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/ _ 1. Phim vi diu chinh và di tirçrng áp dirng 

a) Phm vi diu chinh: Van bàn nay huóng dn xây dixng Quy ch cOng 
tác van thu và cong tác liru trU (vit tt là Quy ch cOng tác van thu, luu trC). 

b) Di tixçing áp diing: Van bàn nay áp diing di vó'i các co' quan, t chiirc 
dàng, Mt trn T quc và các t chirc chInh tn - xa hi các cp (g9i chung là 
co quan, t chirc). 

2. Mic dIch, yêu can cüa vic xây dipig Quy cbê cOng tác van thir, 
hru trii 

Thixc hin Quy djnh s 270-QD/TW, ngày 06/12/2014 càa Ban BI thu 
ucing Ding v Phông km trü Dáng Cong sn Vit Nam, Van phàng 

g ucing Dâng huóng dn xây drng Quy ch cong tác van thu và cOng tao 
trtt nhu sau: 

BAN CHAP HAN}{ 'I'RUNG UCNG 
VAN PHONG 

* 

BANG CONG SAN VIET  NAM 

Ha Nói, ngày 10 tháng 10 nam 2019 

VAN PHàNG 'flNH UY 

S 51-HD/VPTW 
THANH HOA 

SÔ 4LO.'.  
DEN Ng't16 I4D./211,  K.chu yen; _____ 

fr/c 

HING DAN 
g Quy ch cong tác van thir và cOng tác lu'u tru' 

a) Miic dIch: Giüp thçrc hin diing quy djnh, thng nht, nn np cong tao 
van thu, Ii.ru trct cüa co' quan, t chirc. 

b) Yêu cu: Phài phü hcip vci chirc nng, nhim vi, l li 1m viêc, mi 
quan h cong tác, dc dim tè chrc và hot dng cüa co quan, t chirc. 

3. Trách nbim trong vic xây dpig Quy ch cong tác van th'tr, hru trfr 

a) Nguà'i dirng du co quan, t chiirc có trách nhim chi do xây dirng Quy 
ch cOng tác van thu, 1ixu trü cña Ca quan, th chirc. 

b) Chánh vn phèng hoc ngui duçic giao ph'çi trách cong tác van phOng 
(gçi chung là chárh van phông) có trách nhim tham mini cho nguOi dimg du 
Ca quan, t chirctrong vic xây di.mg Quy ch cong tác van thu, hru trt cüa co' 
quan, t chtrc. 

4. Can cfr xây dipig Quy ch cOng tác van thir, liru trfr 

a) Quy dijnh ciia Dàng và Nhà nuó'c v cong tác van thu, hru trEt. 



b) Vn bàn huóng dn nghip vii cong tác vn thu, Iuu trQ' c1ia Cd quan quàn 
1) nghip vii cap hen. 

c) Chtirc nàng, nEim v, 1 1i lam vic, tInh cht, dc dim, th1rc tin t 
chirc và hoat dông càa co quan, to chifrc. 

5. Mt s urn khi xây diyng Quy die cong tác van thir, urn trfr 

a) Mi co' quan, t chüc xây dçmg mt bàn Quy ch cong tác vn thu, 1txu 
trü riêng cho co' quan, t chüc mirth. 

b) Vic xây dmg Quy ch cong tác vn thir, hru trU bào dam thçrc hin 

dung trIxih tr, thñ tçic xây dçmg vn bàn càa co' quan, to chüc. 

c) Khi xây dirng Quy ch cong tác van thu, luu trft c.n c3p nh.t nhüng 
ni dung nghip vii trong các van bàn quy djnh, hithng dn nthi nh.t và có 
th b sung, c th hoá các quy djnh, hu&ng dn cüa Co' quan quàn l nghip 

vi cp trên vào thirc tin co' quan, t chüc (co Quy ch mu cong tác van thu, 

luu trr kern theo). 

6. To chfrc thirc hiên 

a) Các van phông tiith u, thành u và các van phông co' quan, t chirc 
dàng, Mt trn T quc và t chirc chinh trj - xã hi i Trung ucmg Co trách 

nhirn giup länh dao  trin khai thirc hin Hu&ng dn nay. 

b) Giao Cc Liru tr Van phông Trung ucing Dãng hu&ng dn, kim tra 

viêc thuc hin Hu&ng dn nay trong h thng các cci quan, to chirc dãng, M.t 

trn T quc và các th chirc chInh tij - xã hi. 

Trong qua trInh th1rc hin, nu có vu&ng m&c, d nghj phàn ánh v Van 

phOng Trung ucing Dàng. KIT CHANR VAN PHONG 
PHO CHANH VAN PHONG 

Ba k: Büi Van Thach 

TINH Y THANB HOA SAO LTJC 
* 

S 13 1-SL/TU Thanh Hoá, ngày 21 tháng 10 nám 2019 

Sao 1iic: Hirfrng d&n s 51-IIDIVPTW, ngày 10/10/2019 cfla Van phông Trung irong 
Dàng ye xây diyng Quy chê cong tác van thir và cong tác hru trfr. 
Noi nhân: T/L BAN THTJ'UNG VU 
- Các Ban Tinhüy, N PHONG 
- Các huyên, thi, thành üy, dãng ñy tnrc thuc, / \ 
- Mt trn To quOc và các E)oàn the cap tinh, 
-LruVanph6ngTinhu. ( j: 'Z 

OAJ 
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Phuluc 
QITY CII MAU CONG TAC VAN TBI), LUJ TRTS 

'1N CO QUAN, TO CH(TC CAP TREN BANG CONG SAN VThT NAM' 
TEN Co QUAN, TO C]T(J'C 

* , ngày... tháng... nm... 
S&.. -QCI... 

QUY CHE 
cong tác van thir và cong tác liru trfr 

Cãncirr...  

