VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TOI CAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6: 381/QP-VKSTC Ha Néi, ngay 10 thing 10 nim 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé cong tac van thar, lru triv
trong nganh Kiém sit nhdn din

VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TOI CAO

Cin cir Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can cir Ludt T6 chire Vién kiém sét nhan dan nam 2014;

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu
vé cong téc van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ciia
Chinh phu sira d6i, bo sung Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP; Nghj dinh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trir; Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngiy
01/7/2016 cta Chinh phi vé quan 1y va sir dung con déu; Nghi dinh
s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh
Phap 1énh bao vé bi mat nha nudec;

Cin cir Thong tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi
vu hudng dén thé thie va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh; Théng tur so
07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 cta B$ Ngi vy vé viéc huéng din quan
1y vén ban, lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; Thén
tir s6 13/2014/TT-BNV ngiy 31/10/2014 cia Bd N6i vu Quy dinh ma s%
ngach va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir;
Théng ur s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cia B¢ Noi vu Quy dinh
chirc danh, mé sb ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cc ngach cong
chite chuyén nganh van thu; Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngiy 16/4/2013
ctia Bé Noi vu Hudng din xiy dung Quy ché cong tic van thu, lwu trix cia
céc co quan, to chire; ;

Xét dé nghj ctia Chanh Vin phong Vién kiém sat nhan dén tdi cao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé céng tc vin
thu, luu trir trong nganh Kiém sat nhén dan,

Diéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky: thay thé
Quyét dinh s6 74/QD-VKSTC ngay 14/4/2007 ciia Vién truong Vién kiém sat



nhan dén tbi cao (ban hanh kém theo Quy ché vé cong tac vin thu trong
nganh Kiém sét nhan dén) va Quyét dinh 56 75/QD-VKSTC ngay 14/4/2007
cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao (ban hanh kém theo Quy ché
vé cong téc luu trit trong nganh Kiém sat nhan dan).

Piéu 3. Thu truémg don vi thude Vién kidm sat nhan dan tdi cao:
Vién trudng Vién kiém sat nhin dén cép cao; Vién truong Vién kiém sat
nhén dén tinh, thanh phé trye thude trung wong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./Z-

Nai nhiin:

- Nhu Biéu 3;

- Lanh dao VKSNDTC;

- Cyc VT& LTNN (dé phéi hop);
- Law: VT, VP.

Lé Minh Tri



VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TOI CAO DPic lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Vé cong tic vin thu, luu triv

trong nganh Klem sat nhin dan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé _?SIKQD VKSTC n:ga_y fﬂffﬂf?ﬂf?
cua Vién truong Vién kiém scit nhdn dén toi cao

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vy, quyén han, ndi dung, quy trinh
nghiép vy, to chitc bién ché clia cong tac vin thu, luu trir trong nganh Kiém sat
nhén dan.

2. Quy ché nay ap dung déi véi Vién kiém sat nhin dan céc cip, cong
chire, vién chire lam cong tac van thu, luu trir va cac don vi, ca nhén co lién
quan dén cdng téc van thu, luu tri¥ cia nganh Kiém sét nhén dan.

3. Céng tac vin thu, luu trir cua Vién kiém sat quan sy cac cip thyue hién
theo quy dinh ctia Bé truéng Bd Quéc phong.

Diéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi diy duge hiéu nhur sau:

-

1. Céng tdc van thir: Bao gbm céc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan 1y van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia
Vién kiém sat nhan dén céc cip; lap hd so va giao ndp héd so, tai lidu vao Luu
trit co quan; quan |y va su dung con dau.

2. Céng tac heu trir: Bao gum cic cong viée vé thu thip, chinh 1y, xdc dinh
gia tri, bao quan, thong ké va sir dung tai licu luu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia Vién ki€m sat nhan dén cac cép, phuc vu khai thac, str dung lau dai
hd so, tai lidu theo quy dinh clia Nha nude va ctia Vién kiém sat nhin dan téi cao.

3. Vdn ban dén 1 tit ca cac loai viin ban, bao gnm vidn ban quy pham
phap ludt, vin ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, viin ban
duge chuyén qua mang, van ban mét) va don, thu gm dén co quan.

4. Van bdn di 1a tét ca céc loai viin ban, bao gan:u van ban quy pham phap
ludt, vain ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van
ban ndi bo va vin ban mit) do co quan, don vi phat hanh.

5. Ban thao van ban la ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong
qué trinh soan thao van ban.



6. Ban goc Van ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vén ban dugc
Vién kiém sat cdc cAp ban hanh va ¢6 chit ky true tiép clia ngudi ¢o tham quyén.

7. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc viin ban va
duge Vién kiém sat cac cap ban hanh.

8. Ban sao y ban chinh 14 ban sao day di, chinh xdc ndi dung ctia vin
ban va duge trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc
thuc hién tir ban chinh.

9. Ban trich sao 14 ban sao mét phan ndi dung cua van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duge thyre hién tir ban chinh.

10. Ban sao lue 1a ban sao diy du, chinh xic noi dung cua vén ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thire quy dinh.

11. Ky tat/nhdy la chit ky ngén, nho clia ngudi co trach nhiém, nham xac
dinh vin ban truéc khi ban hanh da dugc kiém tra, ra soat ding tham quyén,
ding néi dung, thé thic; k¥ thuat trinh bay va thi tyuc ban hanh vin ban ding
phap luéat.

12. Ho so 1a mét tap tai ligu c6 lién quan véi nhau vé mt van dé, mot su
viée, mot doi tuong cu thé hodic ¢6 dic diem chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét céng viéc thude pham vi chirc ning, nhiém vy ciia co quan,
t chirc, ca nhén.

13. Ldp hé so 1a viée tép hop, sdp xép van ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cong viée clia co quan, don vi, ¢ nhén thanh ho
so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

14. Hoat dong lwu trit 12 hoat dong thu thap, chinh ly, xdc dinh gia tr,
béo quan, thong ké, sir dung tai ligu luu tri.

15. Tai liéu 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua co quan, to chirc, c4 nhan. Tai liéu bao gﬂm vin ban, du an, ban vé thiet ke,
ban do, cong trinh nghién cim, s6 sich, biéu thong ké; dm ban, duong ban
phim, anh, vi phim; bdng, dia ghi 4m, ghi hinh; tai liéu dién tr; ban thao tar:
phidm vin hoc, nghé thuét; s6 cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai lidu viét
tay; tranh vé hodc in; in pham va vit mang tin khéc.

16. Tai liéu hew riv 1a tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tlen,
nghmn ciru khoa hoc, lich sir duoe lira chon dé luu trir. Ta: liéu luu trir bao gom
ban goc, ban chinh; trong trudmg hop khéng con ban gbe, ban chinh thi duge
thay thé bing ban sao hop phap.

17. Thu thdp tai liéu 1a qua trinh xdc dinh nguf:'tn tai liéu, lua chon, giao
nhén tai liéu co gid trj dé chuyén vao Luu trir co quan, Luru trir lich st

18. Chinh Iy tai liéu 1a viée phén loai, xéc dinh gia tri, sip :f;ép, théng ké, lap
cOng cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia co quan, 1o chife, ca nhén.



19. Xdc dinh gia tri tai liéu la viéc danh gid gia tri tai liéu theo nhimg
nguyen tac, phuong phap, tieu chuan theo quy dinh cia co quan c6 tham quyén dé
xac dinh nhitng tai liéu co gja tri luu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

20. Luu trit co quan la to chire thue hién hoat dong luu trir dbi véi tai
liéu luu trir cua co quan, té6 chire.

21. Lueu trit lich sir 14 co quan thye hién hoat déng luu triv do6i véi tai licu
luu triv cu gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhan tir Luu trit co quan va tir
cac nguan khac.

22, Phong luu trir 1a toan b tai ligu luu trir dugce hinh thanh trong qua
trinh hoat déng cuia co quan, to chire, cd nhén.

23. Bén sao bao hiém tai liéu he trit 1a ban sao tir tai lidu luu trit theo
phuong phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu gitr ban sao do du phong khi ¢o
rii ro xay ra doi vdi tai liéu luu trir.

Diéu 3. Tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngudi lam cong tac van thuw,
lru triv

1. Ngudi dugc bd tri lam vin thu phai ¢ du tiéu chudn nghiép vu cia
ngach ¢ong chirc quan ly vén thu theo quy dinh tai Thong tu s6 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 ctia Bd Néi vu Quy dinh chitc danh, ma so ngach va tiéu
chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach cong chire chuyén nganh van thu.

2. Ngudi duge bo tri lam luu trir phai ¢6 du tiéu chuén nghiép vu cua
ngach mng chirc quan Iy luru trit theo quy dinh tai Théng tu sO 13/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 cia By Noi vu Quy dinh md so ngach va tiéu chuén

chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir.

Piéu 4. Hé théng t6 chire vin thw, lru triv Vién kiém sit nhdn din
cac cﬁp

1. Té chirc vin thu, Iwu trir ciia Vién kiém sét nhén dan céc cip:

Vién kiém st nhan dén céc cap can cit bién ché dugc giao va khéi lugng
cong viéc dé thanh lap don vi cép phong hodic b phén van thu, luu trit va b tri
cdng chire, vién chirc chuyén trach hodc kiém nhiém cong tac van thur, luu trir.

2. Hé théng vén thu ciia Vién kiém st nhan dén cic cdp gdm:

a) Van thir co quan: Van thu chuyén trach Vién kiém sat nhin dén t6i
cao thuge Van phong Vién kiém sat nhin dan tdi cao; Vin thu chuyén trach cua
céc don vi thude Vién kiém sat nhan dén tdi cao ¢6 tr cach phép nhan, con dau

va tai khoan riéng; Van thu chuyén trach Vién kiém sat nhan déan cép cao; Vin
thur chuyén trach Vién kiém sat nhan dén tinh, thanh phé truc thude trung wong.

b) Van thu don vi: Van thu chuyén trach don vi thudc Vién kiém sat
nhan dén t6i cao; Vin thu kiém nhiém don vi thude Vién kiém sat nhan dan cﬁp
cao, Vién kiém sit nhin dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong va Vién
kiém sat nhan dan cap huyén.



3. H¢ théng Luu trir ctia Vién kiém sat nhin dén céc cép td chirc theo
nguyen tac tdp trung thong nhét phit hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén han,
co cau to chirc clia Nganh va thuan tién cho cong tac quan 1y, khai thic sir dung
ho so, tai liéu lru triv. B6 may chuyén trach hodc kiém nhiém lam cong tic luu
trit ctia Vién kiém sit nhan dan céc cap duge co ciu thude cic don vi: Vian
phong Vién kiém sdt nhin d4n toi cao, Vién kiém sat nhédn dén cap cao, Vién
kiém sat nhan déan tinh, thanh phl:;:- truc thude trung uvong, Phong Tham muu
tong hop cia cdc don vi thude Vién kiém sat nhan dan t6i cao, Vin phong hoiic
bo phin thong ké, ke toan, van thu, luu trir va ciac nhiém vu khac thudec Vién
kiém s4t nhan dan cap huyén.

Piéu 5. Bao vé bi mit nha nuéc trong cong tic vin thu, hru trir

Moi hoat déng trong cong tic van thu, luu trir cua Vién kiém sét
nhén dén céc cap phai thue hién theo cic quy dinh cta phap ludt hién hanh
va ctia Vién kiém sat nhan dén tdi cao vé bao vé bi méit nha nudc.

Chuwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE PQ BAO CAO
Piéu 6. Trach nhiém quin 1y cong tie vin thu, lun triv

1. Vién trudng Vién kiém sit nhan dan céc cap cé trach nhiém tn chirc,
chi dao thuc hién cong tac van thu, cong tic luu trit cia Vién kiém sat cip minh
theo ding quy dinh cua phap ludt va cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan
toi cao. Chi dao viéc nghién clru va img dung khoa hoc cong nghé vao cong tac
van thu, céng tac luu trit trong nganh Kiém sat nhin dan.

2. Chanh Van phnng Vién kiém sat nhan dén tdi cao, Vién kiém sat nhén
dén cép cao, Vién kiém sat nhén dén tinh, thanh phn trire thude trung wong giip
Vién truong cap minh to chirc va quan Iy thong nhit cong tic van thu, cdng tac
luru trir theo quy dinh cia Nha nuée va Vign truomg Vién kiém sat nhan dan tdi
cao. Boi dudng nghiép vu vén thu, luu trir cho cdng chire, vién chirc cua Vién
kiém sat nhan dén cdp minh va Vién kiém séat nhan dén cép dudi; xay dung dé
an, ké hoach cong tac vin thu, luu trit cua co quan, Nganh.

3. Thi truéng cac don vi cap vu thude Vién kiém sat nhan dan tdi cao;
Vién kiém sit nhdn dan cdp cao; Trudng phong Vién kiém sit nhén dén tinh,
thanh pho truc thude trung uong cé trach nhiém quan 1y cong tac van thu, cong
tac luu trir va phan cong cong chire, vién chire kiém nhiém céng tac van thu,
cong tac luu trir cua don vi theo quy dinh cua Nha nude va Vién truong Vién
kiém sat nhan dan téi cao.

