UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH PHUC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 30/2017/QD-UBND Vinh Phuc, ngay 11 thang 9 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé 1ap hd so, chinh ly, s6 héa va giao nop
ho so, tai liéu vao Luu trir co’ quan trén dia ban tinh Vinh Phuc.

UY BAN NHAN DAN TINH VINH PHUC

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cur Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can ciwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015;

Can cit Nghi dinh sé6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu trik;

Can cit Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cuw Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bé Noi vu
huéng dan qudn 1y vin ban, Idp hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu triv co
quan;

Cdan cir Théng tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 Néi vu
hwong dan xdy dung Quy ché céng tdc vin thw luu trit cia cdc co quan,
16 chire;

Theo dé nghi cua Giam doc Sé Néi vu tai To trinh s6 234/TTD ngay
28/04/2017 va Bdo cdo sé6 94/BC-SNV ngay 03/08/2017 vé Quy dinh vé lip ho

so, chinh ly, s6 hoa va giao ndp ho so, tai lieu vao Luu trit co quan trén dia ban
tinh Vinh Phuc.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé 1ap hé so, chinh
1y, s6 hoa va giao nop ho so, tai liu vao Luu trit co quan tai CAC co quan, to
churc trén dia ban tinh Vinh Phuc.


http://vbpl.vn/longan/pages/vbpq-timkiem.aspx?type=0&s=1&Keyword=34/2016/N%C4%90-CP&SearchIn=Title,Title1&IsRec=1&pv=0

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky ban hanh;

Bai bo cac Diéu 23, 24, 27, 29 Quyét dinh s6 27/2014/QD-UBND ngay
08/7/2014 ctia UBND tinh vé ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu trit trén
dia ban tinh Vinh Phuc.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S& Noi vu,
Thu trudng cac S&, ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh,
thi, cac co quan, td chtre chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3(t/h); CHU TICH

- Cuc Kiém tra VB-B9 Tu phap; :
- Boan BDBQH tinh;

- TTTU, TTHDND tinh;
-UBMTTQVN va cac Poan thé cua tinh; (Dﬁ k)”)

- Cuc Van thu va Luu trir nha nudc;

- CT, céc PCT;

- Cac PVP;

- Chi cuc VTLT (3 ban); -

- Website Chinh phi,; Nguyén Van Tri
- Trung tdm Cong béo tinh;

- Cong TTGT dién tir tinh;

- Bao Vinh Phuc, Pai PTTH tinh;

- Luu: VT.

(T b).



UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Vé Iap ho so, chinh Iy, s6 hoa va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trir co quan trén dia ban tinh Vinh Phic.
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 30/2017/0D-UBND
ngdy 11thang 9 ndm 2017cia Uy ban nhdn dén tinh Vinh Phiic).

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh viéc 1ap ho so, chinh 1y, s6 hoa tai liéu va giao ndp
ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thude
chtrc ning, nhiém vu cua co quan, t6 chirc, ca nhan tai cac co quan, to chirc trén
dia ban tinh.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay duoc 4p dung dbi v6i co quan nha nude, don vi su nghiép,
td chtrc chinh tri - xa hoi, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi nghé nghi¢p, t6 chirc
kinh t€ va lyc lugng vii trang (sau day goi la cac co quan, t6 churc) trén dia ban
tinh.

Picu 3. Nguyén tic co ban khi lap ho so

1. Lap ho so phan anh trung thyc, day du hoat dong ctia co quan, tao can
ctr chinh xac dé giai quyét nhanh chéng, dung dan va cé hi¢u qua cong vi¢c cua
co quan va moi can bd, cong chirc, vién chirc.

Chi dua vao ho so nhitng van ban thudc chirc nang, nhi€ém vu duogc giao,
ho so cua can bg, cong chirc, vién churc; ho so cia co quan 1ap ra phai phan anh
ding chirc nang, nhi¢m vu ctia co quan.

