
VIEW KIEM SAT NHAN DAN ONG BOA XA ROI CHU NGHIA VItT NAM 
TO! CAO 	 D§c 1p - Tv do - Hph pluic 

S6: 381/QD-VKSTC 	Ha Nai, ngery 10 dicing 10 netm 2017 

QUIET MINH 
Ban hanh Quy che ve cling tic van this, hit trir 

trong nginh Kim sit nhan dan 

VitN TRU'ONG VIN KIEM SAT NH AN DAN TOI CAO 

Can cir Lufit Luu 	s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; 

Can ca.  Lufit Ta chat Vin kiem sat nhan dan nam 2014; 

Can dr Nglii dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 dm Chinh pha 
ve ding tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cila 
Chinh phü sin 	b6 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP; Nghi dinh 

• só 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 Gila Chinh phü quy dinh chi het thi 
hanh met so' dieu cüa LuAt Luu tilt; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 
01/7/2016 caa Chinh pith ye quan lj va sit dung con dAu; Nghj &ph 
sic!, 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 caa Chinh pith quy dinh chi tiect thi hanh 
Phap lenh bao ve bi mat nha nuoc; 

Can dr Thong tu se, 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 dm BO NOi 
vu huong dan the thire va kS) thufit  trinh bay van ban hanh chinh; Thong tu s6 
07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 cim BO Nei vg v viec huang d'an quan 
lY van ban, lap ha soya nOp km ha so, tai lieu vao Luu frit ca quan; Thong 
tu sa 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 dm BO NOi vu Quy dinh ma so 
ngach va tiou chufin chire danh nghe nghiep vien chirc chuyen nganh luu tra; 
Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 et BO NOi vi Quy dinh 
ch.& danh, ma s6 ngach va tieu chuan nghiep Ira chuyen mon cac ngach cong 
chirc chuyen nganh van thu; ThOng tu so 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 
cila BO NOi vu Huang clan xay dung Quy che cong Mc van thu, luu tit cfia 
cac co• quan, to chirc; 

Xet de' nghi 	Chanh Van phong Vien hem sat than dan tai cao, 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kepi theo Quyet dinh nay Quy che ve ceing tac van  
tint, km trit trong nganh Klein sat nhan dan. 

Dieu 2. Quyet dinh nay co hieu 	thi hanh ice tu ngay kY; thay the 
Quyet dinh s6 74/QD-VKSTC ngay 14/4/2007 elm Vin truong Vin kiem sat 



VItN TRUtiNG 

Le Minh Tri 

nhan dan tog cao (ban hanh kern theo Quy ch4 va cOng tac van thu trong 
nganh Ki8m sat nhan dan) va Quytet dinh so 75/QD-VKSTC ngay 14/4/2007 
cüa Vin truOng Vin kiem sat nhan dan tOi cao (ban hanh kern theo Quy ch8 
ve c8ng tac Km hit trong nganh Kim sat nhan 

Dieu 3. Thil truang don vi thuOc Vin kietm sat nhan dan tai cao; 
Vin truang Vien ki8m sat nhan dan cap cao; Vin truang Vin kiem sat 
nhan dan tinh, nth phi') truc thu8c trung ucmg chju trach nhiem thi hanh 
Quy8t dinh nay./1-- 

Noi nkin: 
- Nhu Dieu 3; 
- Lard) ciao VKSNDTC; 
- Cvc VT& LTNN (de phei hew); 
- Luu: VT, VP. 



VIEN KIEM SAT NHAN DAN ONG HOA XA 1191 CHIJ NGHIA VItT NAM 
TOI CAO 	 Dic lip - Tty do - Ilynh phtic 

QUY CHE 
Ve &Ong the van thu; Itru tar 

trong nganh Kim sat nhin din . 
(Ban hanh kern theo Quyit clinh se 381/QD-VICSTC nsay 10/10/2017 

clic! Vien tarang Vien kiem sat nhein clan toi cao 

Chtrcrng I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Phym vi dieu chinh va di hiving áp dyng 

Quy cha nay quy dinh ve nhi'em vu, quyan han, nOi dung, quy trinh 
nghiep vu, to chfrc bien cha cüa cong tac van thu, hru frit trong nganh Kim sat 
than dan. 

Quy cha nay áp dung dal v&i Vin Iciam sat than clan cac cap, c8ng 
chfrc, vien chuc lam &Ong tac van thu, km tit va cac don vi, cá nhan co lien 
quan den cong tac van thu, luu tra caa. nganh Kim sat than dan.. 

Ding tac van thu, km 	caa Vin lciem sat quan sij ck cap thtrc hien 
theo quy dinh cüa BO truemg BO Quac phong. 

Dieu 2. Giai thich tir ngit 

Trong Quy cha nay, cac tir net clued day dugc hieu thu saw 

Cong tic vein thy: Bao gam ck cong viec ve scan thao, ban hanh van 
ban; quan ly van ban va tai lieu khk hinh thanh trong qua trinh hog dOng cüa 
Vien kiarn sat than clan ck cap; lap he) so va giao nOp ha so, tai lieu vao Luu 
trtt co quan; quan ly va sir dung con dau. 

Cong tcic hat trek Bao glom cac cong viec v thu thep, chinh 19, xac dinh 
gia tri, bao quan, thang ke va sfr dung tai lieu km trft hinh thanh trong qua trinh 
hog dung dia. Vien kiem sat than clan ck cap, phqc vi khai thk, sfr dwig lau dài 
ha so, tai lieu theo quy dinh ofla Nha mot va cüa Vin lciam sat nit clan tái cao. 

Van ban den a tat ca cac loai van ban, bao gam van ban quy pham 
phap lust, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (ka ca ban fax, van ban 
dugc chuyen qua mang, van ban met) va don, tint gfri den co quan. 

Van ban di la tAt ca ck loai van ban, bao gam van ban quy pham phap 
luet, van ban hanh chinh va van ban chuyen ngenh (ke ca ban sao van ban, van 
ban nOi b0 va van ban met) do co quan, don vi phat hanh. 

Bcin thcio van ban la ban dirge vit't hoc danh may, hinh thanh trong 
qua trinh soon  thao van ban. 



6:  Ban gac van ban IA ban hoan chinh veni dung, the thirc van ban dugc 
Vien Iciem sat ck cap ban hanh va có chit IcY trvc tip cüa nguin có tham quyen. 

Ban chinh van bcin là ban hoan chinh ve nOi dung, the' thirc van ban va 
dirge Vien kiem sat cac cap ban hanh. 

Ban sao y ban chinkla ban sao day dif, chinh xac nOi dung cita van 
ban va dugc trinh bay theo the thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc 
thvc hien tir ban chinh. 

- 	9. Bcin Erich sao IA ban sao mOt phan nOi dung dm van ban va dugc trinh 
bay theo the thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thvc hien tir ban chink 

Ban sao lye la ban sao day âü, chinh xac noi dung dia van ban, dugc 
thvc hien tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo the thire quy dinh. 

KJ, teit/nhay IA chit IcY ngan, nh6 cUa nguiyi c6 trach nhiem,,nhAm xac 
dinh van ban truck khi ban hanh da dugc kiem tra, ra soat dung tham quyen, 
dimg nOi dung, the thirc; kgr thuat trinh bay va thif tic ban hanh van ban ding 
phap luat. 

H4 so' la ma tap tai lieu di lien quan ved nhau ve mOt van de, mOt 
viec, mOt doi tucmg cv the hoc có dac diem chung, hinh thanh tong qua trinh 
theo d'Oi, giai quyet ding viec thuoc pham vi chirc nang, nhiem vv cUa co quan, 
to chirc, ea nhan. 

Lp ha so' IA viec tap hyp, sap xep van ban tai lieu hinh thanh tong 
qua trinh theo dôi, giai quyet ding viec cUa co quan, don vi, cá nhan thanh ho 
so theo nhismg nguyen tac va phucmg phap nhat dinh 

Hogt eiang lieu bit la hoat dOng thu thap, chinh 1Y, xac dinh gia tri, 
bao quan, thong ke, sir dung tai lieu km ter. 

Tai lieu la vat mang tin duqc hinh thanh trong qua trinh hoat dOng 
cim co quan, tO chirc, ca. nhan. Tai lieu bao gom van ban, dv an, ban ye thiet ke, 
ban do, ding trinh nghien ciru, so sach, been thong ke; am ban, throng ban 
phim, anh, vi phim; bang, dia ghi am, ghi hinh; tai lieu dien ; ban thao tac 
pham van h9c, nghe thuat,  so dog tac, nhat kY, hi kY, but tich, tai lieu viet 
tay; trait ye hose in; an pham va vat mang tin khk. 

Tai lieu lieu frit là tai lieu c6 gia tri phvc vci  hoat dung thvc tin, 
nghien ciru khoa hyc, lich sir dirge km chyn de hni trü. Tai lieu ltru trit bao gem 
ban go; ban chinh; trong trueng hyp kfiong con ban goc, ban chinh thi dirgc 
thay the bang ban sao hop phap. 

Thu theip tai lieu la qua trinh xac dinh nguen tai lieu, Iva chgn, giao 
nhan tai lieu c6 gia tri de chuyen vao Ulu tit co quan, Luu tit lich 

Chinh lj iai lieu la viec phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, dieing ke, lp 
ding cv tra elm tai lieu hinh thanh trong hoat dOng dm co quan, t8 chat, ca nhan. 
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19;  Xac clinh giá tri tai lieu la viec danh gia gia tri tai lieu  thee nhcm4 
nguyen talc, phuong phap, tieu chuan theo quy dinh cua co quan c6 tham quyen de 
xac dinh nhimg tai lieu c6 gia tri km frit, then han bao quan va tai lieu het gia tri. 

Deu fru ca quan la tó el-11re thut hien heat dOng km fret di voi tai 
lieu km tril cila co quan, to chirc. 

btu trigs' lich stye la co quan flute hien boat dOng km tat dei \Teri tai lieu 
km tit c6 gia tri bao quan vihh vien duqc tiep nhan tir Ltru tril co quan va tir 
ck nguon Ichac. 

'Thong lull bib la toan be tai lieu hru tit duqc hinh thanh trong qua 
trinh heat dOng cna co quan, to chirc, ca. than. 

Ban sao bao,hiem till lieu hai &lila ban sao tir tai lieu km tat thee 
phucmg phap, tieu chuan nhat dinh nham km gift ban sao do du phOng khi c6 
rni ro thy ra dei ved tai lieu km frit 

Dieu 3. Tien chuAn nghqp vy did ved ngtroi lam citing tic van thy, 
hit fru. 

Nguiyi dirge be tri lam van thu phai co dir tieu chuan nghiep vu cüa 
ngach ding chirc quan 157 van thu thee quy dinh tai Thong tu se 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 dm BO NOi vu Quy dinh chfrc danh, ma s6 ngach va tieu 
chuan nghiep vu chuyen mon ck ngach ding chic chuyen nganh van thu. 

Ngulyi duqc be tri lam km tit phai ca d6 tieu chuan nghiep 	caa 
ngach ding clrirc quan 13'r km trft thee quy dinh tai Thong tu se 13/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 dm BO NOi vu Quy dinh ma so ngach va tieu chuan 
chirc danh nghe nghiep vien chtic chuyen nganh km trit. 

Dieu 4. He: thong to chat van thir, hru frit 	kiem sat nhfin dan 
cfic cap 

Te chic van thu, km tit cüa Vien hem sat nhan dan cac cap: 

Vien kiem sat nhan dan caz cap can dr bien che duce giao va khei lucmg 
A 	vice de' thanh lap don vi cap phOng hoac be phan van thu, km va be tri 

ding chirc, vien chat chuyen trach hoc kiem nhiem c8ng tac van thu, luu tit 

He theng va.n thu cfia Vien kiem sat nhan don cac cap gem: 

Van thu co quan: Van thu chuyen trach Vien kiem sat than dan 
cao thuOc Van phOng Vien hem sat nhan dan toi cao; Van thu chuyen trach cüa 
cac don 14 thuOc Vien kiem sat nhan dan toi cao co tu each phap nhan, con dau 
va tai lchoan Hang; Van thu chuyen trach Vien kiem sat nhan dan cap cao; Van 
thu chuyen trach Vien kiem sat than dan tinh, thanh phe tnic thuOc  trung ucmg. 

Van thu don vi: Van thu chuyen trach don vi thuOc Vien hem sat 
than an tei cao; Van thu hem nhiem don vi thuOc Vien kiem sat than dan cap 
cao, Vien kiem sat than dan tinh, thanh phO true thuOc trung uong va Vien 
kiem sat than dan cap huyen. 
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He thong Lau Ira cüa Vien kiem sat than clan cac cap to chime theo 
nguyen the tap trung thong nhat phü hap yeti chimc nang, nhiem vii, quyen han, 
ca cau 10 chime eüa Nganh va thuan tin cho ding tac quan 12, Ichai tilde sir dung 
ho so, tai 1iu luu trim. BO may chuyen trach hoc kiem nhiem lam cling tac km 
trit cüa Vien kiem sat than dan ,cat cap duct ca eau thuOc ck don vi: Van 
phOng Vien lciem sat than clan toi,cao, Vien kiem sat than clan cap cao, Vien 
kiem sat nhan dan tinh, thanh pho truc thuOc trung -Jung, Phong Tham muu 
ding hop cima cac don vi thuOc Vien kiem sat than dan toi cao, Van phong hoe 
be phan thong ke, kê toan, van thu, luu trU va cac nhiem vu khde thuOc Vien 
kiem sat nhan dan cap huyen. 

Dieu 5. Bio ve: bi mlat nha nut trong cOng tic van Bur, urn tar 

M9i hot deng trong cong tac van thu, luu trim cüa Vien kiam sat 
nhan dan cae cap phai thuc hien,theo the quy dinh cüa phap luat hien hanh 
va cüa Vien kiem sat nhan dan ti cao ye bao ye bi mat nha nth:9c. 

Chtro'ngll  

NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE DO BAO CAO 

Diu 6. Trich nhiOt quin 15r cling tic van thw, hru tar 

1. Vien trueng Vien kiem sat nhan clan cac cap co trach9nhiem t chime, 
chi dao thuc hien clang tac van thu, ding tac km tit cua Vien kiem sat cap minh 
theo dung quy dinh cüa phap luat va cüa Vien tnreing Vien lciem sat an clan 
toi cao. Chi dao viec nghien ciru va img dung khoa h9c cling nghe vao clang taz 
van thu, citing tac km trim trong nganh Kiem sat than clan. 