4. Cong chire, vién chire nganh Kiém sat nhin dan trong qua trinh theo
doi giai quyét cong viéce co lién quan dén cong tac van thu, cong tac luu trir va
hé so, tai liéu luu trir phai thue hién nghiém chinh quy dinh tai Quy ché nay va
céc quy dinh khac ctia phap ludt va Vién kiém sat nhan dén téi cao.



Piéu 7. Nhiém vy, quyén han cua Viin thw, Luu triv co quan, don vj

1. Gitip Chéanh Van phong Vién kiém sat nhén dan céc cap, Vién truong
Vién kiém séat nhan dan cap huyén thuc hién nhiém vu, quyén han sau:

a) Tham muu x@y dung, trinh lanh dgo Vién ban hanh cic ché do, quy
dinh vé vén thar, luu trir;

b) Tham muu viéc chi dao, hudng dﬁn, kiéq] tra viée thue hién cac quy dinh
cua phap luat va Vién kiém sat nhan dén toi cao vé cong tic van thu, huu trix;

¢) Tham muu xdy dung, t6 chirc thue hién céc dé an, du 4n, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach dai han, ngén han, hiing nim vé cong tac van thu, luu trix;

2. Thyc hién cong tac vin thu cia Vién kiém st nhan dén céc cip, gdbm
cac cong viéc sau:

a) Quan Iy van ban di, van ban dén;

b) Quan 1y sb sach, co so dir liéu vé vin ban;

¢) Quan 1y, sir dung con déu ctia co quan va céc loai con dau khac duoc giao;

d) Huéng dan cong chire, vién chic lap héd so; giao nop hd so, tai liéu
vao luu trir co quan;

d) Thue hién ché d6 béo cdo, bao cdo thong ké co sé vé cong tic van thu.

3. Thye hién céng tac luu trir clia Vién kiém sat nhan din cac cdp, gom
cac cong viéc sau:

a) Huéng din kiém tra viéc ldp hé so; ldp ké hoach thu thip h so, tai
liéu vao Luu trir co quan;

b) Phin loai, chinh 1y, xic dinh gia trj tai ligu; thyc hién cdc thu tuc tiéu _
hiy tai liéu het gia tri;

¢) B4 tri kho bao quén va thyuc hién nghiép vu bao quan tai liéu;

d) T6 chirc sir dung tai liéu luu trir;

@) Giao nép ho s, tai liéu thude dién nop luu vao Trung tdm Luu trir lich st

e) Thue hién ché d béo cdo, bdo céo thdng ké co s& vé cong tac luu triy
va tai liéu luu trir.

Diéu 8. Ché dd béo cho cdng tac vin thw, luu triv

Ché dé bao céo cbng téc van thu, hru trit ciia nganh Kiém sat nhan din
thyc hién theo Thong tur s 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ciia B§ Noi vu
vé ché d¢ bao cao thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

Chuong IT1

CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 9. Hinh thiic, thé thirc va ky thudt trinh bay vin bén
1. Hinh thirc, thé thic va ky thudt trinh bay van ban quy pham phap luét
(Théng tu): Thye hién theo quy dinh cia Luat ban hanh van ban quy pham phap
ludt nam 2015 va Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu
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quy dinh chi tiét mét s6 didu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phap ludt.

2. Hinh thire, thé thirc va k¥ thudt trinh by vdn ban hanh chinh: Thuc hién
theo Quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi
vu hudng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh va Quyét dinh
sn 393/QD-VKSTC ngay 01/7/2016 cua Vién truong Vién kiém sat nhédn dan
toi cao ban hanh kém theo Quy dinh vé thé thie va k¥ thudt trinh bay vén ban
hanh chinh trong nganh Kiém st nhan dén.

3. Hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vén ban chuyén nganh do Vién
truéng Vién kiém st nhén dén t6i cao quy dinh sau khi thoa thudn théng nhat
vGi Bo trudng B Noi vu thue hién theo quy dinh tai Khoan 3, Bleu 4, Nghj
dinh s6 110/2004/ND-CP va thuc hién theo quy dinh ctia phap luat t6 tung hinh
su, dan sy, hanh chinh va céc t6 tung tu phap khac; van ban vé tai chinh, thong
ké, xay dung co ban theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

4. Hinh thirc, thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban cia to chirc Dang thue
hién theo Huéng dén sé 11-HD/VPTW ngay 28/5/2004 ctia Vin phong Trung
rong Bﬁng Hinh thirc, thé thic va ky thuat trinh bay van ban cua t6 chirc Doan
Thanh nién thuc hién theo Hudng dan sb 29 -HD/TWBDTN-VP ngay 29/10/2013
ctia Ban Bi thu Trung uong Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh,

5. Hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trao ddi véi co
quan, tu chite hodic ¢4 nhan nudc ngoai hinh thanh trong hoat dong déi ngna:
quée té cta nganh Kiém sat nhan dan thuc hién theo quy dinh hién hanh cia
phap ludt va theo théng 1€ qudc té.

Pitu 10. Soan thio viin ban

1. Can cir vao tinh chit, ndi dung ciia véin ban can soan thao, Thi truéng
dom vi giao cho mdt don vi truc thude hodc mdt cong chire, vién chirc soan thao
hodc chu tri phoi hop véi cac don vi lién quan soan thao.

2. Pon vi hodic ¢ong chire, vién chirc duge giao chi tri soan thao van ban
¢o trach nhiém thue hién cac cong viée sau:

a) Xdc dinh hinh thitc, ndi dung, dé xuit dé mét, d khén van ban cén
soan thao.

b) Thu thép, xir Iy thong tin co lién quan.

¢) Soan thao van ban.

d) Trong truong h:;rp cén thiét, dé xuat voi ngudi dimg dau co quan viéc

tham khao y kién ctia cdc don vi, ¢4 nhéin cé lién quan; nghién ciu tiép thu y
kién dé hoan chinh ban thao,

d) Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai liéu c6 lién quan, cé y kién
dé xuit coa nguoi duge giao nhiém vu don vi soan thao va y kién xir 1y cla
ngudi dimg dau co quan.



3. Cén cir vao d6i tuong nhén, ngudi soan théo vin ban dir kién sé luong
van ban cédn nhéan ban dé ngudi ky van ban quyét dinh.

4. Déi véi trurdmg hop cdc don vi duge giao tham muu xay dung van ban
quy pham phap luét ctia Vién kiém sat nhin dan t6i cao thi viéc soan thao vin
ban quy pham phap luat duge thuc hién theo Ludt ban hanh van ban quy pham
phap ludt niim 2015 va Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh vin ban quy pham phép luit.

Piéu 11. Duyét du thio, sira chira, bo sung dir thio viin ban da duyét

I. Dy thao vin ban phai do ngudi cé thim quyén ky duyét van ban.

2. Khi trinh duyét ban thao phai dinh kém cac van ban, tai liéu co lién
quan. Khi trinh ky vian ban chinh thirc phai kém theo béan thao da dugc duyét.

3. Trudong hop du thao da duge Thi trudng don vi phe duyét nhung thay
cén thiét phai sira chira, bo sung dbi véi du thao thi don vi hodc ca nhan dugc

giao nhiém vu soan thao vin ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét,
quyét dinh viéc sira chira, bo sung.

Piéu 12. Pianh may viin bin

Vigc soan thao van ban hanh chinh thong thudéng do cong chire, vién
chire duge giao gjal quyét cong viéc thuc hién. Trudng hop vin ban duge du
thao bing ban viét tay va giao cho ngudi danh may, thi viéc ddnh may vén ban
phai ding nguyén vin ban thao, ding thé thirc va k¥ thudt trinh bay viin ban.
Truong hop phat hién co sai sot hodc khong ré rang trong ban thao thi ngudi
danh may phai héi lai ngudi soan thao hodc ngudi duyét ban thao do.

Piéu 13. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Thu truéng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao vin ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé do chinh xdc cta ndi dung van ban, ky tﬁb’nhﬁy vao v tri
cuoi ndi dung vin ban (sau dau f)tmérc khi trinh lanh dao co quan ky ban hanh,

2. Thu trudng don vi dé xuat mic d khén; doi chleu quy dinh cta phép
luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dnng ddu chi mirc do mat, doi
twong nhén van ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

3. Chanh Van phong hodc nguai dugce giao trach nhiém phai kiém tra lan
cudi va chiu trach nhiém veé hinh thirc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thi tyc, ban
hanh vin ban, g-::- lugng ban phat hanh cla co quan va phai ky tatfnhay vao vi tri
cubi ciing & thé thirc “Noi nhén”.

4. Van ban quy pham phap luat phai duge Thu truong don vi chu tri viée
soan thao, Vu truédng Vu phap ché va Quan 1y khoa hoc Vién kiém sat nhan dén
t6i cao ky tit/nhdy trudc khi trinh ky chinh thire.

Piéu 14. Ky viin bin

1. Tham quyén ky vén ban thyc hién theo quy dinh cua Nha nudce va Quy
ché lam viéc cua Vién kiém sat nhan dén cic cap. Vién truong Vién kiém sat

-



nhén dan cac cdp ¢6 tham quyén ky tit cd céc van ban cia co quan; Phé Vién
trudng ky thay Vién truéng cdc van ban thude linh vuc dugc phin cong phu
trach va chiu trach nhiém trude Vién truong va trude phap ludt.

2. Viéc ky thira uy quyen vin ban chuyén nganh ctia Vién kidm st nhan
dan do Vién trudng Vién kiém sat nhan dén t6i cao quy dinh.

3. Khéng dung but chi, mye doé hodc cac thu myc d& phai dé ky vin ban.

4. Quyén han, chirc vu, ho va tén, chir ky ciia ngudi ¢ thim quyén thyc
hién nhu sau:

a) Viéc ghi quyén han cia ngudi ky duge thye hién theo Théng tu so
01/2011/TT-BNV ciia Bé Noi vu va Quyét dinh s0 393/QD-VKSTC ngay
01/7/2016 ctia Vién truéng Vién kiém sat nhan dén tdi cao, cu thé:

- Ky thay mat (TM): Trudmg hop vén ban do tip thé théng qua, quyét
dinh thi phai ghi chit viét tit “TM” (thay mat) vdo trudc tén tép thé lanh dao
hodc tén co quan, t6 chirc;

- Ky thay (KT): Truong hqrp cip Pho ky thay cép Truéng nhimg vin ban
trong linh vue da dugce phéan cong phu trach thi phai ghi chir viét tat "KT." (ky
thay) vao trudce chirc vu cta cap Trudng;

- Ky thira lénh (TL.): Trudéng hop Vién truong uy nhiém cho lanh dao
dudil minh mot cap ky moét s viin ban nhét dinh ma theo luat dmh phai do Thu
trudng ky (chi dbi voi van ban hanh chinh), thi phai ghi chir viét tat "TL." (thira
lénh) vao trude chirc vu cia ngudi dimg dau;

- Ky thira Gy quyén (TUQ] Trudmg hop nguoi ding dau co quan uy
quyén cho ngudi dimg dau don vi trong co quan ky thira uy quyén mét s6 vin
ban ma minh phai ky, trong mot thoi glan nhét dinh. Viéc giao ky thira uy
quyen phai bang vin ban cua nguol Uy quyén, nger duge ay quyén k}-’ kh-:mg
duge Gy quyeén cho ngudi khic; phai ghi chir viet tit “TUQ.” (thira uy quyén)
vao trude chire vu ciia ngudi Gy quyeén;

b) Chirc vu cua nguoi ky

- Chire vu ghi trén van ban 14 chuc vy 1anh dao chinh thirc ctia ngudi ky
van ban. Chi ghi chitc vu nhu Vién truéng, Phé Vién trudng..., khéng ghi lai
tén co quan ban hanh véan ban, trir cac vin ban lién nganh;

- Chirc danh ghi trén van ban cua céc t6 chirc tu vén, nhu: Ban, Hbi dong
clia co quan ban hanh la chirc danh lanh dgo cia ngudi ky van ban trong Ban,
Héi dong d6. Poi véi nhimg Ban, Hoi dong khong duge phép sir dung con déu
clia co quan thi chi ghi chite darh cta ngudi ky vin ban trong Ban hoac Hoi
dong. Trudng hop Ban hodic Hoi dong dugc phép sir dung con déu clia co quan
thi c6 thé ghi thém chic danh lanh dae trong co quan cua ngudi ky & dudi.

¢) Ho va tén bao gom: Ho, chir dém (néu cd) va tén ciia nguoi ky vin
ban. Poi véi nhitng van ban hanh chinh, khéng ghi hoc ham, hoc vi hode cdc
danh hiéu khac (GS, PGS, TS, ThS...) trude ho va tén cua nguoi ky.



5. Ngudi co thim qu}fén ky vin ban co trach nhiém kiém tra dam bao
ding s6 lugng ban ky tryuc tiép, so lugng ban phét hanh, viéc ky g van ban
vuot cap (néu cd).

6. Ngudi c6 di tham quyén ky vin ban, . nhung van ban do trai phap luat
hodc nguoi ky véan ban khong ding thim quyen sé bi xem xét trdch nhi¢m tay
theo tinh chét, mirc d6, hiu qua ma vin ban da giy ra, c6 thé bj ky ludt, boi
thuong dan su hodc by truy ciu trach nhiém hinh sir theo quy dinh cua phap luat
hién hanh.

Piéu 15. Bin sao vin bin

1. Céc hinh thirc ban sao gém: Sao y ban chinh, trich sao va sao luc.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Théng tur s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cia Bo Noi vu va Quyét dinh s6 393/QD-VKSTC ngay 01/7/2016
ctia Vién truong Vién kiém sat nhan dén toi cao.