-Cäncü... 
2  ban hãnh Quy ch cong tác van thu và cOng tao hru tr (vit tt là QUy 

ch cong tao van thu, km trt) cüa ccr quan, t ch{rc3  nhu sau: 

Chirong I 
NRUNG QUY BN}I CBIJNG 

Biu 1. Phm vi diu chnh và di firqng áp diing 

1. Phrn vi diu chinli: Quy ch nay xác djnh nguyen tc, trách nhim, 
quyn hn và ch d thirc hin cOng tao vn thu và cong tác tim trCt (vit tat là 
cOng tác vn thu, tim trfi) cña co' quan M chirc. 

r I' r . P 2. Doi tlicrng ap ding: Quy che nay ap dmg doi vo'i cac dion v, to chuc, 

cá nhân trirc thuc ocr quan, t chirc. 

Biu 2. Giái thIch hr ngii4  

Trong Quy cli nay, cáo ti1r ng dui day diugc hiêu nhu sau: 

1. Cong tao van thu là các cOng vic v son thào, ban hành van ban; quàn 
1 van ban và tài lieu khác hinh thanh trong qua trinh hoat  dng cüa co' quan; 1p 

so' và giao np he1 so' vào luu tr[ ocr quan; quàn 1 và sir d1ing con du trong 
cOng tác van thu. 

1  D6i vái Mt tru T quc, các th chCrc chInh tr - xã hOi  trinh bay theo th thirc van bàn cüa M.t trn To quc, các 
t chrc chInh tn - xa hOi. 
2  Cap có thârn quyên ban hành Quy chO. 

Khi xay dirng Quy ch cong tác van thIs, hsu trfl cu the thay vào cvrn tr 'co quan, tO ch0c" bang ten goi chinh thrc 

cOa co quan, t chirc. 
Cn CI vào các van bàn his&ng dn hin hành má nhât dO giài thIch ta ng. 
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2. Cong tao luu trir là cáo cong vic v thu thp, bë sung, chinh 1, xác 
dnh gin tr tài lieu;  bào quãn và t chixc s1r di.mg tài lieu lixu trft. 

3. Van bàn di là t.t ca các Ioai van bàn, bao gm van bàn giây, van bàn 
diôn t1r do cur quan phát hành. 

4. V.n bàn dn là t.t Ca các loai van bàn, bao gm van bàn giy, van bàn 
then tir va dun, thur do cur quan nhn ducrc tr cur quan, cá nhn giri din. 

. Van bàn din tir là tài lieu tp hçrp thông tin duii dig k hiu, ch± 
vik, chir s dixo'c son thào, trao di, x1r 1, liru tr11 bng phixcmg tin din tCr. 

6. Bàn thào van bàn là bàn ducic vit hoc diánh may, hInh thành trong qua. 
trInh soan thào van bàn. 

7. Bàn gc van bàn là bàn hoân chinh v ni dung, th th(rc van bàn duge 
co quan, t c.hüc ban hành và có chü k3? trçrc tip cña ngithi có thm quyên. 

8. Bàn chIrih van bàn là bàn hoãn chinh v ni dung, th thirc van bàn và 
duGc cur quan, t chüc ban hành. 

9. Ho so' là mt tp tài lieu có lien quan vài nhau v mt vn d& mt six 
vic, mt di turqng cci. th ho.c có d.c dim chung, hinh thành trong qua trinh 
theo dOi, giài quyt cong vic thuc phim vi chirc nang, nhim v1 cüa cur quan, 
tO ethic, cá nhàn và là bng chirng v kt qua cong vic d duçic thuc hin. 

10. H so' din tr là t.p hçp cáo tài 1iu din tcr có lien quan vi nhau v 
môt vn di, môt s'x viêc, mt dM ti.rig cxi. th-hoc có d.c dim chung, hInh 
thàn1 trong qua trinh theo dOi, giài quyM cong vic thuc ph.m vi chrc näng, 
nhiêm v cüa cur quail, cá nhân và là b&ng chirng v kt uà cong vic d. duçcc 

thuc hin. 

11. Lp h so' là vic tp hcip, s.p xp van bàn tài lieu hinh thành trong 
qua trhuh theo döi, giài quyt cOng vic cña cur quan, t ch'.irc, cá nhàn thành h 
so' theo nhLng nguyen t.c và phucing pháp nh.t dijnh.. 

12. Thu th.p tài lieu là qua trInh xác djnh nguOn tài lieu, 1çra ch9n., giao 

nki.n tài liCu có giá trj, d chuyn vào lixu trtit cur quail, luu tr[t ljch sr. 

13. Chinh l tài lieu là vic phân loai, xác dinh giá tr, s.p xp, thng 

k, lap cOng cu tra ciru tài lieu hinh thành trong hot dng cüa cur quail, t 

chliTc, cá nhân. 

14. Xác dinh giá tn. tài lieu là vic dánh giá giá tr. tài lieu theo nhüng 
nguyàn tic, phuurng pháp, tiêu chu.n theo quy d.nh cüa co' quan 06 th.m 
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quyn d xác dnh nhüng tài lieu có giá trt luu trtt, thô'i h.n baa quàn và tài 
1iu ht giá trj. 

15. Van thu ca quan là don vj (b phn...) hoc cá nhthi du9c giao thirc hin 
cc nhim v11 cña c6ng tao vn thu oo quail. 

16. Liru trCt Ca quan là don vi.  (b phn...) hoc cá nhn duçic giao thxc hin 
ho.t dng hru trfr d& vói tài lieu luu trit cüa ca quan, th cht'rc. 

17. Luu trQ li.ch  sir là co quan thirc hin hoat  dQng luu trü di vó'i tâi ]iu 
hru tr có giá trj bào qun vinh vin ducic tip nhn th luu trtr co' quan và tr cáo 
nguôn khác. 