,2. Chanh Van ?hong Vien kiem sat an dan,tai cao, Vien kiam sat an 
an cap cao, Vien kiem sat than an fink, thanh pho true thuOc trung ucmg giimp 

Vien truemg cap minh to chime va quan ly thong that ding the van thu, ding tac 
luu trim theo quy dinh elm Nha nuot vá Vien tnreng Vien kiem sat than an toi 
cao. Boi ducmg nghtep vu van thu, hru tee cho cong chime, vien chime elm Vien 
kiem,sat an an cap minh va Vien kiem sat nhan clan cap clued; xay dung de 

ke hoach cong tac van thu, btu tit elm ca quan, Nganh. 

3.,  Thu trueng cac don vi cap vu thuOc Vien kiemset nhan clan toi cao; 
Vien kiem sat nhan clan cap cao; Trueng pheng Vien kiem sat nhan dan tinh, 
thanh pho true thuOc trung uong có trach nhiem quan lY ding tac van thu, using 
tac km tra va phan ding cong chime, vien chime kiem nhi'em cong Mc van thu, 
cong tac km tat elm dan vi theo quy dinh elm NM nuec vá Vien trueng Vien 
kiem sat nhan dan toi cao. 

Cong chime, vien chime nganh Kim sat nhan dan trong qua trinh theo 
dôi giai quyet ding viec c6 lien quan den &Ong tac van thu, ding tac luu trit va 
ho so, tai li'eu km trim phai thuc hie'n nghiem chinh quy dinh tai Quy the nay va 
cac quy dinh khac cita phap luat va Vien kiem sat nhan clan t8i cao. 
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Dieu 7. Nhiem vy, quyen hyn cfia yfin thw, Dru 	co,quan, dun I/ 
1:  Giup Chanh Van phong Vien kiem sat nhan dan cac cap, Vien truang 

Vien kiem sat nhan dan cap huyen thvc hien nhiem vv, quyen hart sau: 
a) Tham muu xay dung, trinh lanh dao Vien ban hanh cac chadO, quy 

dinh ye van thu, luu tril; 
b) Tham mutt viec chi So, huang clan, hem tra viec thirc hien cac quy dinh 

cüa phap luat va Vien hem sat nhan dan tôi cao ye ding tac van thu, luu frit; 
c) Tham mtru xay dung, tot  chfrc thuc hien cac de an, du an, chuong trinh, 

quy hoach, ke hoach dai han, ngan han, hang nam ye ding tac van thu, ltru tit 
2. Thvc hien &Ong tac van thu caa Vien Iciam sat nhan dan ck cap, gam 

cac c8ng viec saw 
Quan lY van ban di, van ban dan; 
Quan lY sa sach, ca sâ du lieu ve van ban; 
Quanly, sir dung con du caa ca quan va ck loai con dau khac dugc giao; 
Huang clan ding chirc, vien chirc lap ha sa; giao nop ha sa, tai lieu 

vao luu frit cu quan; 
d) Thvc hien ch'adO bao cao, bao cao thong ke ca sex ve ding tac van thu. 
3. Thtre hien cling tao luu tit cüa Vien hem sat nhan dan cac cap, gam 

cac cong viec sau: 
Huang dean hem tra viec lap ha su; lap ka hoach thu thap ha so; tai 

lieu vao Luu tit ca quan; 
Phan loai, chinh 19, xac dinh gia tri tai lieu; thtrc hien cac thu Ate tieu 

hay Milieu het gia tri; 
Ba tri kho bao quan va thuc hien nghiep vi bao quan tai lieu; 
Ta chirc sir dung tai lieu km frit; 

d) Giao nop ha so; tai lieu thuOc dien nOp km vao Trung tam Um tits-   ljch sir; 
Thtrc hien cher' dO bao cao, bao cao thang ke ca so' ve ding tac km till 

va tai lieu km trii. 
Dieu 8. Ched bao cao cong tfic van thif, 
Che dO bao cao ding tac van thu, luu frit cüa nganh Kim sat nhan dan 

thvc hien theo Thông tu sO 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 dm BO NOi vii 
ye che dO bao cao thong ke c8ng tk van thu, km trft va tai lieu km frit 

Chuang III 

CONG TAC VAN THU 
Myc 1: SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN 

Dieu 	 •9. Hinh that, the thIrc va thu4t trinh bay van ban 
1. fah thirc, the thirc va kys thuat trinh bay van ban quy pham phap luat 

(Thong tu): Thvc hien theo quy dinh caa Luat ban hanh van ban quy pham phap 
luat nam 2015 vá Nghi dinh sO 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cüa Chinh phd 
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quy dinh chi ti'at met sa diau va bin phap thi hart Luat ban hanh van ban quy 
pham phap luat. 

Hinh dine, tha thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh: Thue hien 
theo Quy dirt tai Thong tu se 01/2011/T'T-BNV ngay 19/01/2011 elm BO NOi 
vu huemg dan the thue và ky thuat trinh bay van ban hanh chinh va Quyet dinh 
s6 393/QD-VKSTC ngay 01/7/2016 oda Vien trued-1g Vien kiem sat nhan clan 
tOi cao ban hanh kern theo Quy dinh ye the tithe va ky thuat trinh bay van ban 
hanh chinh trong nganh Kiam sat nhan dan. 

Frith thirc, tha thue va ky thuat trinh bay van ban chuyen nganh do Vien 
truong Vien kiem sat nhan dan toi cao quy dinh sau lchi thea thu'an thong nhat 
\fed BO truong BO Nei vu thue hien theo quy dinh tai 1Choan 3, Dieu 4, Nghi 
dinh se 110/2004/ND-CP va thuc hien theo quy dinh ena phap luat to tong hinh 
sr.; dan sg, hanh chinh va cac to tung tu phap khac; van ban va tai chinh, thong 
ke, xay dung co ban theo quy dinh cüa phap luat hien hanh. 

filnh thnc, tha thne va lcy thuet trinh bay van ban dm ta chfre Dang thuc 
hien theo Huang dan sO 11-HD/VPTW ngay 28/5/2004 cila Van pheng Trung 
acing Deng. Huth thuc, the Ulric va ky thuet trinh bay van ban cna to cline Doan 
Thanh nien thuc hien theo Huong dan se 29-HD/TWDTN-VP ngay 29/10/2013 
ena Ban Bi thu Trung uong Doan Thanh nien COng san HO Chi Minh. 

Huth thirc, tha thue va ky thuat trinh bay van ban trao di ved ca 
quan, to chnc hose ca.nhan nuere ngoai hinh thanh trong hoat dong deg ngoai 
quoe ta cna nganh Kiem sat than clan thue hien theo quy dinh Men hanh elm 
phap luat va theo thong le quek 

Diu 10. Son than yin bin 

Can dr vao tinh chat, nOi dung cna van ban can soan thao, Thu truong 
.dem vi giao cho met dan vi true thuOc hoac met cOng ohne, vien chne soan thao 
hoc chn tri phoi hop vied cac don vi lien quan soan thao. 

Dan vi hoc cong chüc, vien chirc duce giao chit tri soan thao van ban 
eel trach nhi'em thuc hien cac &Ong viec sau: 

Xac dinh hilt thire, nei dung, da xuat de met, dO Ichan van ban can 
soan thao. 

Thu thap, xir 19 thong tin eó lien quan. 

Sop thao van ban. 

Trong truang hap can thiat, d xuat ved ngued dung dau ca quan viec 
tham khao kien ena eac don vj, ea nhan co lien quan; nghien thu tiep thu 
kien de hoan chinh ban thao. 

d) Trinh duyet ban thao van ban kern theo tai lieu có lien quan, có 9Tkian 
de xuat cna ngued duce giao nhiem vu don vi soan thao vã)2 kin xfr 19 ena 
ngued dUng dau ea quan. 
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Can cIt vao dãi tugng nhan, ngued soar' thao van ban dv kik sia lugng 
van ban can nhan ban de ngueri k3i van ban quyet dinh. 

D6i Arai truerng hop one don vi dugc giao tham muu xay dtmg van ban 
quy pham phap luat cña Vin lciem sat than dan toi cao thi viec soan thao van 
ban quy pham phap luat &roc thkrc hien theo Luat ban hanh van ban quy pham 
phop luat nam 2015 va Nghi dinh sa 34/2016/ND-CP quy dinh chi tiat mOt so 
diau va bin phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat. 

Dieu 11. DuAt thy that), sira chera, ba sung dy thao van ban da-  duy4 

Dv than van ban phai do ngueri có th.m quy'ankST duyet van ban. 

IChi trinh duyet ban thao phai dinh kern cac van ban, tai 1iu cei lien 
quan. Khi trinh1c57 van ban chinh thirc phai kern theo ban thao da dugc duyet. 

Truemg hop dv thao da dugc Thu throng dan vi phe duyet nhtmg thay 
can thiat phai sira chtra, bo sung dOi yea clus thao thi don vi hoc cá than duce 
giao nhiem vu soan thao van ban phai trinh ngueri da duyet dv thao xem xet, 
quyat dinh viec sira clata,b6 sung. 

Dieu 12. Danh may van ban 

Vic sop thao van ban hanh chinh thong thueng do &Ong chirc, vien 
chirc dugc giao 4iai quyat eking viec thvc hien. Twang hop van ban dugc dv 
thao bang ban viet tay va giao cho ngueri clanh may, thi viec danh may van ban 
phai ding nguyen van ban thao, dimg the thirc va 1c thuat trinh bay van ban. 
Tnrang hop phat hien có sai sot hoc khong to rang tong ban thao thi nguei 
danh may phai hai lai nguai soan thao hoc ngued duyet ban thao do. 

Dieu 13. Kim tra van ban truirc khi kyr ban hinh 

Thu twang don vi hoc ca nhan chit tri soan thao van ban phai kiam tra 
va chju trach nhiem va dO chinh xac elm nOi dung van ban, lcSr tat/nhay vao vj tri 
cuoi nOi dung van ban (sau dau ./.) truck khi trinh l'anh dao ca quan kir ban hanh. 

Thu truong dan vi de xuat mire do khan; di chiau quy dinh cita phap 
luat ve bao ye bi mat nha ntrac xac dinh viec &mg dau chi mac dO mat, d8i 
Wong nhan van ban, trinh ngueri 1c5r van ban quyat dinh. 

Chanh Van phOng,hoac ngueri dugc giao trach nhiem phai kiam tra lan 
cuai va chiu trach nhi'em ye hinh thirc, the thirc, Icy thuat trinh bay, thca Wc, ban 
hanh van ban, so lugng ban phat hanh cita ca quan va phai tat/nhay vao vi tri 
cuOi cling a the thirc "Noi nhan". 

Van ban quy phatn phapiluat phai dugc Thai truong dan vi chit tri viec 
soan thao, Vi trutmg 'Yu phap che va Quan 15r khoa hoc Vin kiem sat nhan dan 
t8i cao Vtat/nhay truac khi trinh kir chinh thirc. 

Dieu 14. KY van ban 

, 	1. Tharn quyan lc)",  van ban thvc hien theo guy dinh cita Nha nuerc va Quy 
che lam viec cita Vin kiam sat than dan cac cap. Vin truoing Vin kiem sat 
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nhan dan cac cap c6 than' quyan k32 th ca cac van ban cilia co quan; Ph6 Vien 
truang 14 thay Vien truang the van ban thuec 11thvvc duge phan ding phu 
trach va chiu trach nhiem truac Vien trueng va tithe phap lua. 

Viec 14/ thira ày quyan van ban chuyen nganh càa Vien  kiam sat nhan 
dan do Vien truerng Vien ki8m sat nhan clan ti cao quy dinh. 

Thong dimg but chi, muc do hoc các thfr mu° d phai d k32 van ban. 
Quyan han, chirc vx, h9 va ten, chit k32 cüa ngued c6 tharn quyan thuc 

hien nhu sau: 
a) Viec ghi quyan han cUa ngued k5r dugc thuc hien theo Th8ng tu sa 

01/2011/TT-BNV dm BO NOi vu va Quyat dinh so 393/QD-VKSTC ngay 
01/7/2016 ciia. Vien trueng Vien kiem sat than dan toi cao, cij the: 

1(32 thay mat (TM):,Truerng hgp van ban do tap tha thong qua, quyat 
dinh thi phai ghi chit viat tat "TM" (thay mat) vao truerc ten tap the lath dao 
hoc ten co quan, t6 chile; 

- IC)? thay (KT): Truemg hgp cap Ph6 k32 thay cap Truang nhilng van ban 
trong lTnh we dal dugc phan Gong phi tech thi phai ghi chit viet tat "KT." (14 
thay) vao truerc chirc vu ciia. cap Trueng; 

thira lenh (TL.): ,Threrng hip Vin tnthng fly nhiem cho lath dao 
duOi minh mot cap 14 mOt se van ban that dinh ma theo luat dinh phai do Thii 
true:mg 14 (chi doi ved van ban hanh chinh), thi phai ghi chit viet tat "TL." (thira 
lenh) vao truac chfrc vi càa nguoi dung dau; 

- 1“7 thira Ay quyan (TUQ): Tnremg licrp ngueri dung Au co quan fly 
quyen cho ngueri dung dau don vi trong co quan 14 thira uST quyen mOt so van 
ban ‘ma minh phai 14, trong mOt thin gian that dinh. Viec giao‘k thira -ay 
quyen phai bang van ban dm ngued quyan, nueri dugc quyOn k32 kh8ng 
dugc fly quyen cho ngued khac; phai ghi chit via tat "TUQ." (thira uSr quyen) 
vao tnrorc chfrc vii càa ngued fly quyen; 

b) Chile vu cüa ngueri 14 
Chirc vii ghi ten van ban la chile vu lath dao chinh thirc cüa ngued 14 

van ban. Chi ghi chile vi nhu Viên truong, Ph6 Vien truemg..., khOng ghi lai 
ten co quan ban hanh van ban, trir cac van ban lien nganh; 

Chirc danh ghi tren van ban cila cac t6 chirc tu van, nhu: Ban, HOi (tang 
dm co quan ban hanh la chfrc danh lanh dao càa ngueri 14 van ban trong Ban, 
HOi 'Jong do. if& voi nhi-mg Ban, HOi dong thong dugc phep sir dung con dau 
dm co' quan thi chi ghi chuc damh coa ngued 14 van ban tong ,Ban hoc HOi 
thing. Throng hgp Ban hoc HOi dang dugc phep sir dung con dau càa co quan 
thi c6 the ghi them chirc danh lanh dao trong co quan cua ngued k32 er clued. 