2. Van ban trong mot hd so phai hoan chinh va c6 su lién h¢ mat thiét,
hop 1y chat ché gitra cac cong van, gidy to, phan anh dugc sy hinh thanh ty
nhién hay dién b1en thue té ctia cong viée, phai bao dam gia tri phap 1y va dam
bao du, dang vé thé thirc.

Viéc dua van ban vao ho so phai co su chon loc va phu hop véi sy hinh
thanh ho so trong thuc té giai quyét cong viéc, han ché cac vin ban, gidy to
khong gia tri hodc bo sot nhiing tai liéu quy hiém; gop phan phuc vu cho viéc
nghién clru trude mit, 1au dai va tao diéu kién thuan loi cho cong tac luu trir.

3. Ngin chan tinh trang hd so, tai liéu ton dong; tai liéu duoc sip xép
trong giai doan van thu trude khi chuyén giao vao Luu trit co quan dé to chuc st
dung va phat huy gia tri tai li¢u luu trir.



Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, cac tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

1. “Bién muc hd so” 1a mo ta tom tat nhitng thong tin trong hd so dé
ghi vao bia, muc luc van ban trong hé so, ching tir két thuc va ghi vao cong
cu tra curu.

2. “Muc luc vin ban” 1 bang ké nhitng vin ban trong mot ho so.

3. “Pon vi bao quan” 1a don vi théng ké trong nghiép vu luu tr, dong
thoi dung dé quan ly, tra tim tai liu. DY day cia moi don vi bao quan khong qua
03 cm. Néu mot ho so ¢o it van ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bao quan. Néu
mot hd so ¢6 nhiéu vin ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhiéu tdp va moi tap
trong ho so d6 12 mot don vi bao quan.

4. “Phong luu trt” 1a toan bg tai liéu luu trlr dugc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc hodc cua ca nhan.

) ) Chwongll .
QUY PINH VE LAP HO SO, CHINH LY, SO HOA TAI LIEU
VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 5. Quy trinh vé 1ap hd so, chinh 1y, s6 hoa tai li¢u va giao nop ho
s0, tai li€éu vao Luu trir co quan

Quy trinh nay quy dinh toan bd qua trinh giai quyét cong viéc clia moi can
bd, cong chtrc, vién chirc khi duge giao nhiém vu (goi 1a nguoi giai quyét cong
vigc) phai thuc hién va ddm bao cac noi dung:

1. Budc 1: T chirc 1ap hd so ngay khi bat dau tiép nhin cong viéc, trong
qua trinh t6 chirc thuc hién, tir thu thap cac thong tin lién quan dén khi trinh 1anh
dao co quan ky ban hanh van ban va hoan tat cong viéc.

2. Bugc 2: Ngay sau khi hoan tt viée lap hd so, can bd, cong chirc, vién
chtrc phai tién hanh chinh 1y hoan chinh ho so theo dung quy dinh.

3. Budc 3: Chuyén sang sd hoa tai liéu, bd phan s6 hoa to chirc thyc hién
theo diéu kién cua mdi co quan, dam bao theo cac yéu cau vé s hoa, sau khi
hoan tat viéc s6 hoa, tién hanh trao tra lai tai liéu gidy cho nguoi giai quyét cong
viéc.

4. Budc 4: Nguoi giai quyet cong viéc sau khi tiép nhan tai liéu gidy tir bo
phan s6 hoa trao tra, tién hanh giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
dang thot han quy dinh.

Diéu 6. Lap ho so trong trwong hop c6 Danh muc ho so va chwa cé
Danh muc ho so

1. P61 v61 co quan, td chirc ¢c6 Danh muc ho so thi can ctr vao Danh muc
ho so dé dua tai li¢u vao ho so theo Piéu 7 ciia Quy dinh nay



2. Béi véi co quan, td chirc chua thuc hién 1ap Danh muyc ho so thi trude
khi tién hanh 14p hd so phai 14p Danh muc ho so theo quy dinh va hudng dan tai
Diéu 13 Théng tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 caa Bo Nbi vu hudng
dan quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