Diu 3. Nguyen tc và yêu cu cüa cong tác van thir, liru trü' 

1. D&vd côngtácvthithu 

a) M9i ho.t dng 1rih dao,  chi.  dao,  qun l, giao di.ch  cüa co' quail, t chi'rc 
duphàiducicvänbànhoávà1.ph scid.ydi. 

b) Van bn cüa co quail, t chirc phài duçic soan thào dung trinh tu, thu 
tiic, ban hành th'ing th loai,  th.m quyn, th thirc và k5 thuât trinh bay thea 
quy dinh. 

c) Vic quàn l van bàn di, vn bn dn dugc thic hin t.p trung a vn 
thu ca quan và phài bào dam kjp thô'i, nhanh chóng, chInh xác, ch.t chê, gi gIn 

bImat. 

d) Quan l và sü dicing con dâu chat ch, ding quy djnh. 

d) Các dan vj và cá nhân ducic phn cong theo dôi, giài quyt cong vic 
r P • A A A A • A A fl co trach nhiçm 1p ho so cong vic ducic giao va giao npp ho so vao hru tru co 

quan dy dü, dñng yêu c.0 nghip vi. và dñng thôi han  quy djnh. 

2. Di vri cong tác 1.ru trf± 

a) Cong tác situ tm, thu th.p, b sung, chinh 1,xác dinh  gIn tr tâi 1iu 
phài duçic tin hành thuà'ng xuyên, dñng các yêu cu nghip vi và baa dam 
khOng phn tan, Xe lé phOng km trI±. 

b) Tài lieu luu trf'r phài ducic bào quán an toàn, bào v bI mt và to chilic 
sir diing hiu qua. 

c) COng tác thng kê phài chInh xác v khi 1u9'ng, thành ph.n, nôi 
dung, tInh hmnh tài lieu và s ltro'ng, tInh trng trang thi& bj, phuong tiên baa 

quân tài 1iu. 
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Diêu 4. Trách nhim thirc hin cong tác van thu', liru trfr 

1. Nguà'i dimg du ca quail, t chiTrc Co trách nhim clii d.o, kim tra vic 
thxc hin Cong tao van thu, Km trt± ti Ca quan, t ohi1rc, bào dam kinh phi cho 
cOng tao van thu, 1uu trt theo quy dnh. 

2. Chnh van phOng, trurng phàng hành chinh ho.c ngithi dugc giao ph 
trách cOng tao vn phông (g9i chung là chánh van phông) 06 trach nhim gi11p 
nguà'i dimg du ocr quan, t chirc trin khai, huO'ng dn thrc hin cong tác van 
thu, hru tr tui ocr quan, t chi'rc. 

3. NguO'i dirng d.0 don vt trong ocr quan, t chirc Co trách nhim trin 
khai và t chirc thxc hin cáo quy djnh cüa ocr quail, t chirc v cong tao van 
thu, luTu trtx. 

4. Can bO,  cong chirc, viên chi'rc và ngithi lao dng trong Ca quan, t ch(rc 
có trách nhim thrc hin nghiêm t(io cáo quy djnh cüa ccr quan, t chi'irc v cong 
tao van thu, hru tr. 

Diêu 5. Bào v hi mt nhà ntr&c trong cong tác van thu, inn trfr 

M9i hot dng trong cong tác van thu, itru trtt cña ocr quan, th ch(rc phài 
thrc hin theo cáo quy djnh cña pháp lut hin hanh v báo v bi m.t nhà nuàc. 

Chiro'ng II 
CONG TAC VAN TBIJ' 

Mud 
SO4N THAO vA BAN nANTli vAN BAN 

Biu 6. Quy trInh son thão van bàn 

1. Can cur vào tInh chat, mtrc d quan tr9ng cüa van ban can somn thào dê 
xác dnh cáo buOt trong quy trInh soan thào van bàn. 

2. Quy trInh son thào van bàn thuO'ng bao gm cáo bi.thc: (1) Xây dirng 
lc hoach son thào van bàn; (2) Thu thp, tng hgp, xur l thông tin có lien quan 

dn van bàn son thào; (3) Xây drng d cuo'ng, báo cáo khào sat (hoc báo cáo 

chuyOn d) và bin tp bàn thào van bàn; (4) T chute gop kin vào dr tháo 

van bàn, ohinh sura và hoàn thin van bàn; (5) Xây dmg tr trmnh và trinh duyt 

du thào van bàn. 

Diêu 7. Th thfrc và k5 thut trInh bay van bàn 

1. Dr thào van bàn dugc chuyn dn van thu' ca quan dê hoàn chinh v 

th thrc và k thut trInh bay van bàn. 
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2. Th thirc và k thuât trinh bay van ban thixc hin theo quy .djnh cüa Ban 
BI thu Trung uong Dãng và hu&ng dn cña Van phông Tmng uang E)àng5 . 

Diu 8. Thm dinh van bàn trtr&c khi trinh k 

1. Ngiiäi chü trl son thão van ban và lãnh dao  phii trách trirc tip chu 
trách nhim thm dnh ni dung van bàn tnthc khi trinh k. 

2. Van thu co' quan chu trách nhirn thm dljnh lai th thirc van ban truóc 
khitrinhk. 

Biu 9. Trinh k và k van bàn 

1. Van thu co' quan chju trách nhim trmnh k t.t cà các van bàn cüa co' 
quan, t chirc. 

2. Viêc k van bàn phài dimg thm quyn, chixc trách, nEiin vi dupe 
giao; nguô'i k phài chju trách nhim v nOi  dung van ban minh k và phài dng 
1c chtr k mu tai van thu co' quan6. Nguô'i k van ban quyt dnh vic dóng 
d.0 d m.t (tuyt mat, ti met, met), phm vi liru hanh, s hip'ng ban phát hành. 