9 H9 va ten bao gam: HO, chit dem (nu c6) va tan caa ngued k32 van 
ban. Doi ved nhang van ban hanh chinh, thong ghi h9c ham, h9c vi hoc cac 
danh hieu khac (GS, PGS, TS, ThS...) try& h9 va ten cua ngued 
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5. Ngueri có tham quyan kX van ban có trach nhiem kiem tra dam bao 
dung so lugng ban kX trgc tiep, so lugng ban phat hanh, vi'ec 1(32 gin van ban 
vugt cap (neu c6). 

6. Ngued c6 dii tham quyen IcX van ban, nhung van ban do trai phap luat 
hoc ngueri k van ban khong dung tharn quyen se bi xem xet,trach nhiem thy 
theo tinh chat, mire dO,  hau qua ma van ban da gay ra, co the bi lcX luat, bOi 
thuong dan sg hoc hi truy cat trkh nhiem hinh sr theo quy dinh cUa phap luat 
hien hanh. 

Dieu 15. Ban sao van bin 

Cac hinh thirc ban sao gam: Sao y ban chinh, trich sao va sao 
The thirc ban sao thgc hien theo Thong tu sa 01/2011/TT-BNV ngay 

19/01/2011 dm BO Wei vg va Quyat dinh so 393/QD-VKSTC ngay 01/7/2016 
cüa Vien ft-tieing Vien kiem sat nhan dan tai cao. 

Viec sao x  ban chinh, trich sao, sao lgc van ban do Vien trtremg hoac 
ngueri dugc iiy quyen quyet dinh. 

Ban sao y ban chinh, trich sao, sao Ic thgc hien dung quy dinh phap 
luat, có gia tri phap 1 nhu ban chinh. 

Ban sao chip (photocopy ca dau va chit kX ciia van bàn chinh) khong 
thgc hien theo dUng quy dinh tai Khoan 1 dm Dieu nay thi chi co gia tri thong 
tin, tham khao. 
, 	• 6. Khong sao, chgp, chuyen phat ra ngoai ca quan nhang kin ghi ben 

le van ban. Truang hgp nhcmg lcien ciia lanh dao ca quan, don vi ghi ben le 
van ban can thiet cho viec giao dich, trao doi citing tk phai dugc the che haa 
bang van ban hanh chinh. 

7. Vic sao, chgp tai lieu, bat lgc... trong ha so vg an phai ducc sr tang 
va kX duyet ciia lanh dao Vien va Thu truong don vi nghiep vg. 

8. Dai voi din mat, don vi hoc cá nhan muan sao, chip phai dirge sg 
dang X dm Thu throng don vi va lien he vori Phong hoc b0 phan Ca yen de 
thgc hien sao, chgp tai lieu. Don vi, cá nhan khi chua dugc phep khOng sao, 
chgp din mat ccr you. 

9. Nghiem cam viec sao, chgp nguyen van ca du va chit 14,  trong vari 
ban chinh de gni len ca quan cap tren hoc ca Tian khk, trir truemg hgp co yeu 
eau ciia cac ca quan nay. Van ban có ghi kien ciia ngtrai có trach nhiem thi 
khong sao, chgp nguyen kian do de gin ca quan khac, tnt tnrong hcyp dirge 
ngithi ghi kien do cho phep. 

10. Caz logi ban sao, chgp ca du va chit 1(32 dm van ban do ca quan ban 
hanh ma c6 chi:Mg thgc, chit IcX da ngued co thArn quyan, dong clan ccr quan (sao 
y ban chinh) sê ce• gia tri phap 1 nhu ban chinh. Van ban qua Fax khong co gia 
tri phap 1. Truemg hgp can thong tin nhanh, cac ca quan, don vi co the gai van 
ban bang Fax nhung dong thoi phai gui ngay van ban chinh thirc. 
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Muc 2: QUAN Lt VAN BAN DEN 
Dieu 16. Trinh tçr quan IY van ban den 
1. Tat ca van ban den dm ca quan, clan vi phai dugc quan IY tap trung tai 

Van thu ca quan, dan vi de lam thit tac tiep nhan, clang kY Nth quan 1.3? theo trinh 
ta sau: 

Tip nhan, clang kY.  van ban clan. 
Trinh, chuyen giao van ban dn. 
X* IY va theo dOi, don dc viec giai quyat van ban den. 

Dieu 17. Tip nhan, ding IcY van ban den 

1. Van ban clan dr bat lcY nguen nao trong gi& lam viec Van thu ca quan 
tiap nhari, kiam tra sO lugng, tinh trang bi, dau niem phong (neu c6), kiem tra, 
d'ai chieu vói nai gui truac khi than va IcY than. Nhang van ban den khong 
dugc (tang kY tai Van thu ca quan thi cac dan vi, ea nhan khong c6 trach nhiem 
giai quyet. 

, 	2. Van ban an phai dugc phan loal so' b0, hoc bi, thing dau "Dan", ghi 
so, ngay den va clang IcY vao So clang ky van ban hoac ea sec da lieu quail lY van 
ban den tren may vi tinh tai Van thu ca quan. Doi \fed ban fax, phai &mg ddu 
"Den" truac khi trinh nguai c6 than). quyen;  Dai voi van ban dirge chuyen qua 
mang phai in ra va lam thu Arc clang dau "Den". 

3. Van thu ea quan dirge phép boe cac bi gin dan (pir bi c6 ten nth-1g don 
vi two thu0c, cá nhan va van ban mat). Van ban mat den dirge clang IcY ri8ng 
hose nêu sa citing phan mem tren may vi tinh thi khong dirge nai mang nOi b0 
hoc mang Internet. Viee beic bi van ban mat do Vier). tmeng Vien kiem sat 
than dan cac cap quy dinh cv the. 

Dan thu Ichi'au nai t6 cao cila cong dan gui d'an qua duang buu dien, 
Van thu eó trach nhiem tiep nhan, phan loai, clang dan "Den" teen bi, sau do 
vao so chuyOn bi (ghi 	ma so bao dam neu c6) de chuyen giao dcm vi, ca 
nhan lien quan giai quyat theo than' quyen. 

Van ban dan phai dirge dans kY,,chuyan giao ngay trong ngay, nau 
van ban den vao cuoi gier lam viec buoi chieu thi chuyen giao cham nhat là dau 
gier sang ngay lam viec tiep theo. Van ban,den co thing &du chi cac MiTC dO: 
"Thugng khan", "Khan", "I-16a toe" "Thia toe hen gia" (g9i chung la van ban 
khan) phai dugc clang kY, trinh va chuyen giao ngay sau khi than dugc, 1c8 ca 
ngoai gib hanh chinh. 

Van thu ca quan c6 trach nhiem gai tra lai nai gai nhang van ban 
khong dung dia chi, khong dam bao yeti cau an toan ve c8ng tac van thu hoc 
van ban rach, nhau nat. 

Dieu 18. ThAin quyen xir ly van ban den 

a) Vin kiem sat nhan dan toi cao: Vien truong, Pho Vin trueng, Chanh 
Van phong, Ph6 Chanh Van phong, \Ty truerng, Pho Vu truemg vâ Wang throng, 
Truang phong Hanh chinh. 
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Vien lciern sat nhan clan cap cao: Vien truemg, Pho Vien 
Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phOng. 

Vien Iciem sat nhan dan cap tinh: Vien truarng, Ph6 Vien tnrOng, 
Chanh Van phong. 

Vien kiln' sat than dan cap huyen: Vien twang, Ph6 Vien truong. 
Di u 19. Trinh, chuyen giao van ban den 
1.,Van ban den sau khi dug° dang lcSr, Van thu phai trinh flatted c6 tharn 

quyen de xin kien phan ph8i, chi dao giai quyet. Sau khi c6 kien phan phoi, 
kien chi dao giai quyet (nett c6) cüa ngubi c6 tham quyen, van ban den dugc 

chuyen trà 1i Van thu de clang IcSr bo sung vao So &rig k)2 van ban den hoc 
vao cac trueng tuang Ong trong co SO dfr lieu quail lY van ban den. Van ban c6 
32 kien chi dao cna lath dao Vien phai chuyen ngay den cac don vi lien quan de 
thvc hien. 

a) Di voi Van thu co quan: 
1)61 voi nhang van ban thuOc tharn quyen giai quyet,cna lanh dao Vien 

thi Chanh Van phong trinh lath dao Vien xin Icien giai quyet trong then han 01 
ngay, ke tir khi van ban dugc 'Tang IcSr tai Van thu co quan. Sau kin lath dao 
Vien cep 32  kien chi dao, Van thu co van cap nhat vao phan mm Quail 1ST van 
ban dieu hanh hoc s8 theo doi, chuyen ngay cac van ban nay den cac don vj, cá 
nhan duce giao xirlyr va sao gui caz don vi, cá than lien quan phoi hop (neu c6); 

Dai veri nhang van ban thuOc chirc nang, nhiem vw cüa cac don vi, t6 
clthc thi Van thu co quan cap that vao phan mem Quan van ban dieu hanh 
hoc so theo doi va chuyen ngay den cac don vi, to chat do de giai quyet. Van 
thu don vi CO trkh nhiem nhan va kiem tra cac van ban nay tai Van thu co 
quan trong ngay lam viec; 

Sau khi dang ky van ban den tren than mm Quan 1ST van ban dieu hanh 
hoc so theo döi, ác van ban khan phai dugc chuyen ngay khi tiep than den 
dia chi ghi tren Van ban de giai quyet. 

- Khi CO din mat girl din, Van thu co quan vao se theo &el hoac ten 
phan mem Quan lY va'n ban dieu hanh, chuyen ngay den lanh dao Vien hoac 
Chanh Van phi:mg xir 15r. Sau khi c6 Sr kiln chi dap, Van thu co quan chuyen 
then mat ngay den don vi, to chi:re, ca nhan dugc giao tech nhiem xis 1Sr. IChi 
xi' 157 xon4, cac don vi, to chile, cá than phai chuyen tra diln mat cho Van thu 
co quan de lam thu tçic tra lai Co yeu theo che dO bao mat. 

b) Dot i yeti Van thu dcm vi 
Dai voi nhang van ban thuoc thAm quyin giai guy& cüa dan vi, Van 

thu trinh TIM trueng don vi xin 32  kien chi dao. Sau 'chi c6 Sr kiln chi dao CUa 

TM truemg don vi, Van thu cap that vao so chuyen giao van ban den hoc tren 
phan mem Quan 11r van ban dieu hanh va chuyen van ban den be phan hoc ca 
than dugc phan ding giai quyet; 

- Dai voi thu giri ca nhan, bao, tap chi,... Van thu don vi CO trach nhiem 
chuyen true tiep tad ngued than; 
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- Van thu don Ij c6 tech nhiem chuyan tra lai Van thu co quan nhung 
van ban chuyan nham dia chi dan d'a 	flap:  Van thu (km vi '<hong duqc 
chuyen tn,rc tiep nhang van ban nay cho dun vi, to chirc Ichac. 

Van ban khan do bao ve co quan dap than ngoai gib hanh chinh, 
ngubi tiap than phai bao cao ngay yeti Chanh Van phong, PhO Chanh Van 
phong hoc ngmbi có tech nhiem d8 xer IY. 

Van ban lchan_do b0 phan tivc nghiep vii 	bao ve co quan flap 
nhan ngay nghi, ngay le, fret, ngueci tiap than phai thong bao ngay \red Trueng 
ca tn.= dO bao cao lath dao Vien true trong ngay chi dao xfr 1Y theo quy dinh. 

Men 20. De-xuat giai quyet van ban den 
Phiau trinh giai quyat van ban din: Dung da ghi Ician chi ciao giai 

quyet (neu c6) va thed han giai quyet van ban den (neu c6) can duqc ghi vao 
phieu rieng. Khi trinh nguibi dung dau co quan xem xet, quyet dinh phuong an 
giai quyat mOt van de hay su vi'ec gi d6; don vi, cá nhan phai dinh kern phiau 
trinh giai quyet van ban dan c6 lcien da xuat dm don vi, ca nhan. Mau phiau 
trinh giai quyet van ban dan quy dinh tai Phu hie VII Quyat dinh so 393/QD-
VKSTC ngay 01/7/2016 dm Vien hem sat than dan thi cao. 

Sau khi c6 kin chi dao giai quyat cüa ngued c6 than' quyan, don vi, 
cá nhan c6 trach nhiem thuc hien phai luu ban DSc phieu trinh giai quyet van 
ban den vao he so ding viec. 

Dieu 21. Giai quyet, theo doi, dOn dc viec giai quyet van ban den 
Sau khi than dugc van ban din, Thu twang dun vi, ca than c6 tech 

nhiem chi dao, giai quyet kip thin theo thai han, yeu cau dm van ban hoc theo 
quy dinh cüa phop luat. Chanh Van phong Vien kiem sat than dan cac cap c6 
trach nhiem giop Vien truong thvc hien ding quy dinh cüa Nha nuesc va cüa 
Vien kiem sat than clan tOi cao ve tiep than, quan ly van ban den. 

Twang hop van ban den khong có you cu ve thin han tra 1&i thi then 
han giai guy& dugc thkrc hien theo Quy che lam viec caa dun vi. 

Van thu dun vi co trach nhiem cap that thong tin don vi, cá nhan duqc 
phan ding giai quyet van ban teen phan mm Quan 1y van ban dieu hanh hoc 
sO theo &di; giiip ThU trugng don vi theo doi, don doe, giai quyet van ban den 
dung theri han quy dinh. 

Chanh Van phOng co trach nhiem bao cao lath dao Vien v tinh hinh, 
tien dO va ket qua giai quyet van ban den ciia the don vi de thong bao, nhac 
nher, don doe cac don vi giai quyet van ban den dOng tien do. 

Doi veci Vien ki Om sat nhan dan cap huyen, Vien trunng phai trkrc tip 
xem xet va xü lY van ban den; truemg hop yang mat giao PhO Vien trugng xà lY 
van ban den. 