Piéu 7. N§i dung va quy trinh 1ap ho so
Noi dung va quy trinh ldp hd so duge tién hanh cu thé nhu sau:
1. M6 ho so

a) M& ho so 1a viéc 1dy mot to bia hd so va ghi nhimg thong tin ban dau
v€ ho so nhu: Ky higu ho so, tiéu dé ho so, nam mé ho so. Bia ho so duge thiét
ké va in, duoc luu trit theo quy dinh (Quyet dinh sb 1687/Qb- BKHCN ngay
23/7/2012 cta B Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia
TCVN 9251:2012);

b) Mdi c4 nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao co trach nhiém mo ho
so vé cong viéc d6 (theo Danh muc ho so hoic ké ca truong hop co quan, to
chirc chua c6 Danh muc hd S0);

¢) Khi m& ho so, tiéu dé ho so va thoi han bao quan cé thé viét bang bt
chi, khi két thiic va hoan chinh hé so méi ghi chinh thirc bang but muec.

2. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi,
gidi quyét cong viéc vao ho so

a) Sau khi mo ho so, trong qua trinh tham muu ndi dung cong viéc, moi
ca nhan co trach nhiém thu thap, cap nhat tt ca van ban, tai liéu hinh thanh

trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong tmg d3 ma, ké ca
tai liéu phim, anh, ghi am;

b) Thu thap kip thoi nhitng vin ban, tai liéu, ké ca bai phat biéu cua lanh
dao, tham luan cua cac dai biéu tai Ho1 nghi, Hoi thdo, nhiing tai li¢u lién quan
phai bao dam sy toan ven, day du cua ho so, tranh bi that lac;

Pbi v6i nhitng truong hop soan thao ndi dung tham muru c6 lay ¥ kién cac
CO quan, td chirc, ca nhan thi can luu gilr cac y kién d6 mét cach hé théng, theo
trinh ty. Khong dua nhiing ho so khong lién quan truc tiép, khong thudc trach
nhiém theo ddi, giai quyét vao ho so;

c) Hoan thién ndi dung tham muu, trude khi trinh ky phai x4c dinh murc
d6 mat, do khan va chuyén bd phan van thu trinh lanh dao ky ban hanh van ban.
Sau khi 1anh dao co quan ky ban hanh van ban, van thu giao lai nguoi truc tiép
giai quyét cong viéc tién hanh nodi dung tiép theo dé chuan bi cho cong tac chinh
ly tai liéu.

3. Két thuc va bién muc hd so

a) Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duoc két thuc, can bo, cong
chtrc, vién chirc c6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhiing
van ban, gidy to con thiéu va loai ra nhitng vin ban trung thira, ban nhép, cac tu
liéu, sach bao khong can dé trong ho so;

5



Néu hét ndm ma cong viéc chua gidi quyet xong, thi ho so do tiép tuc theo
doi va ghi bo sung vao Danh muc hé so nam sau;

b) Vin ban, tai liéu trong mdi loai hd so duoc sip xép theo trinh tu nhat
dinh, bao dam phan anh dugc dién bién cua su viéc hay qua trinh theo ddi, giai
quyet cong viéc trong thuc te

¢) Mot s6 phuong phap co ban trong qua trinh chia ho so, tai liéu

- Pic trung van dé 13 tap hop tat ca vin ban c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé (mot su viéc, mOt cong vi¢c, mot ddi tuong) s€ tap hop thanh mot hd so.
Pbi v6i co quan nho, nhiém vu cy thé co thé phan chia thanh moét hd so
nhung d6i voi nhitng co quan 16n, mot van dé cé thé phan dinh thanh nhiéu
ho so;

- Pac trung tén goi van ban la tap hop, suu tam nhiing van ban, tai liéu co
cung tén goi vo1 nhau;

- Pic trung tac gia (co quan ban hanh) 14 1dy tén co quan, t6 chiic, ci nhan
hinh thanh van ban @€ phan dinh ho so;

- Pic trung thoi gian 13 cin clr vao thoi gian 1ap ra van ban dé phan dinh
ho so.

