cia co quan ngay trong ngay vin ban dugc chinh thirc phat hanh
(trir cac vin ban ¢6 d6 "tdi mat", "tuyét mat" hodc khong dugce phat hanh qua mang).

2- Mdi vian ban phét hanh chinh thirc cia co quan, phai luu ban gdc va mét
ban chinh. Ban gbc phai dugc déng déu, sap xép theo s& thir ty van ban va luu tai
véan thu co quan; ban chinh luu trong hé so cOng viéc cia don vi hodc cd nhin
dugc giao chi tri soan théo.

_ 3- Truomg hop vén ban di dugc dich ra tiéng nuéc ngoai hoge tiéng déan toc
thiéu s0, vén thu co quan luu ban dich hoéc ban tiéng dén tge thieu s6 kém v6i ban
gbc tiéng Viét. |

Tt ca céc y kién chx dao cia lanh dao (ghi trén cic phiéu xit Iy kém dy thao
vin ban hodc ghi truc tiép vao dy thao) va céc tai liéu di kém du thao déu pha1

chuyen lai cho dom vi hodc ca nhén chtl tri soan thao luu kém vdi ban chinh dé 1ap
hd so cong viée va ndp luu ddy @i vao luu trlt co quan.

4- Céc vin ban c6 dd méit "tuyét mat" duge cho vao bi niém phong dé luu va
quan ly theo ding quy dinh.

Picu 27. Khai théc, sir dung vin ban, tai li¢u & vén thwr

Trong théi gian luu gilr vén ban, tai liéu & van thu, vin thu co quan c6 trach
nhiém phuc vu kip thoi cac yéu cau khai thac, str dyng van ban, tai lle;u cua don vi,
c4 nhan theo quy dinh. Khi cho mugn tai liéu phai dang ky vao sb khai théc tai
liéu, ghi rd thoi han tra va c6 ky nhén diy du. Dm véi tai lidu i mat, tuyét mét chi
duge phuc vu khai thac khi duge thudng truc cip uy hodc ngudi dimg diu co quan
dong y.

Pon vi, ca nhan muon vin ban, tai liéu cé trach nhiém tra déy du, ding thoi
han quy dinh.

Pidu 28. Theo ddi, kidm tra giri nhin vidn ban va 14p bdo cdo thong ké, in
s dang ky vin ban di

1- Sau khi giri van ban di, van thu co quan phai kiém tra, theo dbi chiit ch& két
qué giao nhan vén ban, kip thoi phét hi¢n va xir Iy nhiing truong hop cham tré, that
lac; hinh thire kidém tra qua mang, dién thoai, thuc té,... va qua phleu gui (d01 vai
véan ban tuyét mat).
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2- Dinh ky hing tuin, vin thu co quan théng ké danh myc vin ban phét hanh
bdo céo lanh dao co quan va huu. Hét nim, van thu co quan dong céc danh muc vin
ban phat hanh di hang tudn trong nim thanh s va giao nop vao luu trit co quan.

Piéu 29. Thu hdi va huy vin ban

I- Vin thu co quan c6 trach nhiém thu hdi diy du, dung han nhiing vdn ban
¢6 quy dinh thu hdi. Can b, cong chire, vién chic trong co quan ¢é trach nhiém
tra lai ddy du, ding thoi han céc vin ban cé quy dinh thu hdi.

2- Van thu co quan c6 trach nhiém huy cdc van ban thu héi, van ban-tring
thira, céc ban in, danh may hong va cac vat mang tin (dia mém, dia cung, dia
quang...) sau khi dugc ngudi dimg déu co quan (hoic ngudi dugc uy quyén) phé duyét.

Viéc huy vin ban triing thira, vat mang tin phai bao dam khéng thé phyc héi,
khai thac dugc théng tin chira trong do Khi huy vin ban pha1 1ap bién ban huy, c6
ddy du chix ky ciia can bd cé thdm quyén va ngudi trye tiép huy.

V- LAP HO SO VA NOP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 30. Lép danh myc hd so

Danh myc hd so do vin thu co quan,b;uhnhmmiapyg trinh ngudi dimg
M

—

Piéu 31. Trach nhiém 14p ho so va ngp lwu hd so vao lru trir co quan

1- Toan bd ta inh thanh trong quaé trinh hoat déng cua co quan deu pha1

duorc lap thanh ho s0, quan ly chit ch& va bao quén an toan.

2- Nguorl dung d4u co quan c6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc lap hd so va
ndp hru hd so vao luu trit co quan.