3. Thm quyn k van bàn thrc hin theo quy dnh cüa nguà'i dimg du 
Ca quan, th chCrc. 

Diêu 10. Nhân sao van bàn 

1. Nhân sao van bàn dung s luçing và thi hn theo phê duyt efia nguèi 
k van bàn. 

2. Vic nhân sao van ban phài bào dam gitt gin bI mt theo diing quy djnh 
v bào ye bI mat nhà nuc. 

Miic2 
QUAN L VAN BAN 

Diêu 11. Tip nhn van bàn dn 
, . . . ,. , . , , . 1. Tat ca van ban, tai 1iu gui den ca quan, to chuc tu mci nguon den do 

van thu ca quan tip nhn. 

Nhtng van bàn dn không duçic dàng k ti van thu co' quan thI cáo do-n 
vj, cá nhan không có trách nhim giài quyt. 

Th& thi:rc và k5 thut trinh bay van bàn cüa Mt trân Tquc, các t c1iirc chInh trj - x hôi tivrc hiên theo auy dinh 
ciia nguäi &ng dâu ca quan Trung uung cCa Mt tran  To quOc, các tO chtrc chinh trj - xa hôi. 
6  Vic k s6 thrc hin theo hixong dn hin hành cUa ca quan co thâm quyth. 
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1"Thftng vn bàn gri dn ca quan, t ohrc ngoài già' hành chinh, nguà'i 
duoc giao nhim vu tip nhàn và ct vào tü 06 khoá d bàn giao cho vän.thu co' 
quan vào du già' ngày lam vic tip thea. Van bàn khn (kh.n, thi.r9'ng khân, 
h.oá tc) giri dn ngoài giô' hành chmnh, thI ghi l.i sé. van bàn, ten ca quan giri và 

baa cáo ngay vó'i nguôi có trách nhim xir 1. 

2. Khi nhn vn bàn den phài kiêm tra k5 và k nhn vào so chuyn giao 
van bàn. ThThttng bI van bàn den không con nguyen vçn ho.c van bàn hoà tc 
chuyen den muon hon thOi gian ghi trên bi thl phài baa cáo ngay vài ngui có 

tràch nhim, tnrO'ng hçip cn thiet phài 1p biên bàn truó'c khi tiep nhn. 

Cáo bI van bàn khn (khn, thuçmg khn, hoá tc) phài m& ngay, dang k 

truó'c và chuyen den ngthi có trách nhim giài quyet. 

Nhüiig van bàn giri den không dñng nai nhn, không dng the thrc van 

bàn hoc thieu trang, ch m, nhàu nat... duçic phép chuyen trá l.i nai giri. 

3. V thu co' quan m& cáo hi van bàn gri den co' quan, to chirc tth nhüng 

bl van bàn den sau day: 

- BI van bàn den có dóng den "t,i mt', tuyt met", "riêng nguOi 06 

ten rnx bI'. 

- BI thu riêng cüa cá nhân. 

- ]attng lo.i bi khác do nguii drng den Co quail, t chirc quy dijnh. 

4. V bàn den qua ththng mng, van thu co quan kiem tra tinh hçTp thirc 

và lam cáo thu tue dang k, chuyen giao xt'r 1 theo quy djnh. 

Diêu 12. Bong diu den và dàng k van ban den 

1. Mi van bàn hành chInh (van bàn gi.y) giri den, van thu cci quan dOng 

den de11 vào góc trái, trang den, dufd s và k hiu van bàn. Nhfng hi van bàn 

den không duçic phép m& thi dóng den den trên bl. 

2. Tet cà. van bàn giri de co' quail, to chuc deu phài dugc dàng k de 

quail 

Dôi voi vic dang k' van bàn dn bng s: S van bàn dn ducyc ghi theo narn và dang k9 theo tirng th lo?.i 
bàn. Tu theo so luong van bàn gri den trong mt näm nhiêu hay it âê si dwig  so 1119ng so dang k van bàn dn cho 
phO hp; van bàn m.t mO sO dang k' riêng; don, thu khiêu ni, tO cáo m& so däng k riOng. 
Dôi vOi viac dang k van bàn dOn bang co s& d 1iu: So van bàn dOn &rc ghi liOn tuc cho trng nàm (mi vn bàn 

dOn môt so). co thO dãrig k van bàn mt vào co so d 1iu, nhung may tin.h dO khOng thrgc kOt ni mang (mang nôi 
b, mang  diôn rng, mng Internet...). Djnh kS'  in toOn b Co sO d lieu quãn I vn bàn dOn do dOng thánh s giao 
nOp vào ftru tr co quan theo quy dirJi. 
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Diêu 13. Phân phi Va chuyn giao van bàn dn 

1. Van ban dn sau khi dng k, van thu ca quan chuyn cho ng.xà có 
thm quyn phân phi (theo phan Cong oüa ngLrô'i ding d.0 cci quan, t chiirc). 

2. Can cir vào nOi  dung van bàn dan, ngithi có th.m quyn phân phi 

xác dnh ngithi chñ trI xir 1. Di vó'i van bàn dn lien quan dn nhiu don v 

ho.c nhiu Ca nhân, cn ghi rô don vj. ho.c cá nhân chü trI, don vi hoäc cá 
nhân phi hcip. 

3. V thu co' quan chuyn van ban d&i cho ngxi trirc tip x 1 d giâi 
quyM và 1p h so' cong vic. 

Diu 14. Giài quy&, theo dOi, don dc vic giài quyt van bàn dn 

1. Ngiiôi diiirng du ca quail, to ch(rc có trách nhim chi dao, kiêm tra gi.ái 

quy& ktp  thii van ban dn. 

2. Ngithi dung d.0 don vj, có trách nhim theo döi, don dc vic x ] các 

van ban dn cüa don vi mInh. 