3. Viéc sao y ban chinh, trich sao, sao luc vén ban do Vién trudng hoiic
ngudi duge Uy quyen quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, trich sao, sao luc thye hién dang quy dinh phap
ludt, co gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cta vin ban chinh) khong
thue hién theo ding quy dinh tai Khoan 1 cua Didu nay thi chi cé gi tri thong
tin, tham khao.

6. Khéng sao, chup, chuyén phat ra ngodi co quan nhimg y kién ghi bén
Ié van ban. Truéng hop nhitng v kién cta lanh dao co quan, don vi ghi bén 18
viin ban cén thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai dugc thé ché hoa
bang vin ban hanh chinh.

7. Viéc sao, chup tai liéu, bit luc... trong hé so vu an phai dugc sy dong
y va ky duyét cua lanh dao Vién va Thu truéng don vi nghiép vu.

‘ 8. Pbi voi dién mat, don vi hoiic ca nhian muén sao, chup phai dugc sy
dong y cua Thu truomg don vi va lién hé véi Phong hodc bd phan Co yéu dé
thyre higén sao, chyp tai li¢u. Pon vj, ¢d nhan khi chua dugc phép khong sao,
chup dién mat co yéu

9. Nghrem cam viéc sao, chup nguyén vin ca diu va chir ky trong vin
ban chinh dé giri 1én co quan cap trén hoic co quan khéc, trir truomg hop ¢o6 yéu
cau clia cdc co quan ndy. Vin ban ¢6 ghi ¥ kién ctia ngudi ¢ trach nhiém thi
khong sao, chup nguyén y kién dé dé giri co quan khdc, trir trudng hop duoc
ngudi ghi y kién do cho phép.

10. Céc loai ban sao, chup ca du va chir ky ctia vin ban do co quan ban
hanh ma cé chimg thyc, chit ky ciia ngudi 6 thim quyén, déng dau co quan (sao
y ban chinh) s€ ¢6 gia tri phap ly nhu ban chinh. Van ban qua Fax khong ¢6 gia
tri phap ly. Truéng hop cén thong tin nhanh, cic co quan, don vi c6 the gii van
ban bang Fax nhumg dong thai phai giri ngay vin ban chinh thire.



Muec 2: QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 16. Trinh tw qudn 1y viin bin dén

1. Tét ca vin ban dé!'l ctia co quan, don vi phai dugc quan ly tap trung tai
Vin thu co quan, don vi dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky va quan ly theo trinh
tur sau:

1. Tiép nhén, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Xir Iy va theo dai, d6n dbe viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 17. Tiép nhiin, diing ky viin bin dén

1. Vén ban dan tir bat ky nguon nao trong gmr lam vigc Vin thu co quan
uep nhén, kiém tra sé luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra,
déi chiéu véi noi giri trwde khi nhdn va ky nhan. Nhimg vin ban dén khéng
dugc ding ky tai Viin thu co quan thi cac don vi, ca nhén khéng c6 trach nhiém
giai quyét.

2. Van ban dén phai duoc phan loai so bd, béc bi, dong déu “Pén”, ghi
50, ngay dén va dﬁng ky vao S6 diang ky van ban hodc co so dit liéu quan ly van
ban dén trén méy vi tinh tai Vin thu co quan. | Doi véi ban fax, phai dong diu
“Pén” trude khi trinh ngudi ¢6 tham uyén. Péi véi vin ban duge chuyén qua
mang phai in ra va lam thu tuc dong dau “Pén”,

3. Vin thu co quan dugce phép boc cac bi gun dén (trlr bi cd tén riéng don
vi truc thuge, ca nhan va van ban madt). Van ban mat dén duge dang ky riéng
hodc néu sir dung phdn mém trén mdy vi tinh thi khéng dugce noi mang ndi b
hodc mang Internet. Viéc boc bi van ban mét do Vién truong Vién kiém sat
nhén dén céc cap quy dinh cu thé.

4, Pon thu khiéu nai t cdo ciia cdng din gii dén qua dutmg buu dién,
Van thu ¢o6 trach nhiém tuap nhan phéan lﬂal dong diu “Pén” trén bi, sau dn
vao sd chuyén bi (ghi du ma so bao dam néu c6) dé chuyén giao dcrn vi, ca
nhin lién quan giai quyét theo thdm quyén.

5. Van ban den phai dugc dang ky, chuyén giao ngay trong ngay, neu
van ban dén vao cudi gid lam viéc budi chiéu thi chuyén giao cham nhit la déu
gio sang ngay lam viéc tlep theo. Vin ban dén c6 déng dau chi cac mic do:
“Thugng khan™, “Khén”, “Hoa toc" “Hoéa toc hen gio" (goi chung la van ban
khén) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duge, ké ca
ngodi gid hanh chinh.

6. Van thur co quan c6 trach nhiém gin tra lai noi gui nhimg van ban
khong ding dja chi, khong dam bao yéu cdu an toan vé cong tac van thu hodc
van ban rach, nhau nat,

Piéu 18. Thim quyén xir Iy viin ban dén
a) Vién kiém sat nhan dén t6i cao: Vién truéng, Phé Vién truéng, Chanh

Vin phong, Phé Chanh Vian phong, Vu trudgng, Pho Vu trudng va tuong duong,
Truong phong Hanh chinh.
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b) Vién kiém sit nhan dan cip cao: Vién truéng, Phé Vién trudng,
Chéanh Van phong, Pho Chanh Van phong.

¢) Vién kiém sat nhan din cép tinh: Vién truéng, Phé Vién trudng,
Chénh Van phong.

d) Vién kiém sat nhan dén cip huyén: Vién trudng, Phéd Vién truéng.

Diéu 19. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc ding ky, Vén thu phai trinh ngudi cé tham
quyen dé xin ¥ kién phén phm, chi dao giai quyét. Sau khi co y kién phan phdi,
y klEI’l chi dao giai quyét {neu c0O) clia ngudi co thﬁm quyén, vin ban den dugce
chuyen trér lai Vin thu dé dang ky bé sung vao SH dang ky vén ban dén hoac
vao cdc truomg tuong tmg trong co so dir ligu quan 1y van ban dén. Vin ban co
¥ kién chi dao ctia lanh dao Vién phai chuyén ngay dén céc don vi lién quan dé
thyre hién.

a) Doi véi Vin thu co quan:

- D6i v6i nhitng van ban thude tham quyén giai quyét cua lanh dao Vién
thi Chanh Vin phong trinh linh dao Vién xin ¥ kién giai quyét trong thai han 01
ngay, ké tir khi van ban dugc dang ky tai Vin thu co quan. Sau khi lanh dao
Viénco y kién chi dao, Van thu co quan cdp nhat vao phan mém Quan ly van
ban diéu hanh hodc sb theo dai, chuyén ngay céc vin ban nay den cac don vi, ca
nhén dugc giao xit Iy va sao giri cac don vi, ca nhén lién quan phéi hop (néu m],

- Péi v6i nhitng vin ban thude chirc nﬁng, nhiém vu cia cic don vi, to
chire thi Van thu co quan cap nhat vao phan mém Quan ly van ban dleu hanh
hoic s6 theo ddi va chuyén ngay dén céc don vi, td chire d6 dé giai quyét. Vin
thu don vi ¢ trach nhiém nhén va kiém tra cdc vin ban nay tai Van thu co
quan trong ngay lam viéc;

- Sau khi déng ky vén ban dén trén phan mém Quén 1y viin bén diéu hanh
hodic s6 theo ddi, £éc win ban khén phai duge chuyén ngay khi tiép nhin dén
dia chi ghi trén vin ban dé gidi quyét.

- Khi ¢6 dién mit giri dén, Vin thu co quan vio sb theo dbi hodc trén
phan mém Quan ly vin ban diéu hanh, chuyén ngay dén lanh dao Vién hoic
Chénh Vin phong xit ly. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao, Vén thu co quan chuyén
dién mat ngay dén don vi, tb chirc, ca nhan dugc giao trach nhiém xir ly. Khi
xur ly xong, cdc don vi, t6 chire, ca nhan phai chuyén tra dién mat cho Van thu
cor quan dé 1am thi tuc tréa lai Co yéu theo ché dé bao mat.

b) Pdi véi Vian thu don vi

- Déi v6i nhimg vén ban thuge thim quyén giai quyét cia don vi, Vin
thur trinh Thu trudng don vi xin ¥ kién chi dao. Sau khi ¢6 y kién chi dao cua
Thu tru@ng don vi, Van thu cép nhét vao so chuyén giao vén ban dén hodc trén
phidn mém Quan ly van ban diéu hanh va chuyén van ban den bd phan hodc ca
nhan dugc phén cong giai quyét;

- P6i véi thir g cé nhan, bdo, tap chi,... Van thu don vi ¢6 tréch nhiém
chuyén tryre tiép téi ngudi nhan;
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- Vin thu don vi ¢é trach nhiém chuyén tra lai Vin thu co quan nhiing
vin ban chuyén nhdm dia chi dén dé xir 1y tiép. Van thu don vi khong duoc
chuyén trye tiép nhiing vin ban nay cho don vi, to chire khac.

2. Van ban khan do bao v co quan tiép nhan ngoai gi¢ hanh chinh,
ngudi tiép nhén phéi bao cao ngay voi Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong hojc ngudi co trach nhiém dé xi ly.

3. Vin ban khén do bd phan truc nghi¢p vu hodc bao vé co quan tiép
nhin ngay nghi, ngay &, tét, ngudi t1ep nhan phai théng bdo ngay vai Truong
ca truc dé bao céo lanh dao Vién truc trong ngay chi dao xir ly theo quy dinh.

Dicu 20. D& xuat giai qu}rét viin ban dén

1. Phiéu trinh giai quyf:t van ban dén: Ding dé ghi ¥ k:en chi dao giai
quyet (néu c6) va thoi han giai quyct vin ban dén (néu co) can duge ghi vao
p]]lﬂu neng Khi trinh nguoi dimg diu co quan xem xét, quyét dinh phuong 4n
giai quyét mot vin dé hay sur viéc gi d6; don vi, c4 nhan phai dinh kem phleu
trinh giai qu}fet van ban dén ¢6 ¥ kién dé xuit cia don vi, ¢4 nhan, Mau phiéu
trinh giai quyet vin ban dén quy dinh tai Phu luc VII Quyét dinh sé 393/Qb-
VKSTC ngay 01/7/2016 ctia Vién kiém sat nhan dan t6i cao.

2. Sau khi c6 ¥ kién chi dao gidi quyét cia ngudi co thim quyen, don vi,
cd nhan c6 trach nhiém thyuc hi¢n phai luu ban g6e phiéu trinh giai quyét vin
ban dén vao ho so cong viéc.

Pidu 21. Gidi quyét, theo doi, don déc viée giai quyét vin ban dén

1. Sau khi nhdn duge vin ban dén, Thu trudng don vi, cé nhén c6 trch
nhiém chi dao, giai quyét kip thai theo thoi han, yéu céu cuia van ban hodc theo
quy dinh cua phap ludt. Chanh Vian phong Vién kieém sat nhan dan cac cip co
trach nhiém gitp Vién truﬂng thue hién dang quy dinh cia Nha nude va cia
Vién kiém sat nhan dén t6i cao ve tiép nhan, quan ]y v;n ban dén.

2. Trudmg hop van ban dén khéng c6 yéu cau vé thoi han tra 1i thi thai
han giai quyet duge thuc hién theo Quy ché lam viée cia don vi.

3. Vin thu don vi ¢6 trach nhi¢m cap nhit thong tin don vi, ca nhan dugc
phan céng glai quyét vin ban trén phan mém Quan ly véan ban dleu hanh hnﬁ-::
so theo ddi; gitp Thu trudng don vi theo doi, don doc, gidi quyét vin ban dén
ding thai han quy dinh.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhi¢m béo céo lanh dao Vién vé tinh hinh,
tién dé va két qua giai quyet vin ban dén cia cac don vi dé théng bao, nhic
nhd, don déc cdc don vi giai quyét viin ban dén ding tién do.

5. D6i v6i Vién kiém sat nhan dén cﬁp huyén, Vién truéng phai truc hep
xem Xét va xir Iy van ban dén; truomg hop vang mit giao Phé Vién truong xir ly
van ban dén.

6. Vén ban chuyén nganh cia Vién kiém st nhan dén thoi han giai quye:t
theo quy dinh cia Bo ludt t6 tung hinh su, Bo ludt t6 tung dan su, luét t6 tung
hanh chinh va cédc quy dinh khac cia phap luét lién quan dén viéc thuc hién

chirc nang, nhiém vu cia Nganh.
12



Muc 3: QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 22. Trinh ty gidi quyét vin ban di

Tét ca viin ban do co quan phat hanh phai duge quan ly theo trinh tir sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi s6, va ngay,
thang, ndm cua vin ban. %

2. Péang ky véan ban di.

3. Nhén ban, déng déu co quan va diu mire dé mat, khan (néu cd).

4. Lam thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo déi viéc chuyén phét vin
ban di.

5. Luu véan ban di.

Dié¢u 23. Ping ky viin ban di

I. Tt ca van ban di cia Vién kiém sat cdc cap khi phat hanh phai dang
ky tai Vin thu co quan, don vi. Viéc ghi s, ky hiéu va ngay, thang, nim theo
hé thfmg 55, ky hiéu, ngay, thang, ndm cua co quan, don vi do Vian thu co quan
théng nhit quan 1y. Riéng mét sd quyét dinh ca biét (ndng luvong, bé nhiém,
tuyén dung...) do don vi tham muu vé céng téc td chirc can b cta Vién kiém
st céc cap soan thao c6 thé ldy sé ciia don vi, nhung phai lap sb dé theo déi,
quan 1y va thuc hién ché d6 ndp luu theo quy dinh.