Van ban chuyen nganh cO a Vien kiem sat nhan dan then han giai rquyat 
theo quy dinh cilia BO luat to tvng hinh skr, BO luat th tvng dan sr, luat to tkmg 
hanh chinh va cac quy dinh kit cUa phap luat lien quan den viec thve hien 
chirc nang, nhiem v  cUa Nganh. 
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Myr 3: QUAN Lt VAN BAN DI 

Dieu 22. Trinh tty giái quyet van ban di 

Tat ca van ban do ca quan phat hanh phai dugc quan 1 theo trinh tu sau: 
Kiem tra the thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi so, va ngay, 

thang, nam dm van ban. 
Dang ky van ban di. 
Nhan ban, doing du co quan va dau mire dO mat, khan (nu co). 
Lam thil We phat hanh, chuy'en phat va theo dog viec chuyen phat van 

ban di. 
Luu van ban di. 

Dieu 23. Dung kSi van ban di 

Tat cà van ban di dm Vin kiem sat cac cap khi ph& hanh phai dang 
icy tai Van thu ca quan, don v1. Vice ghi so, ky hieu va ngay, thang, n'am theo 
he thong WO, k hieu, ngay, thang, nam eUa ca quan, don vi do Van thu ca quan 
thong that quan 1. Rieng met so guy& dinh cá bit (nang lucmg, ba nhiem, 
tuyen dung...) do dcm vi tham muu ve cong tac ta chirc can b0 cua Vin hem 
sat cac cap son thao co the lay sa dm don vi, nhung phai lap sacM theo 
quanlYva thuc hien eh e dO nop ltru theo quy dinh. 

Van thu ca quan item tra lan cuai ve the thIrc va ky thuat trinh bay 
van ban, neu sai tra lai don vi soan thao de &era 10 dung quy dinh mei dang IcY 
phat hanh van ban di. 

Vi'ec dang k s6 va ngay, thang dm van ban tai Van thu ca quan thuc 
hien sau khi ngubi c6 tharn quy'en k dakY chinh thirc vao van ban. 

Vic ghi s6, ngay, thang, nam van ban quy pham phap luat dugc thuc 
hien theo quy dinh cUa phap luat hien hanh va dang k rieng. 

Ghi so, ngay, thang, Mm van ban hanh chinh thgc hien theo quy 
dinh tai Thong tu sO 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 dm BO NOi vu va 
Quyat dinh so 393/QD-VKSTC ngly 01/7/2016 dm Vin truang Vin kiem 
sat nhan dan toi cao. 

Van ban mat di phai dugc clang ky Hong. 

Cach tit-Cmclang ky van ban di thuc hien thu sau: 

Bang lc)? van ban di bang sa: Can dr tang s6 va sa lucmg m6i loai van 
ban di hang nam, Vin kiem sat cac cap quy dinh et; the vie lap so dang 
van ban di cho ph* hop. 

Bang 14 van ban di bang may vi tinh: SCr dung chuong trinh Quan lY 
van ban dieu hanh, thgc hien theo COng van seri 139NTLTNN-TTTH ngay 
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04/3/2009 dm Cat Van thu va Lim trit Nha nu& v viec huong dan quan IY 
van ban di, van ban den va lap ho sa trong moi truemg mang. 

Dieu 24. Nhan ban, (tling (tau van ban 

1. Nhan ban: 

SO luting van ban can than ban a phat hanh dugc xac dinh tai nai 
nh(in van ban. Neu giri van ban den nhieu nori ma trong van ban kh8ng lit ke 
da danh sach thi don vi, to chirc soan thao van ban phai co phi lac nai nhan 
kern theo de km tai Van thu ca quan, Van thu don vi. 

Nai nhan phai dugc xac dinh ea the tong van ban tren,nguyOn Vac van 
ban chi gin den don vi, to chirc, cá than co chirc nang, tham quyen giai quyet, to 
ch(rc that hien, phoi hap that hien, bao cao, giam,sat, kiem tra lien,quan den nOi 
dung van ban. Kh8ng gin vugt cap, khong gni nhien ban cho mOt doi tugng. 

Vic than ban dugc that hien flint sau: Van thu ca quan chiu trach 
nhiem than ban cac van ban do lath So Vien kY ban hanh; Van thu don vi 
chiu trach nhiem than ban cat van ban do don vi kY ban hanh. 

Van thu CU quan, Van thu don vi bao m@ nOi dung van ban khi nhan 
ban phat hanh. 

d) Viet nhan ban van ban mat dirge that hien theo kin chi dao ciia 
ngued co tham quyen va quy dinh cal a phap bat ye bao 4  bi m@ nha nuec. 

2. Thing dau: 

Viet thing dAu trOn van ban hanh chinh, dong dAu giap lai dOi voi van 
ban, tai lieu chuyen nganh va phi; lac kern theo ducat that hi'en theo quy dinh 
tai Dieu 26 Nghi dinh so 110/2004/ND-CP va tuan thu cat quy dinh sau: 

Du dong phai it rang, ngay ngan, dimg chieu va ding dung mac dau 
quy dinh. 

1Chi dong du lien chit ky thi clan dong phai tram len khoang 1/3 chit 
k32 ye phia ben trai. 

DOng clan giap,  lai la ding con au thing vao khoang gitta mep phai van 
ban gam 02 te, ter len de ten tat ca cat ter deu có thong tin ve con clan nham dam 
bao tinh than that caa timg to trong van ban,  va ngan nem. viec thay dOi nOi 
dung, gia mao van ban. Mei dAu Ong giap lai toi da 05 trang van ban. 

DOng du treo la ding con dAu dong len trang dau va clang tram len 
mOt phan ten ca quan, ta chirc haat ten caa pha lac kern theo van ban chinh 
Viec (tong dan treo len van ban khong khang dinh gia trj phap IY cila van ban 
do ma chi nham khang dinh van ban dugc &rig dAu treo la mOt 1)0 phan cua 
van ban chinh. 

Viet &mg du bin lac ha so vii an; du nai cat loai the, chUng minh cia 
Nganh that hien theo quy dinh cia Vin truong Vin kiem sat than da'n t8i cao. 
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3. Dong clau dØ khan, mat: 

a) Vic &Ong dau cac dO khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC, 
HOA TOC I-LEN GTO) ten van ban hanh chinh &roc thtrc hien theo quy dinh 
tai Diem b, Khoan 2, Dieu 15 Thong tu se 01/2011/TT-BNV Ira Dieu 16 Quyet 
dinh s6 393/QD-VKSTC. 

b) Viec thing dau cac dO m@ (MAT, TUYET MAT, TOT MAT) va dau 
thu h6i dirge Ichac san theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 
28/3/2002 cila Chinh phir quy dinh chi fiat thi hanh Phap lenh Bao 4  bi mat 
nha nuot; Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cila BO Cong an 
huang clan thtrc hien mOt s6 dieu cna Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va Quyet 
dinh set 393/QD-VKSTC. 

c) Vi tri dOng dau dO khan, dau do mat va dau pham vi luu hanh (TRA 
LAI SAU Km HOP, XEM XONG TRA LAM,  LUU HANH NOI BO) tirén van 
ban &roc thuc hien theo quy dinh tai Diem c, Khoan 2, Dieu 15 Thong tu s6 
01/2011/TT-BNV va Dieu 16 Quyet dinh sá 393/QD-VKSTC. 

Dieu 25. Thii tyc phat hanh, chuyen phat vi theo d5i viec chuyen 
phat van ban di 

1. Thir tiic phat hanh van ban do Van thu ca quan, Van thu dcm vi thtrc 
hien thu sau: 

Wei veri van ban giay: Ltra chon bi, vao bi; &mg dau mire do khan, 
m@ (neu co). 

Doi vOri van ban dien ttr' : Vao sa va dinh kern,ban din tü da &roc 
tang Icy tren phan m'em Quanbri van ban dieu hanh, giri den nai nhan. 

2. Chuyen phat van ban di do Van thu ca quan, Van thu dcm vi thtrc hien 
nhu sau: 

Nhitng van ban dal lam day dü cac thu tiic hanh chinh phai duce ph@ 
hanh ngay trong ngay van ban do throe (tang kY, cham nhat la trong ngay lam 
vie tiep theo. Doi voi van ban quy pham phap luat ph@ hanh cham nhat sau 03 
ngay lam viec, ké tir ngay ky van ban. 

DOi yeti nhang van ban chi mire do khan phai dirge phat hanh ngay 
sau khi thgc hi'en day dit cac thñ tic hanh chinh. 

Van ban di phai dirge dang 1c5r vao sot  gin butt dien. 1Chi giao bi van 
ban, phai yeu cau than vien buu dien kiem tra va nhan vao s6. 

Vice chuyen giao, true tip van ban cho the don vj, t6 chic, cd nhan 
trong nOi b0 va ben ngoai, Van thu phai c'ap nhat ten phan mm Quan lY van ban 
dieu hanh hoe so de theo dOi va phal dirge lcY xac nhan viec giao nhan van ban. 

d) Trong truemg hop can chuyen ph@ nhanh, van ban di co the chuyen 
bang may Fax hoc chuyen qua mang nhtmg phai girl ngay ban chinh de co 
quan httu quan luu vao M sa ding viec. 

15 



e) Chuy8n phat van ban m@ thvc hien theo quy dinh tai Nghi dinh so 
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ena Chinh pha; Thong tu so 33/2015/TT-BCA 
ngay 20/7/2015 dm BO Cong an va quy dinh cüa Vien kthm sat nhan dan tai 
cao ve bao ye bi mat nha nu&c. 

3. Theo deli viec chuy8n ph@ van ban di: 
a) Van thu co quan, Van thu don vi co tacit nhiem theo dOi viec chuyan 

ph@ van ban di. 
b) Lap Só theo doi viec chuyan ph@ van ban di. 
c) Di veri nhimg van ban di co &Mg clau "Ili lieu thu hai", don vi soan 

thao phai ca ngueri theo d'ai, thu hi dims theri han de giri lai cho Van thu co 
quan; khi nhan lai, phai kiem tra, di chieu de bao dam van ban khOng bi thiOu 
hoc that lac. 

d) Tnrimg hcp ph@ hien van ban bi that lac, thong co ngueri nhan phai 
bao cao ngay Chanh Van phong hoc nguari co tham quyen d8 xir 13?. 

Dieu 26. Ltru van ban di 

Dai vói van ban di do Van thu co quan phat hanh: Mai van ban di phai 
km 03 ban: Ban goc km ti Van thu co quan, dugc sap xep theo tit* tv clang kY; 
01 ban chinh kru tai Van thu dan vi; 01 ban chinh km trong ho so c6ng viec va 
duce chuyen giao cho Luu tit co quan theo theri han quy dinh. 

D'ai \Teri van ban di do Van thu don vi phat hanh: M& van ban di phai 
km 02 ban: Ban goe luu tai Van thu don vi va 01 ban chinh km trong ho so 
Gong viec. 

Van ban di co cha dO mat duce luu tai Van thu theo chadO bao ye bi 
m@ nha nuot, dugc sap xep theo so thu tv va bao quan trong cap, hop. Tuyet 
dôi khang mang ra khoi co quan; truang hp can khai thae sir dung phai dugc 
sr &mg y cüa Thu truemg don vi. 

Cac van ban lien nganh thong thy s6 tai Van thu thi sau khi thing du 
van thu co trach nhiem theo doi luu ban chinh. 

Van thu co quan, don vi co trothh nhiem phuc vu kip thin you eau 
sir dung ban ltru cüa Thu truong don vi. 

Mlle 4: LAP HO SO CONG VItC 

Dieu 27. Xfiy dtrng Danh nine htl so' 

Viec xay ckmg Danh muc ha so oh. Vien kiam sat nhan dan ck cap time 
hien theo Thong tu so 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 caa BO NO vu 
Huang dan ,quan lY van ban, lap ha so va nOp ltm ha so, tai lieu vao Ltm nit co 
quan, cu the: 

1. Muc dich cua viec lap Danh muc ha so: 
, a) Quan lY cdc hog dOng coa co quan, don vi va cá nhan thong qua hO 

thong h8 so. 
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Giup cho ca quan, don vi chit dOng trong viec ta chirc lap ha sa va quan 
157 he sa, tai lieu trong giai doan van thu dugc chat che va khoa hoc. 

La can dr d ki'em tra, don dac viec lap ha so tai cac don vi va cá 
nhan; gap phan ,nang cao 32 thirc va trach nhiem cüa mai cá nhan trong cor 
quan, to chi:re dal vai viec Ip  ho so va chuan bi nOp km ho sa, tai lieu vao 
Luu frit ccr quan. 

La can cfr a Iva chon tai lieu c6 gia tri da hru trek va phpc vçi sir dung. 
2. Can cu chU yau a lap Danh Inc ha so bao gam: 

Cac van ban quy dinh va chIrc nang, nhim vv, quyen han, ca cau ta 
chac cCrn ca quan va cac don vi bye thu0c; 

Cac van ban ve phan c8ng tech nhiem c8a can b0 lanh do va cong 
chirc, nhan vien ca quan noi chung; 

Quy cha lam viec cüa co quan, don vi; 
Quy cha ding tac van thu, lint tril cCrn ca quan, don vi; 

d) Ka hoach, nhiem vt ding tac hang nam cüa ca quan, cac don vi trvc 
thuoc va coa moi cá nhan; 

Danh mpc ha so cim nhcing nam truck; 
g) Bang thin han bao quan tai lieu va mpc lc ha so cüa ca quan, don vi 

(neu c6). 
3. Ni dung lap Danh Inc ha so gam cac buoy sau: 
a) Xay dvng khung de mpc cüa Danh mpc ha so 
- Khung de 1111.1C cüa Danh mpc ha so dugc xay dimg theo ca cu to chirc 

hoc theo 111111 vtrc hog (long dm don vi chuyen mon. Can oCr tinh hinh thvc te 
hog (tang cila,don vi de chon khung de mpc Danh mpc ho so cho phü hop, bao 
dam vec lap ho so dugc day dü, chinh xac va thuan tien; 

Trong timg de mix lan bao gam cat d mpc nh6 la cac van da thuOc 
chIrc nang, nhiem vu duge giao hang nam; 

Trong de mpc nhe, cac ha so throe sap xep theo trinh tv tit chung dn Hang, 
dr tong hop den cp the, c6 ket hop \Teti vi tri va tam quan trong cüa ho so. 

b) Xac dinh nhitng ha so can lap, dv kin tieu d ha so va nguai lap. 
Dv kin theyi han bao quan cüa ha so thvc hien theo quy dinh tai ThOng tu 

Wei 09/2011/11-BNV ngay 3/6/2011 cila BO NOi vp Quy dinh ye thei han bao quan 
he so, tai lieu hinh thanh pho bien trong hoat deng cfra cac ca quan, th chirc. 