- Pic trung co quan giao dich 1a co quan c6 vin ban, gidy to trao doi
trong qua trinh giai quyét cac cong viéc cu thé cé lién quan;

- Béc trung dia du 1a viéc xem xét, phan loai nhitng van ban cua tac gia
cung mdt khu vyc hodc van ban c¢6 ndi dung lién quan dén mot khu vuc 1ap
thanh ho so;

d) Trong qua trinh sap xép cac van ban, tai liéu trong hd so, truong hop
trong ho so ¢6 tai liéu phim, hinh anh; tai liu bang, dia ghi am, ghi hinh thi

dung cac thiét bi chuyén dung dé bao quan, sap xép vao cudi hd so va dung ky
hiéu twong tng hd so lién quan.

d) Néu ho so day qua 03 cm thi tach thanh céc don vi bao quan khac nhau
(khong nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho viéc quan ly va su dung. Mbi
don vi bao quan trong hd so c6 dic diém chung, du yéu to cau thanh nhu mot hd
so doc lap.

Pi¢u 8. Noi dung cong tic chinh ly tai li¢u
1. Noi dung cua cong tac chinh ly

a) Phan chia tai liéu trong phong theo phuwong an da dinh tir phong ra dén
nhom lén, nhém vira, nhom nho.

b) X4c dinh gid tri tai liéu trong qué trinh chinh ly.
c¢) Bién muc (trinh bay k¥ thuat) don vi bao quan.
2. Phuong phap sap xép ho so, tai liéu trong cong tac chinh 1y



a) Sap xép van ban, tai liéu theo thr ty thoi gian: Thoi gian 14 ngay
thang nam cua van ban, tai liéu; nhing tai liGu, vdn ban nao c6 ngay, thang,
nam som thi sdp xép 1én trudc; van ban, tai liéu nao co sau thi xép sau. Cach
sap xép nay thuong ap dung dé sip xép cac ho so van dé, vy, viéc ma mdi van
dé, vu, viéc 1a mot don vi bao quan, hodc ap dung dé sip xép cac hd so
nguyen tac

b) Sap xép theo s6 viin ban: Cin ctr vao so thir tyr ctia mdi loai viin ban dé
x€p van ban. Tai li€u c6 s6 nho x€p trude, so6 1on x€p sau. Cach sap xEép nay
thuong ap dung dé sap x€p cac tap luu van ban theo tén goi ¢ van thu co quan;

c) Sap xép theo qué trinh giai quyet cong viéc: Qua trinh giai quyét cong
viéc la di tu phat sinh, phat trién dén két thuc van dé. Nhimng van ban, tai liéu de
xuat, dat van dé xép trudc, dén nhirng van ban, tai li¢u giai quyét van dé va cudi
cung la van ban, tai liéu két thac van dé, vu, viée.

d) Sap xép theo mirc d§ quan trong ctia van ban va mirc do quan trong cua
tac gia:

- Néu trong mét s6 ho so (don vi bao quan) c6 nhi€u loai van ban, tai liéu
khac nhau thi can cir vao mirc d quan trong cua van ban dé sap xép, loai quan
trong xep trudc, loai it quan trong x€p sau;

- Néu trong mot s6 ho so (don vi bao quan) co nhleu tac gid thi tac gid nao
quan trong hon x&p trudce, tac gid nao it quan trong hon xep sau;

d) Sép xép theo van chit cai: trong mot hd so (don vi bao quan), cé nhiéu
tén dia phuong hodc tén nguoi thi xép theo van chir cai A, B, C.