2. Vin thu co quan kiém tra lin cu_:fri vé thé thirc va ky thudt trinh bay
viin ban, néu sai tra lai don vj soan thao dé sira lai ding quy dinh méi ding ky
phat hanh van ban di.

3. Viée dang ky sb va ngay, thang cia van ban tai Van thu co quan thuc
hién sau khi ngudi ¢6 thim quyén ky di ky chinh thirc vao vin ban.

4. Viéc ghi sb, ngay, thang, nam vin ban quy pham phap luét duoc thyc
hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh va dang ky riéng.

5. Ghi sd, ngay, thang, ndm véan ban hanh chinh thyc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/201 1/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Néi vu va
Quyet dinh so 393/QD-VKSTC ngay 01/7/2016 cua Vién truong Vién kiém
sat nhan dén t0i cao.

6. Vian ban mat di phai duoc dang ky riéng.

7. Céch thire ding ky vin ban di thuc hién nhu sau:

a) Bang ky vin ban di bing sb: Cén ctr tong so va so luong rnm loai vin
ban di hing nim, Vién kiém sat céc cip quy dinh cu thé viéc lap sb dang ky
vin ban di cho phu hop.

b) Déng ky vin ban di bang may vi tinh: Sur dung chuong trinh Quan ly
van ban dieu hanh, thuyc hién theo Cong van so 139/VTLTNN-TTTH ngay
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04/3/2009 ciia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée vé viée huéng dan quan ly
vin ban di, van ban dén va lap hé so trong méi trudng mang.

Piéu 24. Nhin ban, déng diu vin bin
1. Nhén ban:

a) S6 lugng vén ban can nhén ban dé phat hanh dugc xdc dinh tai noi
nhén vén ban. Néu giri vén ban dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké
di danh sach thi don vi, td chic soan thao vin ban phai ¢6 phy luc noi nhén
kém theo dé luu tai Vin thu co quan, Vin thu don vj.

b) Noi nhan phai duge xéac dinh cu thé trong vén ban trén ngu}'en tac viin
ban chi gii dén don vi, t6 chiic, ¢4 nhan c6 chirc nang, thdm quyén giai quyet to
chire thue hién, phdi hop thuc hién, bao cdo, glam sat, kiém tra lién ‘quan dén noi
dung van ban. Khong gui vuot cap, khéng gtri nhiéu ban cho mot ddi tugng.

¢) Viéc nhian ban duge thyc hién nhu sau: Van thu co quan chiu trach
nhiém nhin ban cac vin ban do lanh dao Vién ky ban hanh; Vian thu don vi
chiu trach nhiém nhén ban céc vin ban do dom vi ky ban hanh.

d) Vin thu co quan, Vin thu don vi bao mét ngi dung vin ban khi nhén
ban phat hanh.

d) Viéc nhin ban van ban mat duoc thye hién theo ¥ kién chi dao cua
ngudi o thim quyén va quy dinh cta phép ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Péng dau:

Viéc dong du trén van ban hanh chinh, déng diu gidp lai ddi véi viin
ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém theo duge thye hién theo quy dinh
tai Diéu 26 Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP va tuén thu cac quy dinh sau:

a) Déu déng phai ro rang, ngay ngén, ding chiéu va ding ding muc dau
quy dinh.
_ b) Khi déng déu lén chir ky thi dau déng phai trim lén khoang 1/3 chir
ky vé phia bén trai.
c) bong dau giap lai la ding con ddu déng vao khoang gitra mép phai vin
ban gdm 02 t&r trdr 16n dé trén tat ca céc tor déu co théng tin v con dau nham dam

bao tinh chén thyc cia timg t& trong vin ban va ngin nglra viéc thay déi ndi
dung. gia mao vin ban, Mai dau déng giap lai toi da 05 trang vén ban,

d) Dong diu treo la ding con dau d-::-ng lén trang dau va déng triim lén
mét phan tén co quan, t6 chirc hodc tén cua phu luc kém theo vin ban chinh.
Viéc déng déu treo Ién vin ban khéng khang dinh gid tri phdp ly cua van ban
d6 ma chi nhim khing dinh vin ban dugc déng dau treo 12 mét bd phan cua
véan ban chinh.

d) Viéc dong déu bit lue ho so vu an; diu ndi cac loai thé, chimg minh ctia
Nganh thyc hién theo quy dinh ctia Vién truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao.
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3. Péng ddu d6 khin, mat:

a) Viéc dong dau cac do khan (KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN Glﬁ] trén vin ban hanh chinh duge thye hién theo quy dinh
tai Diém b, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV va Diéu 16 Quyét
dinh s 393/QDP-VKSTC.

b) Viée dong diu céc do mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va dau
thu héi duge khic sdn theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2002/NP-CP ngay
28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mit
nha nuée; Théng tu sb 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cia Bo Cong an
hudng din thuc hién mot s diéu cia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va Quyét
dinh s6 393/0D-VKSTC.

¢) Vi tri dong déu do khan, diu dé mét va déu pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BQ) trén van

ban duge thuc hién theo quy dmh tai Blem ¢, Khoan 2, Diéu 15 Thong tr s6
01/2011/TT-BNV va Biéu 16 Quyét dinh s6 393/QD-VKSTC.

Di¢u 25. Thii tuc phét hanh, chuyén phat va theo dbi viée chuyén
phat vin ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban do Van thu co quan, Van thu don vi thuc
hién nhur sau:

a) D6i véi van ban gidy: Lwa chon bi, vao bi; déng dau mirc dé khan,
mat (neu cu)

b) Péi wgn'. viin ban dién tr: Vio sif”:: va dinh kém'bén dién tr da duoc
dang ky trén phan mém Quan ly vin ban dieéu hanh, giri dén noi nhén.

2. Chuyén phat vin ban di do Van thu co quan, Vin thu don vi thue hién
nhu sau:

a) Nhimg van ban di lam day di cdc thi tuc hanh chinh phai dugce phat
hanh ngay trong ngay van ban dé dugc déng ky, cham nhit la trong nga}r lam
viéc tiép theo. D6i véi viin ban quy pham phap luat phét hanh chim nhét sau 03
ngay lam viéc, ké tir ngay ky vin ban.,

b) Béi véi nhitng vin ban chi mirc d§ khén phai duge phat hanh ngay
sau khi thuc hién day da cac tha tuc hanh chinh

¢) Véan ban di phai dugc dang ky vao s0 g buu dién. Khi giao bi van
ban, phai yéu cau nhén vién buu dmn kiém tra va ky nhin vao $0.

d) Viée chuyén giao trre tiép van ban cho céc don vi, t6 chirc, ci nhén
trong ndi bd va bén ngoai, Vin thu phai cap nhat trén phan mém Quan ly van ban
dieu hanh hoéc so dé theo doi w‘a phai dugre ky xédc nhin viéc giao nhan van ban.

d) Trong truomg hop can chuyén phat nhanh, vin ban di co thé chu}ren
bing mdy Fax hodc chu?'en qua mang nhung phai gii ngay ban chinh dé co
quan hiru quan luu vao ho so cong viéc.
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e) Chuyén phat vin ban mét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh )
33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu; Thong tu s6 33/2015/TT- BCA
ngay 20/7/2015 cua B Cung an va quy dinh cua Vien kiém sat nhan dén t6i
cao vé bao vé bi mét nha nude.

3. Theo déi viéc chuyén phét vin ban di:

a) Van thu co quan, Van thu don vi ¢6 trach nhiém theo déi viéc chuyén
phét vin ban di.

b) Léap Sé theo dai viéc chuyén phat viin ban di.

¢) Poi véi nhl.rng, viin ban di c¢6 déng déu “Tai liéu thu héi”, don vi soan
thao phai cir ngudi theo doi, thu hoi ding thoi han dé gui lai chn Vin thu co
quan; khi nhén lai, phai kiém tra, déi chiéu dé bao dam vin ban khong bi thiéu
hodc thét lac.

d) Truong hop phat hién vin ban bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai
bio cdo ngay Chanh Van phong hodc ngudi co tham quyén dé xu 1y.

Piéu 26. Luu vin ban di

1. D6i voi van bin di do Van thu co quan phat hanh: Mbi van ban di phai
Iwu 03 ban: Ban goc luu tai Van thu co quan, duge sap xép theo thir tur dang ky;
01 ban chinh luu tai Van thu don vi; 01 ban chinh luu trong hé so cong viée va
duoc chuyén giao cho Luu trit co quan theo théi han quy dinh.

2. Dbi v6i viin ban di do Van thu don vi phét hanh: M6i van bén di phai
luu 02 ban: Ban gbc luu tai Vin thu don vi va 01 ban chinh luu trong ho so
cong vigc.

3. Vin ban di co ché do mét duge luu tai Van thu theo ché d6 bao vé bi
mét nhd nude, duge sip xép theo s6 thir tir v ba{} quan trong cip, hop. Tuyét
doi khéng mang ra khoi co quan; truomg hop can khai thée sir dung phai dugc
su dong ¥ ciia Thu truéng don vi.

4. Céc van ban lién nganh khéng 1y s8 tai Vin thu thi sau khi dong déu
van thu ¢o trach nhiém theo doi luu ban chinh.

5. Vin thu co quan, don vi ¢6 trach nhiém phuc vu Kip thoi yéu céu
sir dung ban Iuu cua Thu truong don vi.

Muc 4: LAP HO SO CONG VIEC
Diéu 27. Xay dung Danh muc ho so

Viéc xdy dung Danh muc hé so cia Vién kiém sat nhan dan cac cap thue
hién theo Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu
Huéng dan quan |y vén ban, lap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co
quan, cu thé:

1. Muc dich ctia viéc 1ap Danh muc ho so:

a) Quan ly cdc hoat dong cua co quan, don vi va ca nhan thong qua hé
théng ho so.
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_b) Giip cho co quan, don vi chu ddng trong viéc td chire 1ap hé so va quén
Iy ho so, tai ligu trong giai doan van thu duge chét ché va khoa hoc.
¢) La can cir dé kiém tra, dén déc viéc 1ap hd so tal cdc don vi va ca
nhan; gop phan nang cao y thirc va trach nhiém ciia méi cé nhan trong co
quan, to chirc dbi véi viée lap hd so va chuin bi ndp luu hé so, tai lidu vao
Luu trir co quan. .
d) La cin cir dé lya chon tai liéu o gia tri dé luu trir va phuc vu sir dung,
2. Cin cir chi yéu dé lap Danh muc hé so bao gfim:
a) Céac van ban quy dinh vé chire nang, nhiém vy, qu}rén han, co céu td
chirc cua co quan va cac don vi trire thude;
b) Cac vin ban vé phin céng trach nhiém cua can bd lanh dao va cong
chire, nhan vién co quan noi chung;
¢) Quy ché lam viée ciia co quan, don vi;
d) Quy ché cong téc van thu, luu tri¥ ciia co quan, don vi:
d) Ké hoach, nhiém vu cong tdc hing nam cua co quan, cac don vi truc
thudc va clia moi ¢4 nhén;
e) Danh muc hé so ctia nhitng nam trudc;
~ g) Bang thoi han bao quan tai liéu va muc luc hé so ctia co quan, don vi
(néu co).
3. Néi dung ldp Danh muc hé so gdm céc bude sau:
a) Xay dung khung dé muc ciia Danh muc hé so
- Khung dé muc ctia Danh muc hé so duge xdy dung theo co ciu to chirc
hodc theo linh vuc hoat dong cia don vj chuyén mén. Can ¢t tinh hinh thyc té

hoat dﬂng ctia don vi dé chon khung dé muc Danh muc hé so cho phu hop, bio
dam véc lap hé so durge day du, chinh xac va thuén tién;

- Trong timg dé muc lén bao gom céc dé muc nho la cac van de thuge
chirc ning, nhiém vu dugc giao hang ném,

Trong de muc nho, cac hn} so duoc sip xep theo trinh tir tir chung dén riéng,
tir thng hop dén cu thé, co két ht;rp véi vi tri va tdm quan tmng cia hd so.

b) Xéc dinh nhimg ho so cin lap, du kién tiéu dé hé so va ngudi lap.

- Dur kién thoi han bao quan ctia hd so thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
50 (09/2011/TT-BNV ngay 3;"6:‘2{]11 ctua B Ngi vu Quy dinh vé thoi han bao quan
ho so, tai liéu hmh thanh phé bién trong hoat dt;:ng clia céc co quan, to chire.

- Danh sb, kv hiéu céc d& muc v hé so: Sé cia hd so duge danh lién tuc
trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 (vi du: 01/VKS.../Tén don vi/tén ho
so/nam) hoac s6 ciia ho so duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n,
bat dau tir s6 01.