Dinh sã, kS,  hieu cac d mpc va ha so: Sa dm ha so &me danh lien tvc 
trong toan Danh mpc, ,bat du tit so 01 (vi dv: 01/VKS.../Ten don Wren he 
sa/nam) hoc so dm ho so dugc danh lien tic trong pham vi timg de mvc lon, 
bat dau tir so 01. 

4. Ta chirc lap Danh mvc ha so: 
a) Danh nitre ha so dirge lap theo hai cach sau: 
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Cach thir nhat: Van thu co quan, don vi dv thao Danh moc ha so trait co 
so Quyet dinh giao nhiem vi hang narn, 1y kien thing gap cna cac don vi, eá 
nhan lien quan; hoan thien dv thao trinh Chanh Van phong hoc ngued duge 
giao nhiem vo de trinh lath dao Vien kiem sat nhan dan ding cap kY ban hanh. 

Cach thu hai: Cac don vi du kien Danh moc ha so cna dun vi minh theo 
huong dan nghiep vi elm Van thu co van; Van thu co quan tang hop thanh 
Danh mvc  ha so dm co quan, don vi, be, sung, chinh sin (neu can); hoan thien 
dii thao trinh Chanh Van phong hoc ngued dugc giao nhiem viii de trinh lanh 
dap Vien kiem sat than dan cling cap kY ban hanh. 

Danh moc ha so do Vien throng Vien kiem sat than dan cac cap duyet, 
kY ban hanh vao dau nam. 

Van thu sao chop Danh moc ha soda dugc ban hanh gfri cac don vi, cá 
than lien quan de thuc hien lap ha so theo Danh moc. Trong qua trinh thuc 
hien, nen c6 ha so du kien chua sat veri thuc fa' hoc 06 cong viec giai quyet 
phat sinh thu'ac tech nhiem 1p ho ,so cna don vi hoc cá nhan nao thi dun vi 
hoc cá than do kip thin sfra den, bo sung vao‘phan Danh mot ho so dm minh 
de Van thu tang hop, bo sung vao Danh moc ho so coa co quan, dun vi. 

Dieu 28. Ni dung vqc 14p ha so' &Ong vie:c va yen au du vol ha so' 
duct 14p 

1. Ni dung viec lap ha so ding viec: 
MO ha so: Hang nam, can cir vao danh moc ha so dila don vi trot 

thuac va thuc t6 &Ong viec dugc giao, mai cong chirc, vitt chirc chuan bi cac 
bia ho sor, ghi tieu de ha so len bia de quan 1Y van ban lien quan den cling viec 
giai,quyet, ngoai bia ghi r6 tieu de ho so. Trong qua trinh giai quyet &Ong viec, 
sê lan lugt dua cac van ban hinh thanh c6 lien quan vao bia ho so dO. 

Thu thap van ban dua vao ha so: 
- &Ong chi:re, vien chirc c6 trkh nhiem lap ha so earl thu thap day du cac 

van ban, giay to va cat tu lieu c6 lien quan den su viec vao ha so. 
Cac van ban trong ha so phai dugc sap xep theo mat trinh tv hop 1, thy 

theo dc diem khac nhau cCm van ban de chgn mat each sap xep cho pha hop. 
c) Ket thiac va hien moc ha so: 

Khi ding viec giai guy& xong ha so ding kat ,thiic, ding chirc, viên 
chOc co troth nhiem lap ha so phai kiem tra xem xet, be, sung nhtIng van ban, 
giay ter con thieu va loai ra van ban thing thira, ban nhap, các tu lieu, sach bao 
lchang can de trong ho so. 

Dai vOl cac ha so c6 thai han bao quan vinh vik thi can bØ, ding chile, 
vial chat phai bien moc ho so day 

2. Yeu cau dai ved ma'i ha so dirge 
a) Ha so dugc lap phai phan anh dung chIrc hang, nhiem vv cila don vi, 

to chfrc hinh thanh ha so. 
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Van ban, tai 1iu dugc thu thap vao ha so phai c6 lien quan chat che 
yeti nhau va phan anh dung trinh tir dien bin cua sr viec hay trinh tir giai quyet 
ding viec. 

Van ban trong ha so phai c6 gia tri bao quan tircmg di .dang dau. 

Muc 5: QUAN Lt VA SIYDVNG CON DAU 

Dieu 29. Quin 19 va sir dyng con clan 

Vien truOng Vien lci'em sat than clan cac cAp quail triet thuc hien ding 
Nghi dinh so 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phi; ding cac quy 
dinh Ichac 	Nha nu6c  va Vien Jam sat than clan toi cao lien quan den vice 
quan 19 va sir dung con dau, cu the: 

a) Quan ly con dau: 
Chanh Van phong Vin kie'm sat nhan clan tac it cao, Vien hem sat than 

dan cap cao, Vien hem sat nhan dan tinh, thanh pho truc thuOc thing ucmg chiu 
trach nhiem truerc Vien twang cap minh ye viec quan 19, sir dung con dau cüa 
don vi. Thu truemg cac don vi thuOc Vien kiem sat nhan dan toi cao c6 con dau 
rieng chit' tech nhiem truck Vien truemg Vien kiem sat than clan Mi cao ve 
viec quan lY va sir dung con dau cilia don vi. Vien tnrang Vien kiem sat cap 
huyen chiu trach nhiem truck Vien twang cap teen tivc tiep ye viec quan 19, sir 
dung con dau cüa Vien hem sat cap minh. 

Con clau dm don vi phai duce giao bang quyat dinh cho Van thu ca 
quan, Van thu don vi quan 19 va sir dung. Ngued dugc giao quail 19, sir'  dpng 
con dau chiu trach nhiem truerc Thu truong don vi viec quan 19 va sir dung con 
dau dm don vi va c6 trach nhiem thirc hien nhang quy dinh sau: 

Con clau phai .dugc bao quan tai phong lam viec cüa ding chüc, vien 
chirc van thu. Twang hgp can dua con da'u ra khoi,ca quan phai dugc sr dong 

truemg don vi va phai chiu trach nhiem ve viec bao quan, sir clung con 
dau. Con dau phai dugc bao quan an toan trong va ngoai gia lam viec; 

KhOng giao con dal' cho ngueri Ichac lchi chin dugc phep bang van ban 
cüa ngtred c6 tham quyen. 

Quan lY dau true nghiep vii ngoai gier hanh chinh va ngay nghi, 1, tet: 
Vien kiem sat an dan tei cao, Vien item sat than clan cap cao: Do 

Van thu co quan quan 19, sir dung; 
Vien hem sat nhan clan cap tinh, huyen: Do Van thu ca quan hoc can 

b0 tivc nghiep vu tivc tiep quan 19; phai dugc giao nhan bang van ban va tuan 
thU quy dinh tai Dieu nay. 

Khi net clau bi mon hoc bin clang, nguoi dugc giao quan 19, sir dung 
con dau phai bao cao ThU twang don vi lam thit tuc doi con dau. Truong hop 
con dau bi mat phai bao cao ngay veri Vien trirong cap minh; dong thei thong 
bao v6i ca quan Cong an noi xay ra mat con dau de lap bien ban. Thu trirong 
co quan, don vi nth xay ra mat con dau phai có bao cao nhanh ve Vien kiem sat 
than dan toi cao de Net, chi dao. 
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Khi don vi có guy& dinh chia, tach, sap nhfrap phai new con dau cü va 
lam thil tic xin Ichac con dau mai; twang hgp giai the, dan vi cap ten true tiep 
phai thu hoi con du theo quy dinh. 

b) Sir dung con clan: 
Can b0, ding ehfre, vien chirc van thu phai tu tay dong dau vao cac van 

ban dia ca quart. CM thing du vac cac van ban dung hinh tithe, the thirc va có 
kien eüa ngtrai có tham quyen. 

dirge giao quan Ur, sir dung con clan phai tu kiem tra tnrot khi 
dong dan vao cac van ban dm ca quan, don vi minh 

KhOng dong &au trong cac truong hgp sau: Bong dau vao giay khong 
có nOi dung, &rig dau truec khi ky, dong dau san teen giay trang, dOng dâu 
vao van ban chip lai ma khong có ban goo de deli chieu hoc thing dau len cac 
van ban co chit kY cüa ngued kh8ng có tham quyen. 

Muc 6: TRAO DOI VAN BAN 

Dieu 30. Trao dai van ban trong ngenh Kim sit nhan dan 

Naued k9 van ban, can dr yeu thu siai guy& ding viec va m6i quan hO 
con4 the de quyet dinh viec gin van ban den nai có tharn quyen giam sat, giai 
quyet va thi hanh Met. 

Viec giri van ban hanh chinh tir cap teen xuang cap clued hoc ngugc 
lai phai theo nguyen Mc gni cap‘tnirc Pep. Trong truong,hop dc biet can girl 
vugt cap hoac do cap tren you,  cau thi có the girl vuot cap nhtmg phai giri 01 
ban cho cap tren true tiep de biet. 

Vic gai van ban chuyen nganh phai bao dam dUng trinh tu toc  tung 
theo quy dinh cüa phap luat. 

Dieu 31. Trao &ii van ban ngoai nganh Kim sit nhin din 

Thu tru&ng cac donyi thuOc Vien kiem sat nhan clan tai cao khi trao den 
van ban veil nganh khac de giai quyet ding viec phai giri mOt ban den lath So 
Vien phi; tacit de bao cao. Truemg hop can thiet 5t che do trao doi tai lieu tin 
tire voi ca ,quan ngoai nganh phai dugc str &Ong Y ciia lath dao Vien kiem sat 
nhan clan t8i cao. 

Chuang IV 
CONG TAC LIYU TRU' 

Myc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU 
Dieu 32. Trach nhiem lap ha so' va giao nap ha so., tai lieu vao Ltru 

trisr cif quan 

1. Trach nhiem cUa Vien truang Vien kiem sat than dan cac cap: 

a) Chi dao chung va üy quyen cho Chanh Van phong giftp Vi'en trifling 
chi dao ding the xay dung Danh nine ho so dm co quan; chi dao clang tic lap 
ha so va giao nOp Ito so, tai lieu vao Ltru frit theo quy dinh. 
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b) Ban hanh theo tharn quyen ck van ban quy dinh ve ding tac lap ha 
so, giao nop ha so, tai lieu dm ca quan. 

2. Trach nhiem cüa Chanh Van phOng Vien lciem sat nhan dan cac cap: 

Tham mutt, giitp Vien taremg chi dao, huang dan cac don vi trvc 
thuOc lap ha so va giao nOp ho so, tai lieu vao Luu fru ca quan. 

Theo doi, kiem Ira, don dac cac dan 1j trvc thuoc thgc hien cac quy 
dinh ve cong tac W  ho so va giao nOp ho so, tai lieu vao Luu tra ca quan. 

Chiu trach nhiem tnrot Vien tnrong ve viec thvc hien cong tac lap ho 
so va giao nOp ha so, tai lieu dm ca quan, don vi. 

3. Trach nhiem dm Van thu ca quan, don vi: Van thu ca quan, don vi 
cei trach nhiem huong dan don vi, &Ong chirc, vien chitc cita don vi lap ho so 
ding viec; giao nOp ha so, tai lieu vao Luu trU ca quan, don vi theo clang 
quy dinh. 

4. Trach nhiem dm can b'0, cong chirc, vien chirc: 

a) Trim tier) lap ha so ding viec dugc phan c8ng theo 651, giai quyet. 

Two tip quan 132 va chiu trach nhiem ve viec Ichai thac cac thong tin 
trong he sa khi chua nop vao Luu trit co quan. 

c) Giao nOp h6 so, tai lieu vao Luu tra dung thed han  va dung thii tpc 
quy dinh. 

d) Can WO, ding chirc, vien chirc cat don vi, th eh-ire thuOc dien nOp ha so, 
tai lieu vao Luu tra ca quan phai giao nOp h8 sa, ,tai lieu vao Luu tra ca quan 
theo quy dinh hien hanh. Trueyng hap can Oa Ii ho sa, tai lieu den han nOp vao 
Luu tilt ca quan, don vi, tO chirc phai có de nghi bang van ban va phai ducyc sr 
dong cfm Thu twang don vi, niumg thai han gift lai khong qua 01 nam. 

d) Can b0, cong chirc, vien chire lchi chwen cong the, thoi vie; 
nghi huOng che dO bao.hiem xã hOi phai ban giao ho so, tai lieu cho don vi, to 
chirc hoac cho nguiyi ke nhiem, khong gift ho so, tai lieu dm don vi lam tai lieu 
rieng hoc mang sang don vi Ichac. 

Dieu 33. Thiri hart, thii tic giao nap ha so, tai Iiu vao Ltru trik co' quan 

1. Thai han giao nOp tai lieu vao Luu tilt co quan dirge quy dinh thu sau: 

Doi \Teri ha so, tai lieu hanh chinh, thee doi van thu phai giao nOp 
vao Lint tilt co quan trong then han 01 nam, ke tilt ngay ding viec ket thfic. 

Dai voi tai lieu nghien thu lchoa h9c, ung dvng khoa hgc vá cOng 
nghe (gem cac bao cao phoc trinh, bien ban nghiem thu va de tai 	&Nye 
nghiem thu): Sau 01 nam, ke tilt nam &Ong trinh dirge nghiem thu chinh thirc, 

Dai voi tai lieu xay Ong ca ban: Sau 03 than& ke tit lchi ding trinh 
dirge quyet toan. 
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d) Di voi tai lieu anh, phim dien anh, micro phim, tai lieu ghi am, ghi 
hinh va tai lieu dien tit) khae: Sau 03 thang, ke tit Ichi cong viec ket tithe. 

d) Truang hop don vi, cá nhan có thu eau gift lai hA so, tai lieu dã den 
hart Op Km quy dinh tai diem a, khoan 1 Dieu ‘nay de phyc vy Gong viec thi 
phai duge Vien tnrang Vien hem sat ding cap &mg va phai lap danh myc ho 
so, tai lieu gal lai giti cho Luu trft ca quan. Thai han gift lai ho so, tai lieu cim 
don vi, cá nhan lchong qua 02 nam ke tit ngay den han Op km. 