3. Ngri dirge giao giài quyt van ban dn có trách nhiêm xir 1, giâi quyt 
chiuh xác cáo yêu c.0 Va theo diing thô'i h?n  quy djnh. Nhüng van. bàn dn có d.0 
cM mu1te d khn phái (lucre mxtiên giái quyt truó'c. 

4. V thu ocr quan Co trách nhim theo dôi vic giao nhn van bàn, giái 

quyt van ban dñng thO'i hn; 1p  s theo dOi giài quy& nhüng van bàn cüa các 

nan gui dn xin kin hoc có yêu cu v thè'i hn giâi quyt và báo cáo chánh 
van phèng di kip thO'i giài quyt. 

K& qua giài quy& van bàn dn hoc nhttng vn d cn báo cáo, xi.n kin 

1h (lao ocr quan, tè chute duçrc cp nh.t vào phiu xü 1 d chuyn cing van 

bàn8; khOng ghi kin cá nhn ho.c dánh d.u, gch xoá. len van bàn dn. 

Diu 15. Sao gfri van bàn dn 

Nhüng van bàn dn cn sao gu1ri phái có kin phê duyt ciia ngu'ài diTing 
d.0 ocr quan, t cht'rc ho.c ngithi duçxc uS' quyn. van thu ocr quan có trách rthirn 
sao dung s bàn (là dugc duyt và lam cáo thu tiic gri dñng quy dnh; chi sao gri 

cáo van bàn den (là (long dâu cong van den và (lang kS' tai van thu c quail. 

Vic sao gri van bàn dk oó d.0 chi mu1ro d m.t thirc hiên theo quy dinh 

hiên hành v bão ye bI mat nhà nuó'c. 

ThrOng hcrp dã thirc hin vic xr 1? van bàn tràn mng thI cap nhât vào phn rnm xir 1y van bàn den. 
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})iu 16. Lap báo cáo thông kê van bàn den 

Dnh k hng tun (hoc tháng, qu) vn thu Go' quan th&ig.kê danh miie 
van bàn dn d báo cáo nguôi d(rng d.0 co' quan, t chtrc và phiic vii vic quàn 
11, tra tIm van bàn. Ht näm, tap ho'p các danh m11c van bàn dn dóng thành s và 
giao np vào irni tr co' quan9. 

Diêu 17. Bang k van bàn di 

Van ban cüa co' quan, t ch(rc ban hành du do van thu co' quan ghi s và 
dang k,1 theo quy dnh'°. 

Diu 18. Phát hành van bàn di 

1. Van bàn sau khi ducic k, van thu cci quan lam the thñ tiic phát hành kjp 
thà, chinb. xác theo dImg no'i nhn ghi trên van bàn ho.e theo danh sách do 
ngui ding du co' quan hoc ngui ducc u quyn phê duyt. 

2. Dôi vó'i van bàn có chi dk v phm vi ph bin, van thu co quan gui 
hoäc dóng du chi dn cho trng truông hcip ci the. 

- E)ôi vói van bàn glri di có d m.t, ngoài bI phài dóng du chi k hiu do 
mat; van bàn 'mtt' k hiu chü C, van bàn tItj  m.t" k hiu chü B. Riêng van 
bàn "tuyt mf giri di kern theo phiu gui và gri bng hai bI, bI trong dóng du 
tuyt m.t" và niêm phong, bI ngoài dóng d.0 k hiu ehtt A. Nu gtri trong nOi 

bô co' quan thi gui bing mt bI và có dóng d.0 chi k3 hiu d met. 

- Van bàn dã phát hành nhung có sai sot v ni dung, th thirc, k5 thuat 

trInh. bay phái kip thai gui bàn chinh thay th ho.c CO van bàn dInh chInh. 

Diêu 19. Luu van bàn di 

1. Mi van bàn phát hành chInh thirc cüa cci quan luii bàn gÔc và mt bàn 
chmh. Bàn gc duçrc dóng d.0 ngay sau kihi cO ehtt k cua ngithi cO thrn quyn, 
sp xp theo s thir tt.r van bàn và luu ti van thu co quan; bàn chInh km trong h 
so' cOng viêc cüa don vj. ho.c cá nhàn dugc giao chü trI soon thào. 

D lieu dàng k van bàn dn hru it nh.t mt nhiêm k' tôi van thu d quân 1' và phic viji vic Ira tim van bàn. 
10  So van bàn di ghi liOn mc tir s 01 cho môi ten loi van bàn trong mOt nhiam k' cap us';  s van bàn mat  ghi lien 
tuc vdi so van bàn khOng mat cOng ten 1oi. 

SO van bàn di cOa Mat tran To quôc, cãc to ch(rc chfnh tn - xa hQi ghi theo quy djnh cUa nguäi dirng d*u Mt n 
TO quc, cOc tO cimc chInh tn - xà hi. 

DOi vdi viac dang k van bàn di bang so: Can ciy so luçrng van bàn di cOn ccx quan, tO chCrc trong mOt  nhim k dè sr 
dung s lugrig sO dàng k' van bàn di phii hçrp. Dôi vài nMng the Ioi van bàn có so hrçng ban hành nhiu nhu quyt 
dinki, cong vãn, nO thO ma s dang k riêng; các the 1o.i van bàn nO sO hrçng ban hành it no the dàng k' chung vao 
môt sO, trong so chia rthiOu phân, mOi phàn dang k' mt the 1oi van bàn. Van bàn mat  di dAng k" van s riOng; cac 
loi van bàn, giOy tO hành chinh dang k riOng. 

DOi vO.i viac dang k' van bàn di bang ccx sO d liau: Can bão dArn cap nt4t dày dO cOc thông tin và gàn tp van bàn. 
Van bàn mat di dang k bang may vi tinh không kêt nôi mng và khong dinh kOrn tp toàn van van bàn. 
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2. Trumg h9p vn bâfi di duçic djch ra ting nuót ngoài ho.o ting dan tc 
thiu s, vn thu ca quan km bn dj.ch do kern vó'i ban g6o ting Vit. 