4. Té chirc 1ap Danh muc ho so:
a) Danh muc hd so duoc 1ap theo hai cach sau:
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- Céch thir nhit: Vin thu co' quan, don vi du thao Danh muc hd so trén co
s& Quyét dinh giao nhiém vu hang nam, lay ¥ kién déng gop ctia céc don vi, ca
nhan lién quan; hoan thién du thao trinh Chanh Vian phong hc-ac nguoi d-.rqc
giao nhiém vu dé trinh lanh dao Vién kiém sit nhin dén cing cap ky ban hanh.

- Céch thit hai: Cac don vi du kién Danh muc hé so ctia don vi minh theo
huéng din nghiép vy clia Van thu co quan; Van thu co quan tc-ng hgp thanh
Danh muc hé so cla co quan, don vi, bo sung, chinh sura (neu can), hoan thién
du thao trinh Chanh Vian phong hodc ngudi duge giao nhiém vy dé trinh lanh
dao Vién kiém sat nhan dén ciing cdp ky ban hanh.

b) Danh muc hé so do Vién truéng Vién kiém sat nhan dén céc cip duyét,
ky ban hanh vao diu nim.

¢) Vin thu 50 chup Danh muc ho so da duge ban hanh giri cdc don vi, cd
nhéan lién quan dé thue h:en lap ho so theo Danh myc. Trong qua trinh thyc
hién, néu c6 hd so du kién chira sat voi thue té hoidic ¢c6 cOng vige gial quyet
phat sinh thugc trach nhiém lap hé so ciia don vi hodc cd nhén nao thi don vi
hodc ¢ nhan do6 kip thoi sira doi, b6 sung vao phan Danh muc hé so ciia minh
dé Vian thu tong hop, bd sung vao Danh muc hé so ciia co quan, don vi.

Piéu 28. Néi dung viée lip hd so edng viée va yéu chu dbi véi hd so
dwge lap
1. Noi dung vie lap hd so cong viée:

a) Mo hu so: Hang nam, can cir vao danh muc hé so cua don vi truc
thugc va thue té cﬁng wec dugc gza-::, moi coéng chirc, vién chirc chuén bj cic
bia ho so, ghi tiéu dé ho so lén bia dé quan Iy van ban lién quan den cong viée
glal quyét, ngoai bia ghi rd tiéu d& ho so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc,
s& 1an luot dua cdc vin ban hinh thanh c6 lién quan vao bia ho so dé.

b) Thu thip vin ban dira vao hé so:

- Cong chiic, vién chitc ¢6 trach nhiém lap hd so can thu thap day du cac
vain ban, gidy t& va cée tu liéu c6 lién quan dén s viéc vao hd so.

- Céc viin ban trong hé so phai duge sap xép theo mét trinh tw hop ly, tiy
theo diic diém khac nhau cta van ban dé chon mét céch sép xép cho phit hop.

¢) Két thic va bién muc ho so:

- Khi cdng viéc giai quyét xong hé so ciing két thiic, cong chire, vién
chirc ¢o trach nhiém lép hd so phai kiém tra xem xét, bd sung nhimg vén ban,
gidy t&r con thiéu va loai ra viin ban triing thira, ban nhap, cac tu liéu, sach béo
khong cén dé trong h so.

- Péi véi cac hd so b thoi han bao guan vinh vién thi can bd, céng chic,
vién chirc phai bién muc hé so day du.
2. Yéu cau ddi véi mdi ho so duoc 1ap:
o a) Ho so dugc lap phai phan dnh diing chirc nang, nhi¢m vu cia don vj,
to chire hinh thanh hé so.
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b) Van ban, tai liéu duge thu thdp vao ho so phai c¢6 lién quan chat ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua su viée hay trinh tu giai quyet
cong viéc.

¢) Van ban trong hé so phai ¢6 gié tri bao quan tuong doi dong déu,

Muc 5: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Pi¢u 29. Quén Iy va sir dung con déu

Vién trudng Vién kiém sat nhin dan cac cép quan triét thye hién ding
Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu, cing cac quy
dinh khéc ctia Nha nuée va Vién kiém sat nhan din tdi cao lién quan dén viéc
quan 1y va sir dung con déu, cu thé:

a) Quan ly con déu:

= Chanh Van phong Vién kiém sat nhin dan té-l cao, Vién kiém sat nhin
déan cap cao, Vién kiém st nhan dan tinh, thanh phu trire thude trung wong chiu
trach nhiém trude Vién truong cap minh vé viée quan ly, sir dung con dau cua
don vi. Thit truéng cic don vi thude Vién kiém sat nhéan dén t6i cao ¢6 con dau
riéng chju trach nhiém truée Vién truong Vién kiém sat nhan din t6i cao ve
viéc quan ly va sir dung con ddu ctia don vi. Vién truomg Vién kiém sat -::ap
huyén chiu trach nhiém truée Vién truong cap trén truce tiep vé viéc quan ly, sir
dung con dau ciia Vién kiém sat cip minh.

- Con déu cta don vi phai duge giao béng quyét dinh cho Van thu co
quan, Vin thu don vi quan ly va sir dung. Ngudi duge giao quan ly, sir dung
con déu chiju trach nhiém truéc Thi trirdng dom vi viée quan 1y va sir dung con
déu ciia don vi va c6 trach nhiém thuc hién nhimg quy dinh sau:

+ Con diu phai dugc bao quan tai phong lam viée cua cong chm:, vién
chire vin thu. Truong hop can dua con dau ra khoi o quan phai dugce su dong ¥
ctia Thu truéng don vi va phai chju trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con
ddu. Con dau phai duge bao quan an toan trong va ngoai gidr lam viéc;

+ Khéng giao con dau cho ngudi khéc khi chua duge phép bang van ban
chia ngudi ¢6 thim quyén.

- Quan 1y déu truc nghiép vu ngoai giér hanh chinh va ngay nghi, 18, tét:

+ Vién kiém sat nhan dan tdi cao, Vién kiém sat nhan din cép cao: Do
Van thu co quan quan ly, st -:iung,

+ Vién kiém st nhén dén cép tinh, huyén: Do Vin thu co quan hogc can
b6 true nghiép vu truc tiép quan 1y; phai duge giao nhan bing van ban va tuan
thti quy dinh tai Diéu nay.

- Khi nét ddu bj mon hoic bién clang, ngudi duge giao quan ly, sir dung
con déu phai bao cdo Thu truong don vi lam thu tyc doi con dau Trudng hgp
con déu bj mét phai bdo cdo ngay véi Vién truémg cép minh; déng thai thong
béo vai co quan Cﬂng an noi xay ra mét con déu dé 1ap bién ban. Thu trudng
co quan, don vj noi xa;,r ra mat con déu phai c6 bao cdo nhanh vé Vién kiém st

nhén dén tdi cao dé biet, chi dao.
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- Khi don vi co quyet dinh chia, tach, sap nhap phai nup con dau cii va
Jam thi tue xin khic con ddu mdi; trudng hop giai the, don vi cap trén truc tiép
phai thu hdi con déu theo quy dinh.

b) Str dung con déu:

- Cén bd, cong chirc, vién chirc van thu phai ty tay dong déau vao cic vin
ban cia co quan. Chi déng dau vdo cdc vin ban ding hinh thirc, thé thire va ¢é
y kién cta ngudi cé thdm quyén.

- Ngum duge giao quan Iy, st dung con déu phai tu kiém tra trude khi
déng dau vao cac vian ban clia co quan, don vi minh.

- Khong dong déu trong céc truong hop sau: Pong dau vio gidy khong
¢6 ndi dung, déng diu trude khi ky, dcmg déu sén trén gidy tring, déng ddu
vio van ban chup lai ma khong c6 ban goc dé dbi chiéu hogc dong dau lén céc
vin ban c6 chir ky ciia ngudi khéng ¢é tham quyén.

Muc 6: TRAO POI VAN BAN
Piéu 30. Trao ddi viin ban trong nganh Kiém sit nhiin din

1. Ngudi ky van ban, can cir yéu ciu giai quyét cong vige va moi quan hé
cc-ng tac dé quyet dmh viéc gui van ban dén noi ¢6 thim quyén gidm sat, giai
quyét va thi hanh biét.

2. Vige gui vin ban hanh chinh tur cép trén xunng cap dudi hodc nguge
lai phéi theo nguyén tac g cap truc tiép. Trong truéng hop dac biét can g
vurot cap hodic do cap trén yéu cdu thi c6 thé g vuot cap nhung phai gui 01
ban cho cép trén truc tiép dé biét.

3. Viéc giri van ban chuyén nganh phai bao dam ding trinh tu t6 tung
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 31. Trao di viin ban ngoai nganh Kiém sit nhin din

Thu truong cac don vi thudce 'v'lan kiém sat nhan dén t6i cao khi trao doi
van ban voi nganh khac dé giai quyét cung viéc phai gm mét ban dén lanh dao
Vién phu trach dé bao cdo. Truong hep can thiét dat ché do trao déi tai lidu tin

tirc véi co quan ngoai nganh phai duge sy déng ¥ cua lanh dao Vién kiém st
nhan dén t61 cao.

Chwong IV
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 32. Triach nhiém lip hd so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu
trir co’ quan
1. Trach nhiém cda Vién trudng Vién kiém st nhin dén céc cap:

a) Chi dao chung va tiy quyén cho Chénh Vin phéng gitp Vién trudng
chi dao cong tac xdy dung Danh muc hd so cla co quan; chi dao cong tac lap
hé so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trir theo quy dinh.
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b) Ban hanh theo thdm quyén céc van ban quy dinh vé cong tac lap hd
s0, giao np ho so, tai ligu cua co quan.
2. Tréch nhiém ctiia Chanh Van phong Vién kiém sat nhan dén céc cép:
a) Tham muu, gitip Vién truéng chi dao, hudng din cac don vi truc
thude 1ap hod so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

b) Theo dai, qum tra, dén déc cac don vi truc thuge thyuc hién cac quy
dinh vé cong tac ldp ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

¢) Chiu trach nhiém truée Vién truéng vé viée thuc hién cong tac lap hd
so va giao ndp ho so, tai liéu clia co quan, don vi.

3. Trach nhi¢m cua Van thu co quan, don vi: Vén thu co quan, don vi
co trach nhiém hudng dan don vi, céng chirc, vién chirc cua don vi ldp ho so
cong vigc; giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, don vi theo ding
quy dinh.

4. Trach nhiém cua can bd, céng chire, vién chie:

a) Truc tiép lap hd so céng viée duge phan cong theo dai, giai quyét.

b) Truc tiép quan 1y va chju trach nhiém vé viéc khai thac céc théng tin
trong ho so khi chua nép vao Luu trir co quan.

¢) Giao nép ho so, tai liéu vao Luu trir ding thoi han va ding thu tuc
quy dinh.

d) Can bd, cong chirc, vién chite cic don vi, té chire thude dién ndp hé so,
tai liéu vao Luu trir co quan phai giao m:,-p hé so, tai liéu vao Luu trir co quan
theo quy dinh hién hanh. Truong hep can gitr lai hd so, tai liéu dén han ndp vao

Luu trit co quan, don vi, t6 chirc phai c6 dé nghl bing vin ban va phai dugc sur
déng ¥ clia Thu truémg don vi, nhung thoi han giit lai khéng qué 01 nam.

d) Can bg, cong chic, vién chuc khi chqyen cong tac, thdi viée,
nghi huéng ché d6 bao hiém xa hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi, t
chirc hodc cho ngudi ké nhiém, khéng gitr ho so, tai liéu cia don vi lam tai liéu
riéng hodc mang sang don vi khac.

Diéu 33. Thoi han, thi tuc giao ngp hd so, tai liéu vao Luru triv cor quan

1. Thoi han giao nép tai liéu vao L trir co quan duge quy dinh nhu sau:

a) Béi voi ho so, tai liéu hanh chinh, s6 theo ddi van thw phai giao nop
vao Liru trir co quan trong thoi han 01 ndm, ké tir ngay cong viéc két thie.

b) P6i véi tai lidu nghién ciru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong
nghé (gom cac bdo cdo phuc trinh, bién ban nghiém thu va dé tai da duoc
nghiém thu): Sau 01 nam, ké tir nim céng trinh duge nghiém thu chinh thirc.

¢) Déi vai tai lidu xay dung co ban: Sau 03 thang, ké tir khi cong trinh
duge quyét todn.
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d) D6i véi tai liéu anh, phim dién anh, micro phim, tai li¢u ghi am, ghi
hinh va tai lidu dién tir khdc: Sau 03 théng, ké tir khi cong viée két thic.

d} Truong hop don vi, ca nhan cé nhu cau gitr lai hé so, tai liéu da dén
han nép Iuu quy dinh tai diém a, khoan 1 Eheu nay dé phuc vu cong viéc thi
phai duge Vién truong Vién kiém sat cling cap dong y va phai lap danh muc ho
s, tai liéu giir lai giri cho Luu trir co quan. Thoi han gifr lai ho so, tai lidu cha
dom vi, c4 nhin khéng qua 02 nidm ké tir ngay dén han ndp luu.

2. Thi tuc giao ndp hod so, tai liéu: Khi giao nop ho so, tai lugu VAo
Luu trit co quan, bén giao ndp hd so, tai liéu phai lap 02 ban Muc luc hé so,
tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao, nhén tai liéu. Luu trit co quan, gitr
01 ban va bén giao ndp ho so, tai liéu giit 01 ban.