3. Giai doan cong tac hoan thién chinh 1y

a) Kiém tra lai mic d6 dﬁy du cua van ban, tai liéu co6 trong hd so néu
thiéu thanh phan nao thi phai b6 sung dy du. Loai ra nhimg vin ban trung thira,
khong con gi tri, nhitng tu liéu khong can thiét kém theo hd so, néu chua phan
biét duoc rd rang thi gitr lai dé danh gia sau;

b) Panh s to dé cb dinh vi tri cac van ban trong hd so dam bao khong bi
that lac va tra tim dugc nhanh chong. SO to dugc danh trén goc phai cua moi to
van ban bang but chi;

C) Viét muc luc van ban: Ghi cac noi dung thong tin vé timg vin ban ¢
trong ho S0 vao to muc lyc van ban dugce in riéng hoac phan myc lyc van ban
dugc in san trong bia hod so;

d) Viét chtng tir két thiic duogc trinh bay tai phan tai canh cta bia hd so
theo mau Bia ho so luu trit (Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/ 2012
cua B9 Khoa hoc va Cong ngh¢);

Viéc danh sb to, viét muc luc vin ban va ching tur két thac ap dung ddi
v6i nhimg ho so bao quan vinh vién va nhitng hd so ¢ thoi han bao quan 1au dai
(tr 20 nam trd 1€n);



d) Viét bia hd so
- Bia hd so viét theo miu Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012;

- Chit viét trén bia ho so phai can than, rd rang, chinh xac, dﬁy du theo
quy dinh chung. Khi viét bia h6 so can luu y nhitng néi dung chinh nhu sau:

+ Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phong cua hd so, can
ghi day du khong duoc viét tit va phai ghi diy du ca tén co quan chi quan cap
trén (néu cb);

+ Tiéu dé ho so: La mot cdu tom tat vé thanh phé}n va ndi dung van ban co
trong ho 50, can van dung cac dac trung lap ho so dé viét ti€u dé ho so (theo
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu);

+ Ngay, thang bat dau, két thiic: Ghi ddy di ngay, thang, ndm cta van ban
dau tién va van ban cudi cing c6 trong hd so;

+ S6 luwong to: Ghi sé luong to vin ban theo két qua danh sd to;

+ Thot han bdo quan: Ghi theo Danh muc ho so hodc bang tho1 han bao
quan tai liu cua co quan;

- Céc thanh phan con lai do can b luu trir ghi sau khi ho so duge ndp vao
luu trt co quan.

4. Sau khi chinh Iy hoan chinh tai liéu, trudc khi thuc hién sb hoa, can bo,
cong chirc, vién chic can tham muu viée tiéu huy dbi voi nhing tai li¢u khong
co gia tri. Thyc hién cac bién phap ky thuat nham kéo dai tudi tho tai liéu d6i
v0i cac phong tai liéu co gia tri 1on co tan sb khai thac str dung cao dang c6 nguy
co Xuong cap tram trong.

DPicu 9. Nguyén tac trong viéc so héa tai liéu

1. Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thu theo nguyén tic vé nghiép vu
luu trir va k¥ thudt cong nghé thong tin.

2. Phai dam bao tinh chinh xéc, giit nguyén b cuc cua tai liéu gbc.

3. Viéc st dung cac dinh dang tép van ban dién tir sau khi quét phai thong
nhat dinh dang c6 dudi “pdf”.

4. Viéc luu trit, siap xép cac file dién tir phai dugc ky hiéu thong nhat, theo
trinh tu khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai
liéu duoc tao lap.

5. Viée tao nguon Iwu trit dir liéu, can théng nhét cac ky hiéu, phan quyen
truy cap dé dam bao viéc giao nop ho so, tai liéu dugc an toan, tranh mat mat
hodc sau khi giao ndp van con luu lai gy lang phi thiét bi luu trir.

Piéu 10. Noi dung cdng tic s héa tai liéu tai cac co’ quan, té chirc

1. Trén co so hd so duogc lap va chinh ly hoan chinh, can bg, cong chirc,
vién churc dugc giao giai quyét cong viéc, can phai to chirc ban giao bd phan sb
hoéa tién hanh quét (scan) tai lidu cong viée d6 thanh tai liéu dién tu.