3. Các kin chi di,o c1ia lãnh d.o (ghi trên các phiu xir 1 kern dix thâo 
v.n ban ho.c ghi trc tip vào d\r thào) và Cáo tài 1iu di kern dix thào du chuyn 

lai cho dan vi hoäc cá nhn chü trI so.n thào hru kern vó'i ban chink 1p h so' 
Cong vic và np hru dy dü vào km trEr Ca quan. Các vn ban mat duçc km theo 

quy dlnh  v .bào v bI mat nha rnthc. 

Diu 20. Theo döi, kini tra, gi'ri van bàn và 1p báo cáo thông kë van 
bàn di 

1. Sau khi gi:ri v.n ban di, vn thu ca quan kim tra, theo dôi ch.t ch kt 
qua giao nhn vn ban, kp thai phát hin và xfx l nhüng truà'ng h9p chm trê, 
th,t 1,ch1. 

2. Djnh k hingtun ho.c tháng, qu, vn thu ca quan th&ig kê dank rniic 
van ban phát hành d bác cáo nguai d(rng du ca quan, t chuc và phiic v vic 
quân 1, khai thác. Ht näm, van thu ca quan dOng các danh rnic van bàn phá'c 
hanh di trong nm thanh s và giao np vào imi trü ca quan. 

3. Dü liu dang k3 van bàn di km It nMt mt nhim kS'  ti van thu d quàn 
l và phiic vi vic tra tim van bàn bng may vi tInh. 

Diu 21. Thu hi và hu van bàn 

1. Can b, cong ch(rc, viên chuc và nguôi lao dng trong Ca quan CO trách 
nhim trà lai dy dü, dñng thOi hn các van bàn có quy djnh thu hi. Van thu ca 
quan có trách nIiirn thu hi d.y dü, dñng hn nhthig van bàn có quy dnh thu hi. 

2. V thu cci quan cO trách nhim hu cáo van bàn thu hi, vn bàn trüng 
thi'xa, các bàn in, dánh may hông và cáo vat mang tin (dia mm, dia cirng, dTa 
quang...) sau khi diugc ngu&i dimg d.0 ca quan, t chCrc phê duyt. 

3. Vic huSl van bàn trOng thra, vat  mang tin phài bào dam khOng th ph\ic 
hi, khai thác dugc thông tin chira trong dO. Khi hui van bàn phài lap biên bàn. 
hu, có d.y dñ chfr lc cüa can b có thm quyn và ngithi trirc tip hui. 

Diu 22. Khai thác, sfr diing van bàn & van thu 

1. Trong thai gian hru giCt van bàn i van thu, van thu co quan có tràch 
nhim phuc vu kip thai cáo yêu c.0 khai thác, si'r dimg van bàn, tài lieu cüa don 
vi, Ca nhân theo quy dnh. 

Co th kirn tra qua mng, din thoi, thirc t... và qua phiu g1ri (déi vài van bàn tuyêt mat). 
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2. Lap s mupiitài lieu d d.ng k và có Ic nhn diây dü khi mu'ntài lieu. 

Dôi. vi tài 1iu tôi mit, tuyt mt clii phic vi khai thác khi duc nguri có thm 
quyën dông . 

3. Dcm v, c.n]an muçin van ban, tài lieu  có trách nhiem  trã dy dü, thtng 
thai hn quy dnh. 

4. Vic khai thác, sü dung tài lieu then  tCr trong thôi gian km giü ti v thu 
co. quan và viec khai thác sir diing van bn qua mng (mng thông tin, thu then 
tir...) ducic thçrc hien theo quy djnh hen  hnh v qu5n 1 van bn và h So' then 

tr, quy djith v sr digig cci sô dü lieu và các quy djnh v bào ye bI mat nhà nuâc. 

Muc3 
LAP HO so vA GTAO NQP HO SO, TAT LIEU 

VAO LTIU TRU' CO QTJAN 

Diu 23. Trách nhiem 1p  ho so' và giao np ho so' vào lixu trfr cci quan 

1. Nguài duçic giao giài quyt, theo dOi cong viec  cüa Ca' quan, t ch(ic có 

trách nhiem 1p hc so. v cong viec duçic giao, thng kê mi,ic li,ic h so., tài lieu 

nôp km và giao np vào hru tr& cci quan; trithc khi nghi hun, thOi viec hoc 

chuyn cOng tác khác thi phài giao dy dñ h so, tài lieu theo quy djrth. 

2. Nguôi diErng dâu co. quan, to chirc có trách nhiem  clii do, kiêm tra, 

huóng dn viec lap h so. và giao nOp  h so., tài lieu  vào km trCt co. quan. 

3. Nguôi drng du dan v có trách nhiem  th ch(rc th?c hen  viec lap h so' 

và flop luu ho so., tài lieu cña dan vj vào km trtt co. quan. 

4. Luu trEr cci quan có trách nhiem giüp ngithi dimg du co. quan, t ch(rc 

huO'ng dn viec l.p h so. và nep  km h so., tài lieu, 1p k hoch và thçrc hien tip 

nhan h so., tài lieu np imi, 1p biên bn giao nhan  h so., tài lieu,  bão qun và t 

chute sur diing tài lieu  liru trU. 