2. TM tyc giao nOp h6 so, tai 	Khi giao nOp ha so, tai lieu vao 
Luu frit ca quan, ben giao nOp M so, tai lieu phai lap 02 ban Myc lyc ho so, 
tai lieu nOp luu va 02 ban Bien ban giao, nhan tai lieu. Luu trit co quan, gift 
01 ban va ben giao nOp ho so, tL lieu girt 01 ban. 

Dieu 34. Giao nhlin ha so, tai lieu vho Liru heir co.  quan 

Hang nam, ding tic, vien tic km tilt Vien lciem sat nhan clan de cap 
có nhiem vi to chite thu th'ap ho sa, tai lieu dä den han nOp km vao Icho luu trit 
ca quan, cu the: 

Lap ke hoach thu thap ha so, tai lieu. 

Phi hop veri cac don vi, can b0, &Ong chitc, vien chite xa.c dinh nhfing 
loai ha' so, tai lieu can nOp ltru vao Urn tilt ca quan. 

Huang clan cac don vi, can b0, Gong chitc, vien chire chuan bi ha so, 
tai lieu va lap "Ate lyc hA so, tai lieu nOp luu". 

Chuan N  kho va cac phuang tien bao quan de tier) than hA sa, tai 

TA chite tip nhan 116 sa, tai lieu, hem tra &Ai chieu giita Myc lye ha 
so, tai lieu nop luu voi thyt te tai lieu va lap Bien ban giao nhan tai lieu. 

Dieu 35. Quin 1ST tai lieu lulu frit dien tir 

Tai lieu km tilt dien tit la tai lieu chive tao.lap ey clang thong diep chi lieu 
hinh thanh trong qua trinh haat dOng cim ca quan, to chile, ca than &lye lya chyn 
de km frit hoac dugc so boa tit tai lieu km frit teen ck vat mang tin Ichac. 

Tai lieu Km tilt then tit phai dap (mg the tieu chuan der lieu thOng tin 
dau vao, bao dam tinh ke thim, tinh thong nhat, do xac thue, an toan va kha 
nang tray cap; duge bao quan va sit dyng theo phucmg phap chuyen m8n, 
nghi'ep vy rieng biet. 

Tai lieu duge,  sa hem tit tai lieu Km frit tren cac vat mang tin lchac 
khong co gia tri thay the tL lieu da duce sO hoa. 

Viec quan 19.  tai lieu km tilt dien tir thyc hien theo quy dinh cüa 
Chinh 

Dieu 36. Quin I ha so', tai lieu ciia cic dun vi sip nhip, phin chia 
hoc giii the 
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Neu mOt hoac nhieu don vi dugc sap nhap vao mOt don vi khac hoac 
thanh lap don vi mai thi cac ha so, tai lieu dã giai quyet xong dm don vi ca 
phai dirge chinh 	thong ke va chuyen giao Luu tra ca quan; cac ho so, tai 
lieu chua giai quyet xong se do don vi mai flop nhan vá giai quyet tiep. 

Neu mOt don vi dugc sap nhap vao mOt don vi khac thi cac ha so, tai 
lieu dã giai quyet xong cua don vi ca dirge chuyen giao vao Lint frit ca quan; 
cac ho so, tai lieu chua giai quyet xong thuOc chile nang cüa dan vi nao se do 
don vi do tiep nhan va giai quyet. 

Neu mot don vi chia thanh nhieu don vi mai thi ha so, tai lieu da 
giai quyet xong cda don vi di dirge chuyen giao cho luu Mt ca quan, cac ho 
so, Milieu chin giai quyet xong thuOc chile nang dm don vi nao thi dan vi 
do tiep nhan. 

Neu dan vi giai the thi h'a so, tai lieu dia don vi do chuyen giao 
Luu trü ca quan (neu Vien kiem sat nhan dan cap du& giai the thi toan b0 ho 
sa, tai lieu nghiep v9 nOp km vao Luu trit Vien kiem sat nhan dan cap teen true 
tiep; ho so, tai lieu quan l nha nuac thi n'Op uu vao Lint tnt lich Sir c6 tham 
quyen ding cap). 

Myc 2. CHINH ut, )(AC DINH GIA TRI TAI LIEU LIYU TRU.  

Dieu 37. Chinh ho 	tai 	Itru tri. thutic phong 	Vi?n 
kiem sit nhin din cic cap 

1. Chinh,15,  ha so, tai lieu la viec t6 chirc sp xep ha so, Milieu dia 
phong hoc Ichoi tai lieu dim ra‘chinh lY theo phuang an phan loai khoa h9c 
trong do sin chila hoac phlic NH, lap mai nhimg ho so, tai lieu, don vi bao 
quan, xac dinh giá tri ho so, tai lieu, he thong h6a ho so, tai lieu, lam cac cOng 
c9 tra thu de ph9c v9 you cau khai thac, bao quan hO so, tai lieu an toan co hieu 
qua. De dat dirge mic dich teen can thirc hien theo cac buac sau: 

Nghien dru va bien tap lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong. 

B6 sung tai lieu, ha so tank lchi chinh 132. 

Xay dung phucmg an phan loai va chgn phucmg an phan loai. 

Viet huang clAn chinh l, huong clan xac dinh gia tri va tin hanh 
chinh 132. 

d) Quy trinh chinh ly ha so, tai lieu thkrc hien theo van ban huang clan chinh 
ho so, tai lieu hien hanh cüa NM nuac va Vien kiem sat .nhan clan toi cao. 

Tai lieu sau khi chinh l phai bao dam the nguyen tAe chinh 1Y, phai dat 
yOu eau ca ban dugc quy dinh tai  Moan 1,2 Dieu 15 Luat Lim frit nam 2011. 

2. Ha so, tai lieu dm Vien kiem sat nhan dan cac cap phai dirge chinh ly 
hoan chinh va bao quan trong kho luu 

3. Chanh Van pheng Vien hem sat than dan thi cao, Vien kiem sat than 
dan cap cao, Vien kiem sat than clan tinh, thanh ph o truc thu0e trung 'tong va 
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Vier' truemg Vien kiarn sat nhan dan cap huyen c6 trach nhiem chi dao, tot  chat 
viec chinh l ho so, tai lieu thuOc pham vi quail l. 

Dieu 38. Xic dinh gia tri ha so', tai hçu 

1. Viec xac dinh,gia tri ha so, tai lieu die bao quan va loai ra nhang tai 
ho so,  het gia tri de hay, phai do HOi (long xac dinh gia tri thuc hien theo 

quy dinh cüa phap luat,va ck quy dinh tai Quy che nay. Cat don vi va cá nhan 
kh8ng dirge tu 5/ filly Ito so, tai lieu. 

, 2. Viec xac dinh gia tri hA so, tai lieu can cir vao cac nguyen the, tieu 
chu'an do khoa hoc km till de ra va can dr vao cac guy dinh, huem4 dan cüa 
Nha nu& va Vien lciem sat nhan dan t8i cao nham giai quyet nhilng van de sau: 

Xac dinh thanh phan ha so, tai lieu có gia tri de nOp luu vao km tat; 

Xac dinh theyi han  bao quail cho 1126 so, tai lieu; 

Thuc hien cac yeu cu ve xü l tai lieu Bong có gia 

3. Viec xac dinh gia trj va tiled han bao quan ha so, tai lieu thuc hien cac 
giai doan sau: 

Xac dinh gia tri ha so, tai lieu & giai doan van thu. 

Xac dinh gia tri ha so, tai lieu hm tra er km trek co quan. 

c) Xac dinh gia tri ha so, tai lieu km tat trong hru tit lich 

, 	4. Vic xac dinh gia tri hA so, tai lieu can dr vao Bang thbi hart bao quail 
Ito so, tai lieu trong nganh Kiem sat than dan do Vien tracing Vien hem sat 
nhan dan toi cao ban hanh va nhEkng quy dinh hien hanh eña pita') luat ve cOng 
tac km 

Dieu 39. Wei Elazig /tic dinh gia frit tai lieu ciia co.  quan 

1. HOi clang xac dinh gia tri tai lieu cna Vien kiem sat nhan dan t6i cao: 
PhO Vier' throng: ChU tich HOi dang; 
Chanh Van pheng hoac Phó Chanh Van phong: Pito Chu tich 1101. 
Truemg phong Luu tit: Thu kY HOi &mg; 
Chuyen vien ltru tat Uy vien; 
Dai dien don vi cep hA so, tai lieu, khi xet 	Oy 

2. HOi dang xac dinh gia trj tai lieu oh Vien kiem sat than dan cap cao: 
Pho Vien throng: Chu tich HOi 
Chanh Van pheng hoc Ph6 Chanh Van pilot-1g: Thu kY HOi clang; 

Can b0 km trill co quan: Uy vien; 
- Dai dien don vi cep ha so, tai lieu, khi xet huy: Uy vien; 

Dai dien Phong Luu trEk Vien kieAm sat nhan clan tai cao: Uy vien. 
3. Hoi Sing xac dinh gia tri tai lieu cila Vier' kiem sat than clan cap tilt: 

Pho Vien truang: Chu tich HOi (fang; 
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- Chanh Van phong hoc Ph6 Chanh Van phang: Thu kY HOi clang; 
Can bQ ltru trek ca quan: Uy vien; 
Dai dien dan vi c6 ha so, tai lieu, khi xet Hy: Uy vien. 

, 	4. HOi dang xac dinh gia tri tai lieu dm Vien kiem sat nhan dan 
cap huyen: 

Vien truemg: Chu tich HOi d'ang; 
- Can b0 Km frit ca quan: Thu kY HOi Sing; 

Dai din dan vi, b0 phan c6 ha so, tai lieu, khi xot hily: fly vien. 
5. HOi tong xac dinh gia tri tai 1iu dm Ca quan dieu tra Vien kiem sat 

nhan clan toi cao: 
Thu truemg: Chit tich Hi clang; 
Truemg phong tham muu tang hop: Thu lcy HOi dang; 
Can b0 hru frit ca quan: by vien; 
Dai din don vi c6 ha so, tai lieu, khi xet hily: by vien; 
Dai din phong Luu Vien hem sat nhan dan ti cao: Thy vien. 

6. HIM clang xac dinh gia tri tai lieu oh Tap chi idam sat, Bao Bao ye 

phap luat: 
- Tang bien tap: Chit tich Hi dang; 

Twang phong Tri sr - Hanh chinh: Thu ky HOi dang; 
Can b0 van thu - ltru trii: fly vien; 
Dai di'en be, phan c6 ha so, tai lieu, khi xet huy: Thy vien; 
Dai din phang Luu tit Vien kiem sat nhan dan tot cao: Thy vien. 

7. HOi dang xac dinh gia tri tai lieu clia Tnreng DO hoc Kiem sat Ha Noi 
va Tnxemg Dao tao, bed clueing nghiep vu hem sat tai Thanh pho H6 Chi Minh.  

Hieu tnrong: Chit tich HOi dang; 
Trugng phOng Ta chirc - Hanh chinh: Thu k57 HOi dang; 
Dai die'n b0 phan c6 ha so, tai lieu, khi xet huy: by vien; 
Can b6 van thu - km tril nha truOng: by vien; 
Dai dien phang Luu trti Vien kiem sat nhan clan t6i cao: fly vien. 

Dieu-40. Nhim vy 	HOi deng xac dinh gia tri tai hçu 

Xem xet d6i chiau danh muc cac tai lieu dirge gut 1i bao quan va 
danh muc tai lieu hat gia tri da nghi hüy. Dai v6i danh muc tai lieu hat gia tri dé 
loai huY can xem xet lai time té tai lieu. 

HOi (tang thao luan,tap the va Neu quyat theo da sa nhirng ha so, tai 
lieu du hen loai ra; cac 32 kin khac nhau phai dugc ghi vao bien ban; lap bien 
ban va c6 du chit k5/ cüa cac thanh vien. 

Th6ng qua hien ban, trinh cap ce, tham quy'6n tham dinh tai lieu hat 
gia tri. 
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Dei vói nhitng ha so; tai lieu tnrec nam 1954 va ha so, tai lieu  truetc 
'lam 1975 cüa chinh quyen Viet Nam COng hoa do Vien kiem sat than clan cac 
cap dang quan 15,  chi dugc phep hay sau khi c6 sir tham dinh true tiep cüa Um 
frit Vien kiem sat nhan dan toi cao va quyet dinh cho phep bang van ban cna 
Vien truong Vien kiem sat nhan clan tOi cao. 

Doi yeti ha so, tai lieu nghiep vp kiem sat khi het thOi han bao quan, 
dtroc HOi (long xac dinh gia tri tham dinh va dugc phop cna co quan c6 tham 
quyen cho phop hay, thpc hien theo Dieu 41, Dieu 42 cim Quy che nay. 

6:  Teen co ser d nghi cüa 110i,dang xac dinh gia tri tai lieu, Vien trueing 
Vien kiem sat nhan dan cac cap quyet dinh thed han bao quan tai lieu, lpa chon 
tai lieu de giao nOp vao Luu frit co quan, hra ch9n tai lieu Ltm frit co quan de 
giao np vao Luu frit lich sir, huy tai lieu het gia frj theo quy dinh tai Dieu 28 
Luat Luu ter nam 2011. 

Dieu 41. Tham quyen hely tai lieu het gia 	cith Vien kiem sat nhan 
dan cac cap 

Lath So Vien kiem sat nhan dan tai cao: Quyet dinh lily ha so, tai 
lieu quan byt nha nuerc tai kho km trit co quan Vien kiem sat than an toi cao 
sau khi c6 van ban tham dinh cüa Cpc Van thu va Luu tra Nha nuot. 

Co quan dieu tra Vien Iciem sat than dan tai cao, Tap chi Kiem sat, 
Ban Bao ye phap luat, Truang Dai h9c Kim sat Ha N0i, Tnx&rig Dao tao, Boi 
duang nghiep,vp kiem sat tai Thanh pho Ho Chi Minh, Vien hem sat than clan 
cap cao: Quyet dinh viec hay ho so, tai lieu quan lY nha nuàc sau khi c6 van 
ban tharn dinh cüa Cyc Van thu va Luu tnt Nha nu6c. 