a) Trude khi ban giao by phén 5O hoa, nguoi tryc tiép giai quyét cong viec
phai tlen hanh 14p Muc luc hd so can so hoa dé chuyén giao cho bo phan thuc
hién sb héa. Trén co s& tham muu cta cip dudi, Trudng cac phong chuyén mén
cé trach nhiém xem xet, xac dinh va chiu trach nhiém vé viéc lwa chon cac hd
s0, tai liéu can sd hoa;

b) Viéc thuc hién cong tac s6 hoa do mdi co quan, to chirc danh gia diéu
kién ciia minh phan cong can bd, cong chuc, vién chic phu trach cong nghé
thong tin thuc hién hoac giao cho can b van thu thuc hién;

¢) Sau khi s6 hoa tai liéu, bo phan s héa phai thong nhat ky hiéu, nguon
luu trit trén dir liu chung va tién hanh ban giao lai ho so, tai liéu giay cho nguoi
gial quyét cong vi¢c dé thuc hién viéc giao ndop vao Luu trit co quan theo quy
dinh;

d) Tai li¢u dién tor duoc s6 hoa s& duge bod phan van thu trong qua trinh
ti€p nhan kiém tra d6i chiéu véi Muc luc hd so can s6 hda trong qua trinh tiép
nhan ho so, tai liéu nop luu.

2. Nguoi duge phan cong lam cong tac s6 hoa ngoai nhimg nguyén tac
nghiép vu k¥ thuat, phai dam bao s6 hoa theo dung muc luc ho 50, tai liéu can 5O

hoa do cac ‘phong chuyén mon lap va chuyén giao tai liéu gidy, so hoa theo dung
quy dinh vé luu trir.

Picu 11. Trach nhiém ciia Lwu trir co quan, thoi han giao ndp va thi
tuc giao nop tai liéu vao Luru trir co quan

1. Luu trit co quan ¢6 nhi¢m vu
a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai lidu;

b) Phoi hgp vai cac don vi, cdn bo, cong chure, vién chirc xac dinh nhiing
loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan;

c) Hudng dan cég don vi, can bg, cong chl'Ig, vién churc chuén bi ho so, tai
liéu va 1ap “Muc luc ho so, ta}i liéu ndp luu” (mau Muc luc ho so, tai liéu ndp
luu thyc hién theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV).

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai
li€u va sap x€p tai liéu trong kho theo quy dinh;

d) T6 chtc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu giita Muc luc ho
s0, tai liéu nop luu voi thyce t€ tai licu; truong hop phat hién thiéu ho so, tai li¢u
thi yéu cau don vi, c4 nhan b6 sung hodc bdo cdo nguodi c6 tham quyén giai
quyeét.

2. Thoi han, thanh phan ho so, tai liéu giao ndp vao Luu trit co quan

a) Thoi han nop luu hd so, tai lidu tir cac don vi, c4 nhan vao Luu trit co
quan dugc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thuc; dbi
v6i hd so, tai liéu xay dyng co ban thi trong thoi gian 03 thang, ké tir ngay cong
trinh dugc quyét toan;



b) Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gom toan bd hd
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bdo quan 05 nam tré 1én, trir nhitng loai ho
so, tai liéu sau:

- Cac hd so nguyén tic dugc dung lam can cur dé theo doi, giai quyét cong

viéc thudc trach nhiém cua mdi c4 nhan, duoc ca nhan giit va co thé tu loai huy
khi van ban hét hiéu luc thi hanh;

- HO so vé nhiing cong viéc chua giai quyét xong;

- Ho so phbi hop giai quyét cong viéc (trudng hop tring véi hd so cua
don vi chu tri);

- Céc van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.
3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nhan ho so, tai liéu can bo, cong chirc, vién chirc phai 1ap 02 ban
Muc luc hd so, tai liéu nop luu va 02 ban Bién ban giao nhan tai li¢u. Luu trit co
quan, to chirc va bén giao tai liéu mdi bén giit 01 ban (Mau Bién ban thuc hién
theo Thong tu 07/2012/TT-BNV).

4. Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc 1anh dao co quan dong ¥ va phai
1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai gui cho Luu trit co quan. Thoi han gitr lai hd
s0, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khong quéa 02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

5. Céan bd, cong chuc, vién chuc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi
hudéng ché do bao hi€ém xa hdi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi hodc cho
nguoi ké nhi¢m, khong dugc gilt ho so, tai ligu lam tai li¢u riéng hodc mang
sang co quan khac.