Ngudi dimg dau timg don vi trong co quan ¢ trach nhiém t6 chirc thyc hién viée
lap hd so, bao quan va ndp lru hé so tai lidu cia don vi vao luu trlf co quan.

uyét, theo dox cong v1¢c co trach nhxf;m lap ho y ve .

3- Luu trit co quan c6 trch nhiém gitp ngudi dimg dau co quan huorng dan
viéc 18p hd so va ndp lru hd so vao luu trir co quan.

Diéu 32. Noi dung lap hd so va yéu chu cia hd so
1- N6i dung lap hd so gbm :

a) M& hd so.
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b) Thu thap, cép nhét vin ban, tai liéu dua vio hd so va sip xép vin ban, tai
liéu trong hd so.

c) Két thiic va bién muc hé so.

Néi dung chi tiét 13p hd so thuc hién theo huéng din cua Vin phong Trung
uong Pang va Cuc Luu trir Van phong Trung vong Dang.

~ A A I et A A
2- Yéu cau do6i véi moi ho so dugce 14p :

a) HO so dugc 1dp phai phan énh ding chirc nang, nhiém vy, céng viéc duge
giao cua ca nhén, don vi hodc cua co quan, to chirc; bao dam tinh xac thuc, tinh tin
cdy, tinh toan ven va tinh kha dung cua ho so.

b) Vin ban, tai liéu dugc dua vao hd so phai cé su lién quan chat ché véi nhau
va phéi anh dtng trinh ty dién bién clia sur viéc hay trinh tr gidi quyét cong viée.

¢) Van ban, tai lidu duoc dua vao hd so phai 1a ban chinh hodc ban sao c6 gia
tri nhu ban chinh va c6 thoi han bao quéan twong déi ddng déu.

Diéu 33. L4p hd so tai lidu dién tir

Viéc 1ap hd so tai lidu dién tur trong co quan duogc tién hanh song song voi
ho so tai lidu gidy va bio dam chinh xac nhu hd so tai liéu gidy. No6i dung lap va
giao ndp ho so tai liéu dién tr thuc hién theo huéng din cia Vin phong Trung
uong Pang.

. . A A 3 ~
Dicu 34. Giao ndp hd so vao luu trir co uan

1- TAt ca nhitng hd so, tai liéu ¢6 gia tri luu trit cia cac don vi, can bj, cong
chirc, vién chirc trong co quan déu phai duge giao ndp vao luu trit co quan theo
dung thoi han quy dinh.

2- Céc hd so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thuomg xuyén clia ca nhin,
don vj; cac hd so duge xac dinh thoi han béo quan tir 5 nam trd xubng; cac hé so
cOng viéc do cac ¢4 nhén, don vi phéi hop giai quyét cong viéc lap nhung trung l&p
v6i hd so cua cac don vi, ¢4 nhan chi tri giai quyét; cac vin ban giri dén dé biét, wr
liéu, sach bdo dé tham khao va céc ban nhap, cac ban du thao chua hoan chinh
khéng cin 1ap hd so hodc khong cin phai dua vao hd so; nhimg loai hé so va tai
liéu néu trén khéng phai ndp luu vao lwu trir co quan, va cac cd nhén, don vj dinh
ky dé xuét 1anh dao co quan cho hiy theo quy dinh ctia phap luat.

3- Thoi han giao ndp hd so vao luu trit co quan :

- Trong thoi han mdt ndm ké tir ngay cdng viéo két thiic ddi véi ho so, tai ligu
hanh chinh.

- Trong thoi han 3 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan dbi véi hd so,
tai liéu xdy dung co ban.
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- Tai liéu phim, anh, micréphim, tai lidu ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién t& nop
lru vao luu trit co quan cing tai ligu gidy.
Trudng hgp don vj, ¢4 nhan ¢6 nhu ciu giit lai hd so tai liéu da dén han nop
lru dé phuc vu cong viée phai duoc ngudi dimg diu co quan dbng ¥ va phai l4p
danh myc hd so tai ligu gifr lai gtri cho Iuu trit co quan. Théi han giit lai hd so tai
liéu cua don vi khdng qua 02 nam, ké tir ngay dén han ndp luru,

4- Thu tuc giao, nhan hd 50, tai liéu vao luu trit co quan o

- Don vj, c4 nhén c6 trach nhiém hoan thién hé g’(_:ggglié&dﬁléﬂhﬁc’f
thong ké thanh muc Tuc hd so va giao ndp hd 56 (c6 muc luc h6 so kém theo) vao
Tfu\mm thdi han bao quan vinh vién va 20 nim tro

Mm phai bién muc day du truée khi giao ndp ho so véo luu trit co quan.