Vien kiem sat nhan dan ca'p tinh, huyen: Quyat dinh viec hüy ha sa, tai 
lieu quan IY nha nu& sau khi c6 van ban than dinh cim co quan quan lY nha 
nuac ye kru tit cüa tinh, thanh pho. 

Dieu 42. Tham djnh tai lieu het gia frj truirc khi hüy 

1. Viec tham dinh tai lieu het gia tri fru& khi hity thgc,hien theo Quy 
dinh tai Diem a Moan 2 Dieu 28 Lust Luu frit Mm 2011, cp the: Theo de nglai 
dm Hen dong xic dinh giá tri tai lieu, Vien truong Vien kiem sat than an 
trong Danh mpc co quan, don vi thuOc nguon nOp luu tai lieu vao Luu tr& lich 
sir,  de nghi co quan thpc hien nhiem vii quan l nha nuorc ye km tit cimg cap 
tham dinh tai lieu het gia tri can hilly. NguOri dung dau co quan, don vi khOng 
trong Danh mpc co quan, t6 chirc thuOc nguon nOp km tai lieu vao Luu trit lich 
sir de nghi Luu,trit cim co quan, don vi cap ten tint tip c6 kien doi voi tai 
lieu het gia tri can hüy. 

Can cir ket qua tham dinh cüa HOi dang xac dinh gia tri tai lieu va Icien 
cüa co quan thpc,  hien nhiem vv quan ly nha nuot ye km tra ciing cap hoac cap 
tren,trpc tiep (dal ved don vi khong thuOc Danh mpc co quan, to chirc thuOc 
nguon nOp km tai lieu vao Diu tat lich sir), ngueri c6 tham quyen quy dinh tai 
Dieu 40 Quy che nay quyet dinh viec hüy tai lieu het gia tri. 
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, 	2. NOi dung than' dinh tai lieu hat gia 	Sau khi nhan &roc ha so da nghi 
tham dinh, co quan km tra c6 tham quyen nshien thu 116 so de,  tham tra ye thir 
tic xet 	va thanh phan nOi dung tai lieu het gia tri, kiem tra doi chieu vai thyc 
te tel lieu (neu can) va tra loi bang van ban ye 2kien tham dinh. 

3. Thai gian tham dinh tai lieu hat gia tri lchong qua 30 ngay, ka tir ngay 
nhan dirge ha so da nghi tharn dinh 

Dieu 43. TO chit buy ha so, tai lieu het gia 

1. Hay ha so, tai lieu hat gia tri throe thyc hien theo cac buoy sau: 

a) Deng g6i tai lieu hat gia tri; 

b) Lap bien ban ban giao tai lieu hat gia tri giera nguiyi quart 1S,  kho h6 so 
va ngueri thyc hien tieu hüy tai lieu het gia tri; 

c) Thyc hien tieu,hity,tai lieu tai co quan bangpay cat giay, ngam nu6c 
hose xe nho; hoac chuyen den nha may giay de tai che; 

d) Viec huy' ha so, tai lieu hat gia tri phai bao dam hug' hat th8ng tin 
trong tel lieu va phai dugc lap thanh bien ban. Lap bien ban ve viec tit hüy tel 
lieu het gia tri. 

, 	2. Viet huy tai lieu km tra dien tit phai dirge thyc hien dai veri toan b0 
Ito so thuOc Danh myc tai lieu het gia tri dã (Tuve phe duyet va phai bao dam 
thong tin dã bi hug' kitting the khoi phyc lai dirge 

3. Nghiem cam viec loi dyng hay h6 so, tai lieu a sir dung vao myc dich 
khac hoe chuyen giao ho so, tel lieu can buy cho nhang doi tugng Ichac. 

Dieu 44. HO so. hilly tai lieu het gia trj 

I. Vice hily ha so, tai lieu hat gia tri dirge lap thanh ha so. H6 so hay tel 
lieu het gia tri bao 

Th trinh v viec hay ha so, tel lieu hat gia tri; 
Quyat dinh thanh lap H'Oi dang xac dinh gia tri tai lieu; 

c)Danh myc tel lieu hat gia tri (kern theo ban thuyat minh tai lieu hat gia tri); 
d) Bien ban hop H'Oi dang xac dinh gia tri tel lieu; 
d) Bien ban hop HOi (tang tham tra xac dinh gia tri tai lieu; 
e) Van ban da nghi tharn dinh, xin kian Gila co quan, ta chirc c6 tai lieu 

het gia tri; 
Van ban tham dinh, cho kin dia co quan c6 tharn quyan; 
Quyat dinh hay tai lieu hat gia tri; 
Bien ban ban giao hay tai lieu hat gia tri; 

k) Bien ban huST tai lieu hat gia tri; 
1) Cac tai lieu c6 lien quan kit (nau c6). 
2. Ho so hity tai lieu het gia tri phai throe bao quan it nit& la 20 nam ti 

Ltru Ira co quan ke tir ngay huy' tai lieu. 
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Dieu 45. Thai hart nOp tau ha so, tai lieu vao Lou frit lich sir 

Thai gian giao nOp luu ha so, tai lieu vao Trung tam Ltru tit gait gia va 
cac Lint tilt lich sir dm Vien Iciem sat nhan d'art cac cap dirge thvc hien theo 
quy dinh tai Dieu 21 Luat Lint frit nam 2011 va Khoan 1, 2 Dieu 15 Nghi dinh 
sic; 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phit quy dinh chi tiat thi hanh 
mOt so dieu cüa Luat Lint tra nam 2011, cv the nhu sau: 

Vien lciam sat than dan tai cao: Thai han nOp ha so quan 1 nha nu& 
vao Trung tam Lint tilt quoc gia Ill sau 10 nam, ke tir nam tong viec kat thac. 

Vien kiam sat nhan clan cap cao: Thai han nop lint ha so quan lY nha 
nuac vao cac Trung tam Lint tr& quoc gia tai thanh ph8 Ha NOi va Thanh phO 
H8 Chi Mirth sau 10 narn, ke tir Mm c8ng viec ket that. 

Vien Iciam sat nhan dan cap‘tinh• Thai ,han nOp hxu ha so quan 1Y nha 
nu& vao km tilt lich six ca tham quyen (ding cap) sau 10 Mm, ke tir nam tong 
viec ket that. 

Vien kiam sat than clan cap huyen: Thai han nOp lira ha so quan 1 nha 
nuac vao Lim tilt lich sir a cap tinh sau 10 nam, ke tilt nam tong viec ket thitc. 

Myc 3: BAO QUAN, TO CHGC SIT DUNG TAI LIEU MX TRIT 

Dieu 46. Trach nhiem bao quan tai lieu ltru tar 

Vien truang Vien kiam sat than dan cac cap c6 trach nhiem chi So 
xay dvng, bo tri kho km trtt, thiet bi, phuang tien can thiet vá thvc hien cac 
bien phop ky.  thuat nghiep vv de bao ye, bao quan an toan tai lieu km tilt va bao 
dam viec sir clung tai lieu hru tilt. 

Truang hop co quan, don vi Ichong sir dvng nglan sach nha nuerc chua c6 
da dieu kien bao ye, bao quan tai lieu theo quy dinh tai IChoan 1 Dieu nay dirge kY 
gai tai lieu vao Lizu air lich sir va phai tra phi theo quy dinh caa phop luat. 

Dieu 47. Bao quail ha sa, tai lieu Itru tit 

Toan bQ ha so, tai lieu chua dan han nop km vao Luu trfr caa Vien 
kiem sat than dan cat cap do can b0, tong chirc, vien chat tv bao quan va phai 
dam bao an toan ho so, tai lieu. 

Ha,  scr, tai lieu lint tilt dan han nOp Jim phai dirge giao nOp vao hm frit 
aim Vien kiem sat nhan dan cat cap va tap trung bao quan trong kho lint frit dm 
co quan. Kho Km frit phai dirge trang bi day da cat thiet bi, phucmg tien can 
thiet theo quy dinh dam bao an toan ho so, tai lieu. 

,3. Chanh van phOng Vien ki'am sat nhan dan tai cao, Vien kiam sat nhan 
dan cap cao, Vien kiem sat nhan dan tinh, thanh pho trtrc thuOc trung ucmg va 
Vien twang Vien kiem sat than an cap huyen cep trach nhiem chi dao thvc 
hien cat quy dinh ve bao quan ho so, tai lieu luu tit; bo tri kho luu tra theo 
&rang tieu,  chuan quy dinh; thvc hien cat bien phap ph6ng, chOng chay, no, 
phong thong thien tai, thong ke gian dot nhap, bao mat doi veri kho luu trit va 
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h8 so, tai lieu luu tit; duy tri cac eh e de bao quan phü hpp vâi ding loai ha so, 
tai lieu luu tra. 

Cong chirc, vien chirc chuyen trach, hem nhiem c8ng tac km till trong toan 
Nganh c6 trach nhiem: BO tri, sap xep khoa hpc ho so, tai lieu km trii; h8 so, tai 
lieu km tra trong kho dugc dung trong hap (cap), dan than ghi day dü thOng tin 
theo quy dinh dê tien thang ke va tra ctiru; thubng,xuyen kiem tra tinh hinh tai lieu 
c6 trong lcho a nam duce s8 lugng, chat lucmg ho sa, tai liOu luu frit 

Dieu 48. Sir du, ng ha so', tai lien ltru frit 

Ha so, tai lieu hm frit trong nganh Kiem sat than dan dugc sir dung a 
phuc vi cong,  the nghiep vv, nghien thu khoa hgc, tang kEt kinh nghiem trong 
hoat clang Kiem sat va dap img nhu cau khai thic chinh clang ciia can be, cOng 
chirc, vien chac trong nganh Kiem sat nhan dan. 

Can.be, c8ng chirc, vien chat trong nganh Kim sat nhan,dan du c6 
quyen dugc khai thac, sir dung ho so, tai lieu km frit cüa nganh Kiem sat nhan 
dan theo quy dinh cüa phap lung  vi Vien kiem sat nhan dan toi cao de nghien 
dm, hpc tap de dap frng nhu cau ding tic, vi mpc dich ding vii vi ck nhu cau 
Hong chinh ding. 

Thii tvc khai thac: 
NguOi mugn ha sa, tai lieu km frit phai xuat trinh giay gi6i thieu ghi re' 

mu° dich nghien thu ho so, tai lieu khai thac va,phai dugc lanh dao Vien kiem 
sat than clan cac cap hoac lanh dao Van phong (tong y. Can be, ding chirc, vien 
chirc ngoai ca quan phai c6 don xin sir dung ha so, tai lieu vi xuat trinh chi:mg 
minh than dan hoc he chieu vi phai dugc lanh day Vien kiem sat nhan dan 
cac cap hoc lath dao Van phong dong y. 

KM tiep nhan thong tin yEu cu khai thee hA so, tai lieu, ding,  chat, 
vien chirc lam km trill ca quan can cir nhiem vi, quyen han duct giao de phpc 
vi hoc tir choi phuc vij khai thee. 

Khi giao va nhan ha so, tai lieu phai kiem tra chi fiat va tilt trang, so 
luccng, chat lugng, so trang hien c6 trong moi ha so can mucyn vi phai ghi vao 
sO mugn. 

Neu thy ha so, tai lieu bi hu h6ng, rich nat phai lap bien ban ngay 
vi giao cho nguai c6 tham quyEn giai quyet, chi c6 nguai chiu trach nhiem 
bao quan &rat phep lay ha so, tai lieu km trfr va lam thil tuc cho mucm theo 
quy dinh. 

Dieu 49. Tham quyen, trich nhiem cim Viet' kiem sit nhfin den cic 
cap, don vi vi cl nhan trong viec khai thic, sir dung ha so', tail lieu lint trir 

1. Tham quyEn phe duyet cho nghien dm ha so, tai lieu luu tra trong 
nganh Kiem sat than dan dugc quy dinh nhu sau: 

a) Cling chirc, vien chirc km tit ca quan Vien kiem sat than dan ck cap 
dirge phep cho can be, ding chirc, vien chirc vi ngtrai lao clang trong nganh 
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Kiem sat nhan clan mugn ha su, tai lieu có nOi dung khOng han che sir dung 
theo quy dinh cüa Vien lciem sat nhan dan fed cao. 

Lanh dao Van phong, Truong phOng Luu tra Vien kiem sat than 
clan toi cao dugc phop cho mugn h8 so luu trit dang quan 132. 

COng chirc, vien chirc luu tra Vien kiem sat nhan clan cdp cao, Vien 
lciem sat than dan cap tinh, cap huy'en dirge phep cho mugn h so, tai lieu lint 
tnt thuOc cac khau nghiep vu hem sat sau khi dirge Vien truong caa cap có he 
sot, tai lieu d8ng Si bang van ban. 

Dai ved tai lieu "Tuyet mat", "Tai mat", tru6c khi cho khai thac, sir 
dung tai lieu phai dugc sr dOng bang van ban dm Vien truemg Vien kiem sat 
nhan dan toi cao. 

Dtsi v6i tai lieu có do "Mat" va han che sir dung, truem khi cho khai 
thee sir dung tai lieu phai dugc sy dong ST bang van ban dm Vi truang hoc 
tucmg throng cUa cac don ,vi thu'ec Vien kiem sat nhan dan toi cao, Vien truemg 
Vien kiem sat nhan dan cap cao, Vien trueng Vien kiem sat than dan cap tinh. 

Nghiem cAm mgi hinh thirc chiem dung, truyen tin, sao chup mei tai 
lieu "Tuyet mat", "Toi mat", "Mat" va tai lieu han che sir dung khi lchong dugc 
phop bang van ban dm Vien truong Vien Iciem sat than clan cac cap. 