DPicu 12. Viéc giao nop doi véi tai liéu dién tir

1. Sau khi tiép nhan lai ho so, tai liéu giay tir by phan s6 hoa, can b, cong
chtrc, vién chirc giai quyét cong viéc thuc hién viéc giao ndp ho so, tai li¢u di¢n
tor dugce thé hién qua Muc luc tai li€u s6 hoa va tién hanh song song véi giao ndp
tai li¢u giay vao Luu trit co quan.

2. Viéc tiép nhan tai liéu dién tir da dugc bd phan s6 hoa dua vao dir liéu
chung, can bd luu trit co quan cé trach nhi¢m ti€p nhan tai liéu dién ti, kiém tra
doi chiéu vé1 Muyc luc tai ligu s6 hoéa va luu trir trén phan mém quan 1y cua co
quan theo dung quy dinh.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém caa cac S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan
huyén, thanh, thi, cac co’ quan, to chirc lién quan va can bg, cong chire, vién
chire

1. Giam doc So No1 vu chiu trach nhiém:
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a) Huong dan va trién khai to chtrc thuc hién Quyét dinh nay tai cac co
quan, to churc trén dia ban tinh;

b) Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién viéc 1ap hd so, chinh 1y, sb hoa tai
liéu va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan tai cac co quan, td chirc. Thuc
hién ché do bao cdo dinh ky cho ij ban nhan dén tinh tinh hinh, két qua thuc
hién Quy dinh.

2. Nguoi ding dau cac So, ban, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh, thi
va cac co quan, to chuc co6 trach nhi¢m:

a) Chi dao cong tac lap h so, s6 hoa tai liéu, chinh Iy va giao nop ho so,
tai liéu va luu trir co quan déi véi cac co quan, to chic thudc pham vi quan 1y
cua minh;

Pdi véi cong tac s6 hoa, can to chuc chi dao viéc trang bi co s¢ vat cht,
trang thiét bi phuc vu cho cong tac s6 hoa tai liéu trude khi giao np vao Luu trir
co quan tai co quan, t6 chtrc minh;

B6 tri can bg, cong chure, vién chire ¢6 nghiép vu dé thuc hién viéc s6 hoa
tai liu.

b) Hang nam, bo tri kinh phi ttr nguon ngan sach nha nudc dé trang bi ha
tang ky thuat, dau tu may quét (scan), duy tri phan mém quan 1y van ban va ho
S0, cOng viéc;

Tuan tha cac tiéu chuan vé Gmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong
cua co quan nha nudc, cac quy dinh vé€ an toan, an ninh thong tin;

B0 tri va tao diéu ki¢n d€ can bd, cong chirc, vién chirc tham dyu cac 16p
bo1 dudng nghiép vu vé cong tac 1ap ho so, chinh 1y va s6 hoa tai ligu;

¢) B4o cao tinh hinh, két qua thuc hién dinh ky va dot xuat theo yéu cau
g1 S& Noi vu dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan tinh.

3. Chanh Vin phong hodc truong phong Hanh chinh cua cac S¢, ban,
nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh, thi, cac co quan, t6 chic lién quan cé
trach nhiém:

Tham muu cho Thu truéng co quan trong viéc chi dao, kiém tra, huéng
dan viéc ban hanh Danh muc ho so, 1ap ho so, chinh 1y, so hoa tai liéu va giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

Can cu vao trinh d9, nang lyc ctia can bo, cong chuc, vién chiic trong co
quan, don vi minh, cé ké hoach hudéng dan cu thé, ki€m tra vi¢c thuc hién Quy
dinh nay.