- Luu trit co quan tiép nhén hd so, tai liéu ciia c4 1, .ca nhin ndp luu va
lap bién ba’iﬁ% nhén thanh 2 ban, don vj hojic c4 nhan giao ndp gitt mot ban, luu
trit co quan git mét ban, Bién ban phai c6 ddy du chir ky cta ngudi giao, ngudi
nhén va [anh dao don vj giao, nhén ho so, taj lidu.—

VI- QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Ok d L4 )] h ‘
bieu 35. Quan ly va sir dung con diu

Viéc quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu dugc thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat va cic quy dinh sau :

1- Con dAu ctia co quan phii dugc giao cho vin thu co quan gilt va déng déu
tai co quan. Nhén vién vin thu dugc giao quan 1y con diu khéng dugc giao con
ddu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bang vin ban cia ngudi c6 thim quyén;
phai tu tay déng déu vao nhimg vin ban, gidy t& coa co quan; chi dugc déng dau
vao nhimg vin ban, gidy t& sau khi d3 ¢6 chir ky cta ngudi c6 thim quyén; khéng
dugc déng dau khéng chi,

2- Viéc st dung con déu cuia co quan va con d4u cia vin phong hay cia don
vi trong co quan dugc quy dinh nhu sau : Nhimg viin ban do co quan, t chirc ban
hanh phai déng diu cta co quan, t chirc. Nhimg vin bén do vin phong hay don vj
ban hanh trong pham vi quyén han dugc giao phai déng ddu cua vin phdng hay
d4u cua don vj do.

Diéu 36. Péng diu

1- Chi nguoi dugc giao trach nhiém gilt con dédu méi duge quyén déng ddu.
Tru6e khi déng dau, phai kidm tra lai lan cuéi thé thirc vn ban, thim quyén ky,
chit ky va s6 ban; d6i chidu chir ky trong van ban véi chit ky miu d3 dang ky.

2- DAu dong phai ngay ngin, rd rang, ding chiéu va trum lén khoang 1/3 chiy
ky cta ngudi ¢ tham quyén vé phia bén tréi. Truong hop cén thiét, con du c6 thé
dugc dong dudi hinh thuc "déu giap lai" vao khoang giita mép phai cia vin ban,
trum lén mét phan céc to gidy; mdi ddu déng t6i da 5 trang vin ban. Vigc déng déu
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1én cdc phu luc kém theo vin ban chinh do nguéi ky van ban quyét dinh va déu
dugce déng lén trang diu, trum 18n mét phén tén co quan hodc tén cta phu luc.

3- Khéng dugc déng du vao céc vin ban, gidy t& chua c6 ndi dung hoic chix
ky cia ngudi cé thAm quyén; khéng dugc déng déu vio tai lidu, thu tir ¢4 nhan dé
giri cho cac co quan, t& chic hay c4 nhan khéc.

VII- TO CHUC THYC HIEN
Diéu 37. Didu khoan thi hanh

1- Quy dinh nay thay thé Quy dinh s6 403-QD/VPTW, ngay 22-10-1984 cua
Vin phong Trung wong Pang vé "mét s6 ché d¢ cong tac vin thu & vin phong tinh
uy, thanh uy, dic khu uy" va Quy dinh s6 667-QD/VPTW, ngay 10-11-1986 cilia
Van phong Trung uong Déang vé "ché do cong tac vin thu & cic co quan dang truc
thugc Ban Chip hanh Trung uong va co quan Trung wong Poan Thanh nién cong
san HO Chi Minh" va cé hiéu luc ké tir ngay ky.

2~ Céc tinh uy, thanh uy, co quan, t4 chirc dang truc thudc Trung wong va can

bd, cong chire, vién chitc trong cac cip uy, co quan, t6 chitc dang c6 trach nhiém thyc
hién Quy dinh nay. '

3- Giao Cuc Luu trit Vin phong Trung vong Déang gitp Chanh Vin phong
Trung uong Dang theo dbi, huéng din céc ndi dung can thiét dé thuc hién Quy
dinh va dé xuit bd sung, sua déi Quy djnh néu cén thiét.

Noi nhén : K/T CHANH VAN PHONG
- Ban Bi thu (dé bo c4o), PHO CHANH VAN PHONG

- Céc tinh uy, thanh uy trye thufc Trung wong,

- Céc ban dang, ban can sy dang, ddng doan,
dang uy truc thuée Trung uong,

- Céc dang uy don vi sy nghiép Trung wong,

- Cyc Luu trit Vin phong Trung wong Dang,

- Cyc Vin thu va Luu trit nha nude (¢ biét),

- Céc van phong tinh uy, thanh uy
tnre thuée Trung uong,

- Luu Van phong Trung uong Dang.

L€ Quang Vinh