Dieu 50. Dira tai lieu ra ntrot ngoai va nguiri ntr&c ngoai, ngiroi 
ngoai Nganh nghien cum ho so', tai lieu ciia nginh Kim sat nhfin den 

Dim tii lieu ra mac ngoai va ngued nu& ngoai, ngteri ngoai Nganh nghien 
ciru ha so, tai lieu caa nganh Kiem sat nhan clan dugc quy dinhnhu sau: 

I. Can be, citing chire, vien chirc trong nganh Kiem sat than dan khi di hgc 
hoc cong tac a nuem ngoai, mu/an dua tai lieu he, so luu trit cüa nganh Kiem sat 
nhan dan ra Ichoi bien gioi. Viet Nam phai dugc phep bang van ban dm Vien 
truang Vien lciem sat than an toi cao va chi dugc mang ban sao. 

Ngipai nu& ngoai can nghien cim ha so, tai lieu luu frEt co de Mat dm 
nganh Kiem sat an dan phai dirge su clang Sr bang van ban caa Vien truemg 
Vien kiem sat than dan thi cao va chi dee tai phong ha so, tai lieu cila cap kiem 
sat dang true tiep quan 132 ho so, tai lieu do. 

Ngued nu& ngoai muan sao chup ha so, tai lieu km tra "Tai mat" dm 
nganh Kiem sat than dan thi phai dirge phep bang van ban dm Vien trueng 
Vien kiem sat nhan dan tôi cao, sau khi Vien truang da cep bao cao va ducyc Thu 
tuerng Chinh phi &Ong bang van ban. 

Ngueti ngoai nganh Kim sat nhan dan chi dirge mang tai lieu, ha so ra 
Ichoi phOng quan 1ST ho so cüa co quan, dun vi khi có sy dong St bang van ban 
cüa Vien trudng Vien kiem sat nhan clan ding cap. 

Dieu 51. Sao tai lieu Inv tram, chiing thip hru fru. 

1. L'anh dao Van phi:mg Vien kiem sat nhan dan ti cao dirge quyen 
chirng thue tai lieu luu tit cUa kho km frEt Vien kiem sat than dan tai cao va 
dirge thu phi chimg thut theo quy dinh caa BO Tai chinh. 

30 



Chanh Van pheing Vien lciem sat nhan dan cap cao, Vien kiem sat 
nhan dan cap tinh dugc quyen chang thue tai lieu km fret caa kho luu tra cap 
minh va thu phi chung thut theo quy dinh Gila BO Tai chinh. 

Vien truong Vien kiem sat cap huyen dugc quy'en chimg thuc tai lieu 
kru tit caa kho luu frit cap huyen va thu phi chimg thut theo quy dinh cüa BO 
Tai chinh. 

Ngued dugc cap ban sao tai lieu km till, ban chimg thuc kru tr.& phai 
nOp le phi. 

Ban sao tai lieu luu trit, ban ch(rg thut kru tra cep gia tri nhu tai lieu 
km tra gee trong cac quart he, giao dich. 

Dieu 52. Quan l5 vic sir dyng tai lieu hru trier 
1. Ltru tra dm. Vien ki'em sat cac cap nu c6 Phong dge, phai xay dung 

NOi quy Phang dgc. 
2. Nei quy Phong dgc gem cac nOi dung sau: 

Thai gian phuc vu dee gia; 
Cac giay to doe gia can xuat trinh khi den khai thac tai lieu; 
Nhang vat dung dugc va khong ducc mang vao phong dgc; 
Quy dinh d'Oc gia phai thuc hien cac thu tvc  nghien ciru va khai thee 

tai lieu theo huong dan cüa nhan vien phang dgc; 
d) Dec gia kh8ng dugc tu 57  sao, chup anh tai lieu, da lieu tren may tinh 

va thong tin trong cong tra elm khi chin dugc phep; 
Ngoai cac quy dinh tren, dOc gia can dive hi'en nghiem chinh cac quy 

dinh ce, lien quan trong NOi quy ra, vao ccr quan; Quy dinh ye sir dung tai lieu; 
Quy dinh ye phong chong they no dm co quan. 

3. Cong chirc,,vien chirc luu 	Vien kiem.  sat cac cap phai wp  cac Se 
nhap, xuat tai lieu, So dang k1r muc lie ho so va So clang k2 dee gia áé quan 1St 
tai lieu hru 	va phue vii khai thac tai 

Dieu 53. Cac hanh vi bI nghiem cam 

Chiem coat, lam mat he so, tai lieu km tra. 
Lam gia, sira chin, Mm sai lech nig dung tai lieu km 
Mua ban, chuyen giao, huST trai phep tai lieu km frit 

Sir dung tai lieu km tra vao mve  dich xam pham lgi ich cüa It nu6c. 
quyan va lgi ich hgp phap caa co quan, tA chirc, cá nhan. 

Mang tai lieu luu trit ra nuore ngoai trai phep. Mang he so, tai lieu km 
tra ra khoi co quan khi khong duce su tang ST dm ngtrai c6 tham quyen. 

Dieu 54. ThOng ke ding tfic km tar 

‘1. Thong ke km tra la viec sir dung the bien,phap va thang se theng 
ke nha'm cung cap thong tin cho viec xay dung ke hoach va che dO quan 1St 
cong tac km 	va Milieu luu tnt gorn: 
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ThOng ke tai li'eu Km frEt, kho luu ti-Cr, phuung tin bao quan tai lieu 
luu trer va can b0, &Ong chirc, vien chirc lam luu 

ThOng,  ke luu tnt phai dinh kST thirc hien che dO thong ke Km frit; so 
lieu ban cao thong ke luu trit dinh k-Sr hang nam dugc tinh tir 0 gier ngay 01/01 
den het ngay 31/12. 

2. Vic giri bao cao thong ke &Ong tac luu tnt dugc quy dinh nhu sau: 

Vien lciem sat nhan dan tai cao giri bao cao thOng ke v Cuc Van thu 
va Lim frit Nha nuerc. 

Ca quan dieu tra Vien kiem sat than dan ti cao, Tap chi Kim sat, Bao 
Bao v phaphrat, Tnrong Dai h9c Kiem sat Ha N0i, Truett-1g Dao tao, bôi dueing 
nghiep vg kiem sat tai Thanh pho HO CM Minh, Vien Earn sat,nhan dan cap cao 
giri bao cao thong ke ve Van pheng Vien kiem sat nhan dan fed cao (qua PhOng 
Lint frit) dê theo dOi chi dao. 

Vin kiem sat nhan dan c'ap tinh gui bao cao thOng ke cho Trung tam 
Lint trit lich sir cimg cap, d8ng theri giri Van phimg Vien kiem sat nhan dan tOi 
cao (qua PhOng Ltru tit) de theo deli chi dao. 

Vien kiem sat nhan dan cAp huyen giri bao cao thang ke cho luu trit 
thuOc Uy ban nhan dan cap huy'en, dong thiri giri Vien kiem sat nhan dan tinh 
(qua Van phong) de theo dOi chi dao vá tong hgp baticao. 

Myc 4: QUAN Lt CONG TAC LUU TRU' 
Dieu 55. Trich nhint quin IS7 thtrc hi4'n cling tic Itru tat 

Vien throng Vien kiem sat than dan cac cap cg trach nhiem t6 chirc, 
chi dao thuc hien Gong tac km trit cna Vien kiem sat than dan cap minh theo 
dung quy dinh cim phap luat va Vien trueng Vien kiem sat than dan toi cao; 
chi dao viec nghien thu va img dung khoa hgc &Ong nghe vao ding tac ltru frit 
trong nganh Kiem sat nhan clan. 

Chanh Van ph6ng Vien kiem sat than an t& cao, Vien kiem sat 
than dan cap cao, Vien kiem sat nhan dan tinh, thanh phi!, trvc thuOc trung 
uang giüp Vien throng to chfrc, quan l thong that cong tac km tat theo quy 
dinh cüa Nha nugc va Vien truemg Vien kiem sat than dan toi cao:  Boi duemg 
nghieg vii Km frit cho can b0, deg chirc, viten chirc cüa Vien kiem sat an 
dan cap minh va Vien kiem sat nhan dan cap &Teri; xay dung de an, ke hoach 
ding tac lint tat cüa dan vi, ca quan, Nganh. 

Thu tnremg cac dan vi thuOc Vien kiem sat than dan t& cao; Vien 
throng cac Vien, don vi thuOc Vien kiem sat than din cap cao; Truang phong 
Vien kiem sat than dan tinh, thanh pho trgc thuOc trung uang, Vien truang Vien 
kiem sat an dan cap huyen 06 tech nhiem quan lY cling the Itru tnt, phan c8ng 
caring chüc, vien chirc kiem nhiem ding tac ltru tar' a don vi theo quy dinh cüa 
Nha nugc va Vien truemg Vien kiem sat nhan dan t8i cao. 
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4. Can b0, cong chirc, vien chirc va nguin lao dOng cüa Vien lciam sat 
than dan trong qua trinh theo dOi giai quyet ding viec c6 lien quart den cong tac 
km tilt va ho so, tai lieu km tit phai thuc hien dung Quy che nay va cac quy 
dinh 'chez cna phap luat. 

Dieu 56. Nhi?nt vy cita Ltru frit cc/ quan 

Nhiemvp cüa Phong Luu tilt Vien Iciem sat nhan dan tai cao: 

Giüp ,Chanh Van phong tham muu cho Vien truth-1g Vien kiem sat 
nhan dan toi cao quan l, to chat thirc hien Gong tac hru trft cüa nganh 
Kiam sat nhan dan; xay dung van ban huang clan, chi dao thuc hien quy 
che, quy dinh nghiep vu luu trek; xay dung ke hoach, chuang tririh eking 
Mc hang nam; nghien dm, ung dung khoa hgc va cong nghe vao cong Mc 
luu trcr,,phoi hgp vai cac ,dan vl thuOc Vien kiem sat nhan dan tack cao, 
Vien kiem sat nhan clan cap cao, Vien kiem sat nhan dan dja phuang va 
cac ca quan chuyen mon dao tao,-  ben throng nghiep vu cho ngubi lam 
cong tac hru tr& trong ng,anh Kiam sat nhan dan; phOi hgp vâi Thanh tra 
Vien kiem sat nhan clan tOi cao xem xet, giai quyet Ichieu nai, t8 cao ,va xi' 
15T vi pham phap luat ve cong tac ltru tr& trong Nganh; thut hien thong ke 
va bao cox) th8ng ke ve cong tac hru trek theo quy dinh Gila phap luat va 
Vien kiem sat nhan clan toi cao; to chirc sa k'et, tong kat va de nghi khen 
thuerng ye ding tac hru tit; thuc hien mOt so dich vu Gong theo quy dinh 
cüa Luat Urn Ira; phoi hgp thuc hien hoat dOng hgp tac quOc tê ve cong 
tac ltru trait 

Nhiem vu cUa Lim tilt Vien lciem sat nhan dan cap cao, Vien kiam sat 
nhan clan cap firth va Vien kiem sat nhan dan cap huyen: 

Huang dan, lciam tra, dOn d'Oc cling tac lap ha so va giao nOp ha so, tai 
lieu ltru tit dia. Van thu ca quan, cac don vi, b0 phan va cá nhan vao Luu frit 
ca quan, Luu trU lich sir; thu thap ho so, Milieu den hart nOp km tilt Van thu 
co quan, az don vi, b0 phan (phong, to nghiep vu) va cá nhan vao Luu tit ca 
quan, Luu tilt lich sir; t8 chile phan loai, chinh l, xactdinh gia tri ho so, tai 
lieu, thOng ke, bao quan va xay dung ding cu tra ciru de lchai thac sir dung c6 
hieu qua ho so, tai lieu ltru tilt cita co.  quan; giao nOp ho so, tai lieu quan lY 
nha nu6c c6 gia tri lich sir vao cac Luu tit lich sir c6 tham quyen theo quy 
dinh cüa phap luat va Vien kiem sat nhan dan toi cao; bao quan an toan va to 
chirc phuc vi khai thic thong tin ha so, tai lieu theo you cau nghien ciru; thuc 
Men che dO bao cao thong ke tong hgp Gong tic hru trü dinh.kY theo quy dinh 
cua phap luat va Vien kiem sat than dan Vol cao. 

Dieu 57. Kinh phi hoat deing cong tfic liru trir 

Hang nam, Chanh Van phang Vien hem sat an dart tai cao, Vien ham 
sat than an cap cao, Vien hem sat than an cap tinh, Vien tniong Vien kiem sat 
than clan cap huy'en can cir cat quy dinh cilaNha nu& va Vien hem sat nhan don 
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Le Minh Tri 

thi cao c6 tech nhiem tham muu gidp lath dao Vien lap du toan lcinh phi sir dung 
vao cOng the luu tr& theo quy dinh tai Dieu 39 Luat Luu tra nam 2011. 

Chutrng V 
DIEU ICHOAN Till HANH 

Dieu 58. Hi?ti hit thi hanh 
Quy cher' ve &Ong tac van thu, Km frit trong nganh Kiem sat nhan clan c6 

hieu lue thi hanh tit ngay,ky; the quy dinh truee day v8 cOng tic van thu, hm 
tilt trait vei Quy eh& nay dau bai b6. 

Dieu 59. TO chtic thxyc hitc'n . 
Van phi:mg Vien kiem sat nhan clan tai cao c6 tech nhiem phi?) bin, theo 

doi, kiern tra, dOn doe, tong hap tinh hinh thgc hien Quy cha ve ding the van thu; 
km tra trong ngenh Klein sat nhan d, dinh bao cao Vien trueng Vien hem 
sat nhan dan thi cao va Cue Van thu va Ltru ter' Nha mac theo quy dinh. 

Thu trueng cac dan vi,thuOc Vien ki&m sat than dan ti cao, Vien 
tuning Vien lciem sat nhan dan cap cao, Vien hem sat nhan dan tinh, thinh phi) 
true thuOc trung uang va Vien lciem sat than dan cap huyen c6 trach nhiem pho 
bie‘n, quail triet va th chirc thue hien Quy che trong pham vi nhiem vu, quyen 
han cna. minh. 

Can bO, c8ng chirc, vien cline Vien hem sat nhan dan the cap c6 trach 
nhiem thue hien nghiem Quy che ve ding tac van this, luu till tong nganh 
Kiem sat than dfin. 

„Trong qua trinh thuc hien, n& phat sinh, vueng mac, can diL 
chinh, be sung, the dan vj phan anh ve Vien kiem sat nhan dan ten cao (qua 
Van pheng Vien hem sat nhfin dan tOi cao) de dug° hueng dan hoc xem xet 
sira d8i, b8 sung.# 

34 


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036