4. Truong cac phong chuyén moén, don vi tryc thudc cua cac So, ban,
nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh, thi, cac co quan, to chtrc lién quan: Chiu

trach nhiém trudc Thu trudng co quan vé viée 1ap hd so, sd hoa tai liéu, chinh ly
va giao ndp hd so, tai liéu cua phong va don vi vao Luu trit co quan.
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5. Can bo, cong chirc, vién chirc cua cac So, ban, nganh, Uy ban nhan dan
huyén, thanh, thi, cac co quan, t6 chtre lién quan chiu trach nhiém trude Thu
trudng co quan vé viée lap hd so, s6 hoa tai liéu, chinh 1y va giao ndp hd so, tai
li¢u cuia don vi vao Luu trit co quan

a) Thuc hién nghiém Quy dinh nay va quy dinh ndi bd tai cac co quan, to
chitc. Mdi can bd, cong chirc, vién chirc co trach nhiém lap hd so, sb hoa tai
li¢u, chinh 1y va giao nop hd so, tai liéu theo chic nang, nhiém vy va nhiing
cong viée duoc phan cdng phu trach theo doi, giai quyét;

b) Bao dam cac quy dinh vé an toan, an ninh thong tin, trong qua trinh
chuyén giao ho so, tai li€u trong toan by qua trinh thyc hién Quy dinh nay can
phai to churc chit ché, tranh mat mat ho so, tai li¢u;

¢) Hang nam c6 trach nhiém thu thap, bd sung hd so, tai liéu da giai quyét
xong dén han ndp luu giao ndp vao Luu trit co quan theo quy dinh.

6. Can bo, cong chure, vién chure phu trach sb hoa ctia cac So, ban, nganh,
ny ban nhan dan huyén, thanh, thi, cic co quan, t6 chuc lién quan: Chiu trach
nhiém trudc Thu truong co quan vé cong tac sd hoa tai liéu, dam bao viéc thyuc
hién ding theo Quy dinh nady, tham muu cho Thu truéng, Chdnh Van phong
hodc truéng phong Hanh chinh co quan, ban hanh quy trinh chuyén giao tai liéu
trong qua trinh s6 héa phit hop voi quy dinh va thuc tién ciia co quan.

7. Can b9, cong chtrc, vién chuc lam van thu, luu trit cia cac Sé, ban,
nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh, thi, cac co quan, td chirc lién quan: Giup
Thu trudng co quan, Chanh vin phong hodc truong phong Hanh chinh vé mit
nghiép vu, huéng dan nghiép vu cho can bg, cong chirc, vién chirc trong co
quan; phdi hop véi can bd cong chire, vién chirc trong co quan don dc, kiém tra
vige 1ap hd so. Cé trach nhiém thu thap, bo sung ho so, tai liéu dén han nop luu
clia cc to chirc, c4 nhan vao Luu trit co quan theo quy dinh.

Pi¢u 14. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Viéc to chirc, thuc hién 14p Danh muc ho so, lap ho S0’ va giao nop hé
80, tai liéu vao Luu trit co quan la quy dinh bat budc d6i vai tat ca can bo, cong
chire, vién chirc va co quan, t6 chirc hang nam.

2. Cac co quan, to chitc xem xét dua viéc chap hanh va thyc hién tot Quy
dinh nay 1a mdt trong cac tiéu chi danh gia, x&p loai can by, cong chirc, vién
chure va co quan, to6 chtrc hang ndm.

3. Céc co quan, td chirc va can bo, cong chire, viéc chuc khong chép hanh
thuc hién Quy dinh nay hodc c6 tinh gay khé khan cho viéc trién khai thuc hién
thi tuy theo tinh chat, mirc d§ vi pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Pidu khoan thi hanh

1. Giam déc S&, Thu trudng co quan, ban ,nganh; Chu tich Uy ban nhan
dan huyén, thanh, thi va cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc
hién theo dung Quy dinh nay.
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2. Trong qua trinh thyuc hién, néu ¢6 van dé vudng méc, phat sinh can trao
doi cac S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh, thi, cac co quan, t6 chirc
lién quan phan anh vé S& Noi vu dé tong hop, trinh UBND tinh xem xét, quy¢t
dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

(Pa ky)

Nguyén Viin Tri
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