Piéu 34. Giao nhin hd so, tai li¢u vao Luru trir co quan

Hing nam, cong chirc, vién chire luu trir Vién kiém sat nhan dén céc cap
¢6 nhiém vu té chire thu thap hd so, tai liéu di dén han ndp luu vao kho luu trir
co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phéi hop v6i cac don vi, can b, cong chire, vién chirc xdc dinh nhimng
loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luru trit co quan.

3. Hudng dan cac dcm vi, can bd, cong chirc, vién chire chudn bi ho so,
tai lidu va lap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chudn bi kho va cac phurong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. Té chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra di chiéu gitra Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu vdi thye € tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai ligu.

Piéu 35. Quan Iy tai liéu lru trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir 14 tai liéu duge tao ldp ¢ dang thong diép di liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cla co quan, 10 chire, ca nhan duge lya chon
dé luu trir hodic duge s6 héa tir tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khac.

2. Tai liéu lwu trir dién tir phai dép img cac ticu chuén dir lidu thong tin
diu vio, bao dam tinh ké thira, tinh théng nhdt, d§ x4c thue, an toan va kha
ning truy cdp; duoc bao quan va sir dung theo phuong phép chuyén mon,
nghiép vu riéng biét.

3. Tai lidu duge s6 héa tir tai ligu luu trix trén cdc vat mang tin khéc
khéng co gia tri thay thé tai li¢u da dugce s6 hoa.

4. Viée quan Iy tai lidu luu trir dién tr thye hién theo quy dinh cua
Chinh phu.

Di¢u 36. Quin 1y hd so, tai li¢u ciia cic don vi sip nhap, phin chia
hoic gidi the
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1. Néu mét hodc nhiéu don vij duge sap nhép vao mot don vi khac hodc
thanh lap don vi méi thi cac hd so, tai lidu da giai quyét xong ciia don vi cil
phai duge chinh ly, théng ké va chuyén giao Luu trir co quan; cac hé so, tai
liéu chua giai quyét xong sé do don vi méi tiép nhén va giai quyét tiép.

2. Néu rm;nt don vi dugce sap nhdp vao mot don vi khéc thi cac ho so, tai
liéu da giai quyét xong cia don vi cii duge chuyén giao vao Luu trit co quan;
céc ho so, tai liéu chua giai qu}fet xong thude chirc ning cua don vi nao sé do
don vi d6 tiép nhan va giai quyét.

3. _Neu mot don vi chia thanh nhiép don vi méi thi hd so, tai liéu da
giai quyét xong cia don vi cii dugc chuyén giao cho luu trit co quan, céc ho
so, tal ligu chua giai quyét xong thuge chire néing cia don vi nao thi don vi
do tiép nhan.

4. Néu don vi giéi thé thi hd so, tai ligu cta don vi d6 :::huyén giao vé
Luru trir co quan (néu Vién kiém sat nhan dén -::.ap dudi giai thé thi toan bg ho
s, tai liéu nghiép vu m;-p lwu vao Luru trir Vién kiém sat nhéan dan -::ap trén tryc
tlep, ho so, tai liéu quan ly nha nude thi ndp wu vao Luru trix lich sir ¢6 thim
quyén cung cap]

Muc 2: CHINH LY, XAC DPINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU

Diéu 37. Chinh Iy hé so, tai liéu luu triv thude phong luu triv Vién
kiém sit nhin dén cdc cip

1. Chinh 1y ho so, tai liéu la viéc 16 chiic sip xép ho so, tai ligu cia
phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y theo phuong an phén loai khoa hoc
trong d6 sira chita hodc phuc héi, lap mm nhimg hr.:u so, tai liéu, don vi bao
quén, xdc dinh gia tri hé so, tai liéu, hé thong héa ho so, tai liéu, lam cac cong

cu tra ciru dé phuc vu yéu cdu khai thac, bao quan hd so, tai liéu an todn c6 hiéu
qua. Pé dat duge muc dich trén can thyuc hién theo cdc bude sau:

a) Nghién ctru va bién tap lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sir phong.
b) B6 sung tai lidu, ho so trude khi chinh ly.
¢) Xay dung phuong an phéan loai va chon phuong an phén loai.
d) Viét huéng din chinh Iy, huéng din xdc dinh gia tri va tién hanh
chinh ly.
_ d) Quy trinh chinh ly ho so, tai liéu thue hién theo vén ban hudng dan chinh
Iy ho so, tai liéu hién hanh ciia Nha muede va Vién kiém sat nhin dén t6i cao.
_e) Tai liéu sau khi chinh Iy phai bao dam céc nguyén tac chinh 1y, phai dat
yéu cau co ban duoe quy dinh tai Khoan 1, 2 Diéu 15 Luat Luu trir ndm 2011,
2. Ho so, tai lidu cta Vién kiém sat nhan dén céc cp phai duge chinh Iy
hoan chinh va bao quan trong kho luu trir.
3 Chanh Van Phong Vién kiém sat nhén dén t6i cao, Vién kiém sét nhan

dén cap cao, Vién kiém sat nhan dan tinh, thanh phé tryc thude trung uong va
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Vién truong Vién kiém sét nhan dan cap huyén c¢6 trach nhiém chi dao, t6 chire
viéc chinh 1y ho so, tai liéu thude pham vi quan ly.

Diéu 38. Xdc dinh gia tri ho so, tai liéu

l. Viéc xdc dinh gia tri hd so, tai liéu dé bao quan va loai ra nhimg tai
liéu, hé so hét gi tri dé hiy, phai do Hgi dong xéc dinh gid tri thuc hién theo

quy dinh cta phéap luét va cac quy dinh tai Quy ché nay. Céc don vi va c4 nhan
khong duge tu ¥ hiy ho so, tai lidu.

2. Vige xac dinh gia tri ho so, tai liéu cin cr vao cdc nguyén tac, tiéu
chuin do khoa hoc lru trir dé ra va cdn eir vao cac quy dinh, hucmg -:lﬁn clia
Nha nude va Vién kiém sat nhan dén tdi cao nhim giai quyét nhimg van dé sau:

- Xéc dinh thanh phén ho so, tai liéu ¢ gid tri dé nop luu vao luu triv;

- Xic dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéy;

- Thue hién cc yéu cdu vé xir Iy tai liéu khong c6 gia tri.

3. Viée xdc dinh gi4 tri va thoi han bao quén hé so, tai liéu thue hién céc
giai doan sau:

a) Xac dinh gia tri ho so, tai liéu ¢ giai doan van thu.

b) Xéc dinh gié trj hé so, tai ligu luu trir & luu trir co quan.

¢) Xac dinh gi4 tri hd so, tai liéu luu trir trong luu trir lich sur.

4. Viéc xac dinh gia tri hd so, tai lidu can cir vao Bang thoi han béo quan
ho so, tai liéu trong nganh Kiém sat nhan din do Vién truéng Vién k]EI‘ﬂ sat
nhén dén tdi cao ban hanh va nhimng quy dinh hién hanh ciia phép ludt vé cong
tac luu trir,

Diéu 39. Hji ddng xdc dinh gi4 tri tai liéu clia co’ quan

1. Hoi ddng xac dinh gid tri tai liéu cia Vién kiém sat nhén dan t6i cao:

- Phé Vién trudng: Chu tich Héi dong;

- Chénh Vin phéng hodc Phé Chanh Vin phong: Phé Chu tich Hoi dong;

- Truéng phéng Luu trir: Thu ky Hoi dong;

- Chuyén vién luu trir: Uy vién;

- Pai dién don vi c6 hd so, tai liéu, khi xét hity: Uy vién,

2. Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu cia Vién kiém sat nhén dan cép cao:

- Phé Vién truémg: Chi tich Hoi dong;

- Chénh Vin phong hodc Phé Chanh Van phong: Thu ky Héi déng;

- Cén b luu trit co quan: Uy vién;

_Pai dién don vi c6 hd so, tai lidu, khi xét hiy: Uy vién;

- Pai dién Phong Luu trir Vién kiém sat nhan dan t6i cao: Uy vién.

3. Héi dong xac dinh gia tr tai liéu cia Vién kiém sat nhan dan cap tinh:

- Phé Vién truéng: Chi tich Hoi dong;
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- Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong: Thu ky Hoi dong;

- Cén b luu trit co quan: Uy vién;

- Pai dién don vi ¢6 ho so, tai liéu, khi xét hiy: Uy vién.

4. Hai dong xdc dinh gia tri tai liéu cta Vién kiém sat nhan dén
cap huyén:

- Vién truémg: Chu tich Hi dong;

- Can b luu trir co quan: Thu ky Hoi dong;

- Dai dién don vi, bé phén c6 hé so, tai lidu, khi xét hiy: Uy vién.

5. Hoi dong xéc dinh gid tri tai ligu ciia Co quan diéu tra Vién kiém sat
nhan dan toi cao:

- Tha truéng: Chu tich Héi dong;

- Truémg phong tham muu tdng hop: Thu ky Hoi dong;

- Cén b luu trix co quan: Uy vién;

- Pai dién don vi c6 hd so, tai liéu, khi xét huy: Uy vién;

- Pai dién phong Luru trir Vién kiém sat nhin din tdi cao: Uy vién.

6. Héi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua Tap chi kiém sat, Bio Bao vé
phap luat:

- Tong bién tip: Chu tich Hoi dong;

- Truéng phong Tri sy - Hanh chinh: Thu ky Héi dong;

- Cén bd van thu - lwvu trir: Uy vién:

- Pai dién bd phén cé ho so, tai liéu, khi xét huy: Uy vién;

- Pai dién phong Luu trir Vién kiém sat nhan dan t6i cao: U}f vién.

7. Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu cia Trudng Dai hoc I(:em sat Ha Noi
va Truong Péo tao, boi dudng nghiép vu kiém sét tai Thanh phd Ho Chi Minh:

- Hiéu truong: Cha tich Hai dong;

- Truémg phong To chirc - Hanh chinh: Thu ky Hoi dong;

- Pai dién bd phin cé hé so, tai liéu, khi xét huy: Uy vién;

- Can b van thu - luu trir nha truomg: Uy vién;

- Pai dién phong Luru trit Vién kiém sat nhan dén t6i cao: Uy vién.

Piéu 40. Nhiém vu ciia Hoi dong xic dinh gia tri tai liéu

1. Xem xét dbi chiéu danh muc céc tai lidu duoc gitt lai bao quan va
danh muc tal liéu hét gia tri dé ngh| hiy. Péi véi danh muc tai liéu hét gia tri dé
loai huy can xem xét lai thue té tai liéu,

2. Hoi dong thao lugin tap thé va biéu quyét theo da s6 nhimg hé so, tai
liéu dur kién loai ra; cac vy kién khac nhau phai dugce ghi vao bién ban; 1ap bién
ban va co du chit ky cua cac thanh vién.

3. Théng qua bién ban, trinh cip c6 thim quyén tham dinh tai liéu hét
gia tri.
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4. Dol véi nhimg h(} so, tai liéu trude nam 1954 va ho so, tai liéu trudc
ndm 1975 cua chinh quyén Viét Nam Cong hoa do Vién kiém sat nhén dan cac
cdp dang quan ly chi dugc phép hiy sau khi cé su tham dinh truc tiép cia Liu
trir Vién kiém sat nhan dan t6i cao va quyet dinh cho phép bing vin ban ctia
Vién truéng Vién kiém sat nhan dan t6i cao.

5. D6i véi ho so, tai ligu nghiép vu kiém sat khi hét thoi han bao quan,
duge Hoi ddng x4c dinh gié tri thim dinh va duge phep ciia co quan c6 tham
quyén cho phép hiy, thye hién theo Diéu 41, Diéu 42 cta Quy ché nay.

6. Trén co s& dé nghl cuia Hoi dnng xac dinh gia tr tai ligu, Vién truong
Vién kiém sat nhan dén cac cdp quyét dinh thoi han bio quan tai liéu, lya chon
tai lidu dé giao ndp vao Luu trir co quan, Ira chon tai lieu Luu trir co quan dé
giao ndp vao Luu trir lich str, huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28
Luét Luu trit ndm 2011.

Piéu 41. Thim quyén hiiy tai liéu hét gia tri cia Vién kiém sat nhin
dan cac cép

1. Lanh dao Vién kiém sét nhan dén ti cao: Quyet dinh huy hd 50, tai

ligu quan ly nha nude tai kho lru trit co quan Vién kiém sat nhan dan t6i cao
sau khi ¢6 vin ban thim dinh ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude.

2. Co quan diéu tra Vién kiém sat nhén dan toi cao, Tap chi Kiém sat
Béo Béo vé phap luat, Truong Pai hoe Kiém sat Ha Noi, Tmm’lg Déo tao, Boi
dudng nghigp vu kiém sat tai Thanh phd Hd Chi Minh, Vién kiém sat nhan dan
cip cao: Quyét dinh vigc hiy ho so, tai liéu quan ly nha nude sau khi cod vin
ban tham dinh ciia Cuc Vin thu va Liu trir Nhé nude.

3. Vién kiém sat nhan dan cap tinh, huyén: Quyét dinh viéc hiiy ho so, tai
liéu quan ly nha nude sau khi ¢é van ban thAm dinh cta co quan quan Iy nha
nuée vé luu trir cia tinh, thanh phé.