Piêu 24. Xây dirng anh mlic hI so' 

Luu trtir co' quan ph& h9p vói van thu cci quan d'çr kin danh miic h so. cho 

tiirng doii vi trong met 
nàm, gui xin kin can b phi trách, can b, chuyên viOn 

cüa cc dan vi. Sau do, tng hçip i  kin gop , b sung, hoân then thành danh 

mue hè so' cüa co' quan, t churc trmnh nguà'i dung d.0 cci quan, t chi1rc k ban 

hành vào du näm. 
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Diu 25. Yêu can và ni dung 1p ho so' 

1. Lp so' phài bào dam yêu cu: 

so' duçic l.p  phái phàn ánh dñng, dy dü chute nng, nhim v'i ci:ia co 
quan, do'n vi.; Oung cong vic ma cá nhân chi trI giài quyt. 

Vä,n ban, tài lieu du9'c t.p hcp vào h so' phài Co mi lien h ch.t ch vá'i 
nhau v mt vn d, met  s1r vic, phãn nh duing din bin hay trinh tir giài quyt 
cong vic. 

- Vn ban, tài 1iu ducic dua vào h so' phài là bàn gc, bàn chinh hoc bàn 
sao có giá trj nhi.r bàn chmnh và cO thOi h.n bâo quàn tuong d&i dng du. 

2.Nidungl.ph  so': 

-Mó'hso'. 

- Thu thp van bàn, tài lieu dua vào h s và sap xp van bàn, tài 1iu 
trongh so'. 

- Kt thüc và biên muc h so'. 

Diu 26. Thôi hn giao np ho so', tài lieu vào liru trfr co' quan 

1. H so' tài lieu d.i hi: Trong thô'i hn I tháng k tr ngày 1in k sau ngày 
bmacdaihôi. 

2. Hè so', tài 1iu hành chInh: Trong thO'i h.n 1 nàm k tx ngày cong 
viêc kt thüc. 

3. H so', tài 1iu xây dçrng co bàn: Trong thô'i h?n  3 tháng k tr ngày cOng 
trinh duge nghim thu quy& toán. 

4. H so', tài 1iu phim, anh, ghi am, ghi hInh, tài 1iu din tr: Giao nôp 
cung tài lieu hành chInh (tài 1iu gi.y). 

Trung hcrp dcrn v, cá nhân CO nhu cu git 1i h so', tài 1iu d phuc vu 
cho cong vic thi phài duçc nguO'i durng du co' quan dng và 1p danhmuc h 
so', tài 1iu giLt 1i gu:ri cho hru tr[t co' quan. Thô'i gian gitt 'ai h so', tài lieu kJaOng 
qua 2 11am, k tir ngày dn hn nOp  liru. 

Diêu 27. Thu tic giao, nhn ho so', tài lieu vào Iu'u trfr Co.  quan 

1. Lmi trilt Co.  quan thông báo lch tiêp nhn ho so', tài 1iu dê the don vi, cá 
nhan chun bi hO so', tài 1iu np lun. 

2. Khi tip nhân h so', tài lieu, ben giao và ben nhân kim tra, di chiu 
thuc t h so, tài lieu vói muc 1ic h so', tài lieu np 1uu. 
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3. Ltru trü co' quan lap biên bàn giao nhfl ho so, tài lieu thn1i 2 bàn, dom 
vi hoc cá nhàn giao np gii mt bàn, hru trti' ca quan gi mOt  bàn. Bin bàn phài 
có dy dü chir k cüa nguà'i giao, ngithi nh.n Va xác nhn cña lanE do don v 
giao nhn h so, tài lieu. 

Muc4 
QUAN LY vA siTr DT1NG CON DAU 

1iu 28. Quãn 1 và sfr diing con dan 

1. Ngrii diirng d.0 co quan 06 trách nhim quán 1, kiêm tra vic bào quàn 

và sr dung con du cüa co quan; nguô'i dirng d.0 các don vj, có trách nhirn quán 
1, kim tra vic báo quán và sir diing con du cüa don vj, mInh (n&i co). 

2. Con du cña co quan, dmi vi phài dugc báo quãn a tri so' co quan và 
giao cho can b van thu gitr. Can b ducic giao giü con d,u không giao con d.0 
cho ngu6 khác khi chua dugc phép bang van bàn cüa nguô'i có thm quyn; chi 
du'o'c dóng du vào nhUng van bàn, giy to' sau khi dà co chtt k cña ngixo'i co 

thm quyn; phái tçr tay dóng du vào cáo van bàn, giy tO' cña Co quan, don v. 

3. Bàn gc van bàn do co' quan ban hành hiu O' vänthu co quan. phãi dóng 
dâu dT dü. 

Diêu 29. Bong du 

1. Clii ngiRii duçic giao trách nhim giü con d.0 mâi ducic quyn dOng d.u; 
tru'O'c khi dóng du, phài kim tra l.i th thüc van bàn, thm quyn k, chü k và 
s bàn; di chiu chü k trong van bàn vO'i chü k m.0 dà dang k. 

2. Däu dóng phái rö rang, ngay ng.n, thing chiu và frOm len khoáng 1/3 
chft k v phIa ben trái. Biên bàn hi nghj co' quan, t chüc có tir 2 trang tro' len 
phài dóng d.0 giáp lai'2. 

3. Không duçic dóng d.0 cáo van bàn, giy to' chua có ni dung ho.c chtt 

k cüa nguO'i có thm quyn, tài 1iu, thu cá nhãn d gui cho cáo ca quan, t chüc 

hay cá nhàn khá.c. 

' Di vai van bàn cüa E)Ong, du giáp lai duçic dOng vào khoãng giia mOp phài cUa van bàn, phi Iic vn bàn, truim 
On mt phân các tO' giãy, mi khuOn dâu dong tôi da 5 tO' giây. Vic dong du giáp lai di vâi cOn van bàn khác, 
dOng du vào phu luc van bàn do ngu'O'i k,2 van bàn quyOt dnh. Dâu dOng vào phi 1c van bàn tai  trang u, trun 
IOn mt phân ten ci'ia ph\1 luc. 

Vic dOng dOu noi, du u'Ot, dâu thu nhO... trOn van bàn thirc hin theo quy djnh cüa ngixOi dO'ng du ca quan, 
to chO'c. 