Diéu 42. Tham dinh tai lidu hét gia tri truée khi hiy

1. Viéc thim dinh l:a1 liéu hét gia tri truée khi hiy thuc hién theo Quy
dinh tai Elu:m a Khoan 2 Piéu 28 Ludt Luu trit nam 2011, cu thé: Theo dé nghj
cia Hoi dong xdc dinh gia tri tai lidu, Vién trudng ‘Jmn kiém sat nhan dan
trong Danh muc co quan, don vi thude nguén ndp luu tai liéu vao L trir lich
sir de nghi co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nudc vé luu trir cling cap
tham dinh tai liu hét gia tri can hiy. Ngudi dimg dau co quan, don vi khong
trong Danh muc co quan, to chirc thude ngunu nop luu tai ligu vao Luu trir lich
sir dé nghi Luu trir cua co quan, don vi cap trén truc tiép cé ¥ kién dbi voi tai
liéu hét gia tri can hay.,

Can cir két qua tham dinh cua Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu va y klen
cua co quan thuc hién nhiém vu quan ly nha nuéce vé luu trif cling -:ap hodc cdp
trén truc tiép (d6i vai don vi khong thuge Danh muc co quan, to chirc thuoc
ngunn nop luu tai liéu vao Luu trir lich su), ngudi co tham quyen quy dinh tai
Diéu 40 Quy ché nay quyét dinh viéc hiy tai lidu hét gi tri.
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2. Néi dung tham dinh tai liéu hét gia tri: Sau khi nhan duoc ho so dé nghi
thim dinh, co quan luu trir ¢6 thdm quyén nghn::n ctru hd so dé tham tra vé thu
tuc xét huy va thanh phan ndi dung tai liu hét gla tri, kiém tra doi chiéu véi thue
té tai lidu (néu can) va tra 1o bang van ban vé y kién tham dinh.

3. Thq1 g,lan~ tham dinh tai liéu hét gia trl khong qua 30 ngay, ké tir ngay
nhan dugc ho so dé nghi tham dinh.

Diéu 43. T chire hity ho so, tai liéu hét gia tri

1. Hity ho so, tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo céc bude sau:

a) Déng goi tai liéu hét gia tri;

b) Lép bién ban ban giao tai liéu hét gid tri gitta ngudi quan Iy kho hd so
va ngudi thire hién tiéu hay tai liéu het gia tri;

¢) Thuc hién tiéu huy tai liéu tai co quan b&g}mé}* cit gidy, ngam nudc
hodc x€ nho; hodc chuyén dén nha may giay dé tai che;

d) Viéc huy ho so, tai liéu hét gid tri phai bao dam huy hét thong tin
trong tai liéu va phai dugc 1ap thanh bién ban. Lap bién ban vé vigc tiéu huy tai
liéu hét gia tri.

i 2. Viéc huy tai liéu luu trir dién tir phai dugc thuc hién d6i véi toan bo
ho so thuge Danh muc tai liéu het gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam
thong tin da bi huy khEmg thé khai phue lai duoc

3. Nghiém cAm vigc lgi dung huy ho so, tai liéu dé sir dung vao muc dich
khac hodc chuyén giao hd s, tai liéu can hity cho nhitng déi tuong khac.

Piéu 44. HO so hity tai lidu hét gia tri

1. Viéc hiy hn so, tai liéu hét gia tri duge lap thanh hé so. Ho so hiy tai
liéu hét gia tri bao gnrn

a) Tor trinh vé viéc huy hd so, tai liéu hét gia tri;

b) Quyét dinh thanh lap Héi dong xdc dinh gid trj tai liéu;

¢) Danh muc tai liéu hét gia tri (kém theo ban thuyét minh tai lidu hét gia tri);

d) Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia trj tai liéu;

d) Bién ban hop Hoi dong tham tra xdc dinh gia tr tai liéu;

~ e) Van ban dé nghi thdm dinh, xin ¥ kién cla co quan, t6 chirc c6 tai ligu
hét gia tri;

¢) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ciia co quan co tham quyén;

h) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

i) Bién ban ban giao hiy tai liéu hét gia tri;

k) Bién ban huy tai liéu hét gia tri;

1) Cac tai ligu co lién quan khac (néu cd).

2. Hé so huy tai liéu hét gié tri phai dugc bao quan it nhat a 20 nim tai
Liru trir co quan ké tir ngay huy tai liéu.
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Pidu 45. Thoi han ndp lwu hd so, tai lidu vio Luu triv lich siv

Thai gian giao ndp luu hé 80, tai liéu vao T rung tam Luu trir qum: gia va
cdc Luu trit lich sir cua Vién kiém sat nhan dén céc cp duge thue hién theo
quy dinh tai Piéu 21 Luit Luu trit niim 2011 va Khoan 1, 2 Diéu 15 Nghj dinh
s0 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiet thi hanh
mét s6 diéu ciia Luat Luu trit nam 2011, cy thé nhur sau:

1. Vién kiém sat nhan déan t6i cao: Thoi han nép hé so quan ly nha nuaoc
vao Trung tim Luu trit quéc gia 111 sau 10 ném, ké tir ndm cong viée ket thuc.

2. Vién kiém sat nhén dén ::ap cao: Thoi han nép lru hé so quan 1y nha
nude vao cac Trung tim Luu trit quoc gia t:;u thénh phé Ha Noi va Thanh phé
Hd Chi Minh sau 10 nam, ké tir nam cong viéc két thuc.

3. Vién kiém sét nhan dan l:ap tinh: Thoi han nép luu hd so quan 1y nha
nude vao luu trit lich sir ¢6 thdm quyén (ciing cép) sau 10 nam, ké tir ndm cong
viée két thue.

4. Vién kiém sat nhén dén cip huyén: Thoi han nép luu hé so quan ly nha
nude vao Luu trif lich sit & cép tinh sau 10 nim, ké tir ndm céng viéc két thic.

Muc 3: BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 46. Trach nhiém bio quan tai liéu luu triv

1. Vién trudng Vién kiém sat nhdn dén cdc cap ¢6 trach nhiém chi dao
xay dung, bé tri kho Iuu trit, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién céc
bién phép k¥ thuét nghiép vu dé bio v¢, bao quan an toan tai ligu luu trir va bao
dam viéc sir dung tai liéu luu trir.

2. Trudmg hop co quan, don vi khéng str dung ngan sich nha nudc chua ¢6
di didu kién bao vé, bao quan tai liéu theo quy dinh tai Khodan 1 Diéu nay dugc ky
giri tai lidu vao Luu trix lich sir va phai tra phi theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 47. Bio quin ho so, tai liéu luu triv

1. Toan bd hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit ciia Vién
kiém sat nhin din cac cap do cin bd, cong chire, vién chic tu bdo quan va phai
dam bao an toan hd so, tai ligu.

2. Hb so, tai liéu luu trix dén han ndp luu phai duge giao ndp vao luu trir
cia Vién kiém sét nhan dén céc cip va tip trung bao quan trong kho luu trir clia
co quan. Kho luu trir phai dugc trang bi day du céc thiét bi, phuong tién cin
thiét theo quy dinh dam bao an toan ho so, tai liéu.

3. Chanh vén phong Vién kiém sat nhan dén tdi cao, Vién kiém st nhan
dan cap cao, Vién kiém sat nhan dén tinh, thanh pho trire thude trung wong va
Vién trudng Vién klEm sat nhdn dan cdp huyén cé trach nhiém chi dao thuc
hién céc quy dinh vé bao quan ho so, tai ligu luu trit; bé tri kho luu trir theo
diing tiéu chuin quy dinh; thuc hién céc bién phap phong, ch{mg chéy, no,
phong chéng thién tai, chéng ké gian dét nhap, bdo mat d6i vai kho luu trit va
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ho so, tai liéu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phi hop vai timg loai hé so,
tai liéu luu trir.

Cong chirc, vién chire chu;,'en trach, kiém nhiém cong tac luu trix trong toan
Nganh c6 trach nhiém: B6 tri, sip xép khoa hoc hd so, tai ligu hru trit; hé so, tai
li¢u Iuu uir trong kho duge dung trong hdp (cip), dén nhan ghi day du théng tin
theo quy dinh dé tién thong ké va tra cru; thudmg xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
¢6 trong kho dé nam duge s6 lugng, chét luong ho so, tai lidu lwu trir.

Diéu 48. Sir dung hd so, tai liéu lru triv

1. H so, tai lidu luu trit trong nganh Kiém sat nhén dan duge sir dung dé
phuc vu cdng tac nghiép vy, nghién ciu khoa hoc, tong két kinh nghiém trong
hoat déng Kiém sat va dap ung nhu céu khai thac chinh dang cua can bg, cong
chire, vién chire trong nganh Kiém st nhan déan.

. 2. Cén.b9, cng chirc, vién chirc frong nganh Kiém st nhan dén déu c6
quyén dugc khai thac, sir dung ho so, tai liéu lwu trit cia nganh Kiém sét nhén
dan theo quy dinh cua phép luat va Vién kiém sat nhin dan t6i cao dé nghlen
ctru, hoc tap dé dap img nhu ciu céng tac, vi muc dich cong vu va céc nhu cau
riéng chinh dang.

3. Tha tuc khai thae:

- Ngudi m'r.n;rn hé so, tai liéu luwu trir phai xudt trinh gidy gidi thiéu ghi rd
muc dich nghién ciru ho so, tai liéu khai thac va phai duge lanh dao Vién kiém
sat nhan dan céc cap hodc lanh dao Van phong ‘dm]g y. Céan bd, cn_ng chire, vién
chirc ngoai co quan phai c¢6 don xin sir dung ho so, tai liéu va xuat trinh chimg
minh nhén dén hodc hd chiéu va phal duoc lanh dao Vién kiém sat nhén dan
cdc cip hodc lanh dao Van phong dong ¥ y

- Khi tiép nhan théng tin yéu cdu khai thac hE: so, tai liéu, cong. chirc,
vién chirc lam luu trlr co quan cé@n cir nhiém vy, quyén han dugc giao dé phuc
vu hoic tir ch6i phuc vu khai théc.

- Khi giao va nhén hé so, tai lidu phal kiém tra chi tiét vé tinh trang, so
luong, chét lugng, sb trang hién c¢é trong mdi hd so cin muon va phai ghi vao
$O murgn.

- Néu thy hb so, tai liéu b hu hong, réch nit phai 13p bién ban ngay
va giao cho ngudi c¢6 thim quyén giai quyét, chi cd nguoi chiu trach nhiém
bao quan duogc phép liy hd so, tai liéu luu trir va 1am thi tuc cho mugn theo
quy dinh.

Diéu 49. Thim quyén, triach nhiém cia Vién kiém sit nhan dén cic
cap, don vi va ca nhéin trong viéc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu triv

1 Thém quyén phé duyét cho nghién ciru hé so, tai lidu luu trir trong
nganh Kiém sat nhan dan duoc quy dinh nhur sau:

a) Cong chure, vién chire luu trir co quan Vién kiém st nhan dan céc cﬁp
dugc phép cho can bd, cong chire, vién chire va nguoi lao dong trong nganh
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Kiém sat nhan dan mugn hé so, tai liéu cé ndi dung khong han ché sir dung
theo quy dinh ctia Vién kiém sat nhan dan t6i cao.

b) Linh dao Vian phong, Trudng phong Luu trir Vién kiém st nhéan
dan t6i cao duge phép cho murgn hé so luu trir dang quan ly.

¢) Cong chire, vién -:;hl.rc lwu trir Vién kiém sat nhan dan cap cao, Vién

kiém sat nhan dan cép tinh, cap huyén duge phép cho muon hd so, tai ligu hru
trit thude cac khau nghi¢p vu kiém sat sau khi dugce Vién trudng cla cép c6 hd
sa, tai liéu ﬁung y l::-ﬁncr van ban.

2. Déi véi tai lidu “Tuyet mat”, “Ta b1 mat”, trude khi cho khai thac, su
dung tai liéu phai duge su ddng y bang vin ban cia Vién truong Vién kiém sat
nhan déan t6i cao.

3. Déi véi tai lidu co6 46 “Mét” va han ché sir dung, truée khi cho khai
thac str dung tai liéu phai dugc su dong y bing vin ban ctia Vu truong hogc
twong duong cua cac don vi thuge Vién kiém sat nhén dan t6i cao, Vién truong
Vién kiém sat nhan dén cap cao, Vién lrucmg Vién kiém sat nhén dsn cép tinh.

4, Nghiém -::.am moi hinh thite chiém dung, tru;.!f:n tin, sao chup moi tai
ligu “Tuyét mat”, “T4 61 mat”, “Mat” va tai liéu han che str dung khi khong dugc
phép bang van ban ctia Vién truong Vién kiém sat nhin dén cac cép.

Pi¢u 50. Pwa tai liéu ra nuée ngual va ngmn nwdc ngoai, ngudoi

ngoai Nganh nghién ciru ho so, tai li¢u cia nganh Kiém sat nhin din
Dura téi ligu ra nuée ngodi va ngudi nude ngoai, nguoi ngoai Nganh nghién
ctru hd so, tai liéu cta nganh Kiém sat nhin dan duge quy dinh nhur sau:

1. Cén b§, cong chiic, vién chire trong nganh Kiém sat nhin dan khi di hoc
hodc cong téc & nude ngoai, mudn dua tai liéu hé so Iuu trit ciia nganh Kiém sét
nhan din ra khoi bién giéi Viét Nam phai duge phép bang van ban cia Vién
truong Vién kiém sat nhan dén toi cao va chi duge mang ban sao.

2. Ngudi nude ngoai can nghién ciru hd so, tai liéu luu trir c6 d6 Mat cla
nganh Kiém sat nhén dan phai dugc su déng ¥ bing van ban cua Vién truong
Vién kiém sat nhén dan t6i cao va chi doc tai phong hé so, tai lidu cua cap kiém
sét dang truc tiép quan Iy ho so, tai liéu dé.

3. Ngudi nude ngoai muén sao chup ho so, tai liéu luu trit “Téi mat” cua
nganh Kiém sat nhan dén thi phai dugc phép bing vin ban cla Vién truéng
Vién kiém sat nhén dén t6i cao, sau khi Vién trudng di co6 bao cdo va duge Thu
tuéng Chinh phtt déng ¥ bang van ban.

4. Ngum ngoai nganh Kiém sét nhin dan chi dugc mang tai liéu, ho so ra
khoi phong quan 1y hé so clia co quan, don vi khi c6 su dong y bang vin ban
ctia Vién trung Vién kiém sat nhan dan cling cap.

Piéu 51. Sao tai liéu luu triv, chimg thue luu triv

l. Lanh dao Van phong Vién kiém sat nhén dan ti cao dugc quyén
chimg thue tai liéu luu trir cia kho luu trir Vién kiém sat nhan dén t6i cao va
duoc thu phi chimg thue theo quy dinh cia Bé Tai chinh.
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2. Chanh Vin phong Vién kiém sit nhin dén cdp cao, Vién kiém sat
nhdn déan cap tinh duge quyén chimg thue tai lidu luu trit cia kho luu trit cdp
minh va thu phi chimg thuc theo quy dmh cua Bo Tai chlnh

3. Vién truéng Vién kiém sat cdp huyén doc quyen chimg thue tai liéu
luu trir cia kho luu trir cdp huyén va thu phi chimg thuc theo quy dinh ciia Bé
Tai chinh.

4. Ngudi duge cap ban sao tai ligu luu trir, ban chimg thuc huu triv phai
nop 1€ phi.

5. Bén sao tai liéu luu trir, ban chimg thye luu trir ¢6 gid tri nhu tai ligu
luru trir gdc trong céc quan hé, giao dich.

Diéu 52. Quin Iy viée sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trir ciia Vién kiém sat cac cip néu c¢6 Phong doe, phai xay dung
No6i quy Phong doc.

2. N§i quy Phong doc gébm céc ndi dung sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Céc gidy t&r dde gia can xuat trinh khi dén khai théc tai lidu;

¢) Nhimg vat dung dugc va khéng duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh d_i?l:: gia phai thuc hién céc thi tuc nghién ciru va khai théc
tai [igu theo huéng dan cta nhan vién phong doc;

d) Boc gia khong duge tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ciru khi chua dugce phép;

e) Ngoai cic quy dinh trén, déc gia cin thuc hién nghle:m chinh cédc quy
dinh ¢6 lién quan trong N§i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chong chdy né ciia co quan.

3. Cong chire, vién chire hru trlr Vién kiém sét céc cap phai lap cac 86
nhap, xuit tai liéu, S6 ding ky muc luc hd so va S6 dang ky déc gia dé quan 1y
tai ligu luu trir va phuc vu khai théc tai liéu.

Piéu 53, Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Chiém doat, lam mat ho so, tai liéu luu trir.

2. Lam gia, stra chira, 1am sai léch ndi dung tai liéu luu trit.

3. Mua bén, chuyén giao, huy trai phép tai liéu luu trix.

4. Str dung tai liu luu trir vao muc dich xam pham logi ich ciia Nha nudec.
quyén va loi ich hop phép clia co quan, 16 chire, cé nhén.

5. Mang tai liéu luu trir ra nude ngoai trai phép. Mang ho so, tai liéu luu
trit ra khoi co quan khi khéng duge su déng ¥ ciia ngudi ¢é tham quyén.

Picu 54. Thong ké cong tic hru triv

1. Théng ké luu trir la viée s dl,mg cac bién phap va he thc:-ng s6 thong
ké nhiam cung cép théng tin cho viée xdy dung ke hoach va ché do quan ly
cong téc luu trir va tai liéu luu trir gom:
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a) Thong ké tai liéu luu trir, kho luu trir, phuong tién bao quan tai liéu
luru trit véa cdn bd, cdng chire, vién chire lam luu trir,

b) Thong ké luu trir phai dinh ky thuc hién ché d6 théng ké luu trix; s6
lidu bao cao thong ké luu trir dinh ky héng nam dugc tinh tir 0 gié ngay 01/01
dén hét ngay 31/12.

2. Viée giri bdo cdo thong ké cong tic luu trit duge quy dinh nhu sau:

a) Vién kiém st nhén dén t6i cao gui béo cdo thdng ké vé Cuc Vin thu
va L trir Nha nude.

b} Co quan diéu tra Vién kiém sat nhédn dén tdi cao, Tap chi Kiém sat, Bao
Bao vé phép luét, Truomg Pai hoc Kmm sat Ha Ngi, Truomg Dao tao, boi duﬁng,
nghiep i klEl'ﬂ sat tai Thanh phd Ho Chi Minh, Vién kiém sat nhan dan cap cao
giri bao cdo thong ké vé Van phong Vién kiém sat nhin dan t6i cao (qua Phong
Luu trit) dé theo déi chi dao.

¢) Vién kiém sat nhan dan cap tinh giri bao cdo mong ké cho Trung tam
Luru trix lich sit cling cép, dc-ng thoi giri Vian phong Vién kiém sat nhan dan t6i
cao (qua Phong Luu trir) dé theo ddi chi dao.

d) Vién kiém sat nhén din cap huyén giri bdo cédo thnng, ké cho luu triv
thude Uy ban nhén dén cap huyén, dnng thoi gl Vién kiém sat nhan dén tinh
(qua Vian phong) dé theo di chi dao va tong hop béo cdo.

Muc 4: QUAN LY CONG TAC LUU TRU
Piéu 55. Trach nhiém quén ly thue hién cﬁng tac luu triv

1. Vién trudng Vién kiém sat nhan dan cac clp co trach nhi¢m 16 chire,
chi dao thyc hién céng tac luu trir cia Vién kiém st nhan déan cap minh theo
ding quy dinh ciia phap ludt va Vién truong Vién kiém sit nhan dan t6i cao;
chi dao viéc nghién ctru va img dung khoa hoc céng nghé vao cong tac luu trir
trong nganh Kiém séat nhan dan.

2. Chanh Vin phong Vién kiém sat nhan dan tdi cao, Vién kiém sat
nhéan dan cép cao, Vién kiem sat nhan dén tinh, thanh phé truc thude trung
uong gitp Vién trudng té chirc, quan Iy Lhnng nhét céng tdc luu tri¥ theo quy
dinh cia Nha nuée va Vign tnrcmg Vién kiém sat nhén dén téi cao. Boi dudmg
nghle? vu luu trit cho cén b, céng chire, vién chire ctia Vién kmm sat nhan
déan cap minh va Vién kiém sat nhan dan cap dudi; xdy dung dé an, ké hoach
cong tac luu trir cia don vi, co quan, Nganh.

3. Thi trudng cac don vi thude Vién kiém st nhén dan t6i cao; Vién
truéng cac Vién, don vi thuge Vién kiém sat nhan dan cap cao; Trudng phong
Vién kiém sat nhan dan tinh, thanh phé trire thudce trung uong, Vién trudang Vién
kiém sat nhén dan cp huyén 6 trach nhiém quan 1y ¢ong téc luu trit, phan cong
cong chire, vién chirc kiém nhiém céng tac luu trit & don vi theo quy dinh cua
Nha nuéc va Vién truong Vién kiém sat nhin dén toi cao.
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4. Cén bd, cong chire, vién chiic va ngudi lao dong cua Vién kiém sat
nhén dén trong qua trinh theo déi giai quyet cbng viéc co lién quan dén cong tac
Iy trit va ho so, tai liéu luu trit phai thye hién ding Quy che nay va cac quy
dinh khac ctia phép luat.

Piéu 56. Nhiém vu ciia Liru trir co quan
1. Nhiém vu ctia Phong Luu trit Vién kiém sat nhan dén tdi cao:

Giap Chanh Van phong tham muu cho Vién truéng Vién kiém sat
nhén dan téi cao quan ly, t6 chirc thuc hién cung tac luu trir cia nganh
Kiém sat nhan dan; xdy dung vin ban huéng din, chi dao thyc hién quy
ché, quy dinh ngh:ep vu luu trir; xdy dung ké hoach, chuong trinh cong
tac hing nam nghién ctru, img dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac
luwu trir; phdi hop véi cac don vi thude Vién kiém sat nhan dén tbi cao,
Vién kiém sat nhin dén cap cao, Vlen kiém sat nhan din dia phu*ung va
cdc co quan chuyén mén dao tao, bdi dudng nghiép vu cho ngudi lam
cong tac luou trir trong nganh Kiém sat nhin dén; phm hgp véi Thanh tra
Vién kiém sat nhan dén t0i cao xem xét, giai quyet khiéu nai, to cdo va xir
l}r vi pham phap luat vé cong tac luu trir trong Nganh; thue hién théng ké
va bao cao théng ké vé cong tac luu trir theo quy dinh cua phép ludt va
Vién kwm sat nhan dan tbi cao; td chirc so ket tong két va dé nghi khen
thuéng vé cong téc luu trix; thue hién mot sd du:h vu cong theo quy dinh
ctia Luét Luu trir; phdi hop thue hién hoat dong hop tac quéc té vé cong
tac luu trir.

2. Nhiém vu cua Luu trir Vién kiém sat nhin dan cép cao, Vién kiém sat
nhén din cép tinh va Vién kiém sit nhan dan cap huyén:

Huéng din, kiém tra, dén déc cong tac 1ap ho so va glan ndp ho so, tai
liéu luu trit cua Van thu co quan, céc don vi, bo phan va ca nhin vao Luu trir
co quan, Luu trir lich si; thu thép hé 50, tai liéu dén han ndp luu tir Vin thu
co quan, céc don vi, b phén (phong, td nghiép vu) va ca nhén vao Luu trir co
quan, Luu trir lich sir; t6 chitc phéan loai, chinh 1y, xdc dinh gia tri hd so, tai
liéu, thung ké, bdo quan va xay du-ng cong cu tra ctru dé khai thac sur dung co
higu qua hd so, tai liéu luu trit cia co quan; giao ndp hé so, tai liéu quan ly
nha nudc ¢ gia tri lich sir vao cdc Luu trit lich sir ¢o tham quyén theo quy
dinh ciia phap ludt va Vién kiém sat nhén dén t6i cao; bao quan an toan va to
chire phuc vu khai thac théng tin ho so, tai lidu theo yéu cau nghién ci; thuce
hién ché do bao céo théng ké téng hop cong téc luu trir dinh ky theo quy dinh
ctia phap ludt va Vién kiém sat nhan dén t6i cao.

e

Piéu 57. Kinh phi hoat djng cong tac luu triv

Hing ndm, Chanh Van phong Vién klem sat nhan dén t6i cao, Vién kiém
sat nhan dan cép cao, Vién kiém sat nhan dén cAp tinh, Vién truong Vién kiém sat
nhan din cip huyén cin cit cac quy dinh ciia Nha nude va Vien kiém sat nhan dén
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t6i cao ¢6 trach nhiém tham muu gitp lanh dao Vién lap du toan kinh phi sir dung
vao cong tac luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Ludt Luu trir nam 2011,

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 58. I-Ileu lwe thi hanh

Quy ché vé cbng tic vin thu, luu trit trong nganh Kiém sat nhan dan cé
hiéu luc thi hanh tr ngay ky; céc quy dinh trude day vé cong tac van thu, lau
trit trdi v6i Quy ché nay déu bi bo.

Piéu 59. T6 chire thwe hién

1. Van phong V;en kiém sat nhan din t6i cao c6 trach nhiém phd bién, theo
doi, kiém tra, dén déc, tﬂng hop tinh hinh thye hién Quy ché vé céng tic vin thu
luu trir trong nganh Kiém sit nhin dén, dinh k¥ bdo cdo Vién trudng Vién kiém
sat nhan dan téi cao va Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée theo quy dinh.

2. Thu truéng cac don vi thude Vién kidém sat nhdn din téi cao, Vién
trudmg Vién kiém sat nhén dén l:ap cao, Vién kiém sat nhin dan tinh, thanh phc
tryc thudc trung wong va Vién kiém sit nhin dén c4p huyén c6 trach nhiém phf:
bién, quén triét va t& chite thuc hién Quy ché trong pham vi nhiém vy, quyén
han clia minh.

3. Cén bd, cdng chitc, vién r.:hm: Vién kiém sat nhin déin cdc c:a.p co trach
n.hu;m thuc hién nghiém Quy ché vé cong tac vin thu, luu trir trong nganh
Kiém sat nhén dan.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu phdt sinh, vuéng mac can diéu
chinh, bd sung, cdc don vi phan anh ve Vién kiém sat nhén dén tdi cao (qua
Vin phbng Vién kiém sat nhan déan t6i cao) dé dugc hudng dan hodc xem xét

sira d6i, bo sung./E—
A7 VN TRUONG

e

L& Minh Tri
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