DOi vói van bàn cOa Mat fran To quOc và cOc tO chi.rc chfnb tr - xa hi, viac  dongdau giáp lai, dâu ni, du 'ot, 
dâu thu nhô... thirc hian theo quy dnh cOa ngl.rOi dO'ng dOn Mat tran TO quOc Va các tO chO'c chmnh I - xa hôi, 
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Chuo'ng III 
CONG TAC LTXU TRU 

Mud 
THU TILP, BO SUNG, CHIINH L, xAc DNM GIA Tifi TAI LIEU 

Diu 30. Thu thp, b sung tài 1iu vào urn trfr co' quan 

Hng näm, luu trCt cci quan có nhim vi t chCrc thu thp, bô sung h so', 
tài 1iu dã dn hn np liru vào lixu trt± co' quan, Cu th: 

1. Lp k hoach thu thp h so', tài 1iu. 

2. PhM h9p v&i các dan v, cá nhân xác dnh nhüng 1o.i h so', tài 1iu cn 
np hru vào Imi tr ca quail. 

3. Hu&rig dn các dan vj, cá nhân chun bi h so'; tài lieu và lap muc luc 

so', tài lieu np luii. 

4. Chun b kho Va các phucmg tien  bào quail d tip nhn h so', tài lieu. 

5. T ch'(rc tip nhQ.n h so', tài lieu, kim Ira di chiu gi&amiic 1ic h so, 

tài lieu np lim v6i thirc t tài lieu và 1p biên ban giao nhn tài lieu. 

Diêu 31. Chinh 1 tài lieu 

1. H so', tài lieu  dã k& thñc cong vic cüa co' quan, t cliurc phãi duqc 
ch'mh l hoàn chinh và bào quân trong kho hm trir. 

2. Tài liCu sau khi chiuh 1 phài bâo dam các yêu c.0 nghip v1i, ducrc xác 

djnh thô'i hn bao quàn, duçic hoàn thien và h thng hoá, có: milc lic h so', co 
s& dü lieu tra ciru và danh miic tài lieu ht giá trj. 

Diêu 32. Xác djnh giá trj tài lieu 

1. Vjc xác dinh giá trj tài lieu phâi dt dup'c yêu cu sau: 

- Xác dnh tài lieu cn báo quàn vinh vin'3  và tài lieu bào quàn co tha 

hn bng s 11am cii th. 

- Xác djnh tâi lieu h& giá frI  d tiêu hu'. 

2. C.n cir vào các cOng cii xác dnh giá trj tài lieu,  lu'u tr Ca quan tiên 
hành xác dnh giá trl tài lieu  trong qua trinh thixc hien các ni dung sau: 

13  Bao gm Ca tài 1iu baa quãn 70 nãm. 
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- Kim tra, sfia cha, hoàn ohinh thô'i hn bào quân efia h so tip nhn t 
cáo doi vi, cá nhân frong co quan, t chflc np irni hng 11am. 

- Xáo dinh giá tr tài 1iu, dnh thi hn bào quân cho ho so khi chinh 1 
tài 1iu. 

- Lixa chpn nhCtng h so, tài 1iu có giá frj vinh vin d np hru vào hru 
trft lich sfr. 

- Dánh giá 1i h so', tài 1iu h& thai h.n bào quail. 

- Lam thu tic xét hur tài 1iu ht giá trj hru tril 

Diêu 33. Hu5 tài lieu ht giá tn 

1. C.n cfr kin thm djnh cfla cci quan quàn 1 nghip vi cp trên trlrC 

tip, nguai dfrng d.0 co quail, t chfrc quyk djnh hu tài 1iu hêt giá tn. t.i co 

quail, t chfxc; dng thai chi dao  kim tra, rut 1i nhttng tài 1iu ma co' quan quàn 

l nghip viii cp trên d ngh chua hur (nu co). 

2. Cn cu quy.t dij.uh hui tài 1iu h& giá tn, 1uu trtt co' quan bàn giao tài 
hu dê hu. 

Vic bàn giao tài 1iu ht giá trl d hu' phài 1p thaiih biên bàn có d.y dfl 
chü k ofia ben giao, ben nhn và XáC nhn Cfla CO quan, th chfErc. 

3. Vic tièu huSl tài 1iu ht giá tri phài bào dam hu' ht thông tin trong 

tài lieu. 

4. Qua trInh tiêu hu' tài lieu ht giá tr. phài l.p thnh biên bàn Co dy dfl 

ch lc cfla các thành phn thaxn gia theo quy dinh. 

5. Sau khi hoàn thaith vic tiêu hu tài Iiu h& giá tr, CO quan, t chfrc 

báo cáo kt qua vO'i cci quan quán 1 nghip vii Cap trên trirc tip và l.p h so 

qua tninh xét hu tài 1iu ht giá tri,. 

6. H so xét hu' tài 1iu ht giá tri bào quàn tai CO quan, t chflc 20 nàm 

kê tx ngày hu' tài 1iu. 

Diêu 34. Np bru ho so', tài lieu vào lu'u trfr 1ch sir 

Trong thai han  10 nam k tr nám cong vic kt thflc, h so, tài 1iu hru 

tr 06 giá tr. báo quàn vinh vin cfla co quail, to Ch1IC duc giao np vào lu'u tr 

lch.sfl14. 

Di vó h so, tài lieu hui.i tra cO giã tij bàn quàn vTnh vin c1ia Quân u' Trung uong, Dàng u' Cong an Trung 

aung va cac dang u quan sir, dàng u' cong an, dang u' b di biên phOng 0 dja phi.rang np hru vào Iuii trc lich sO 
c11a Dáng trong th0i hn 30 näm kê tO khi cong vic kt thOc. 
Ring tài lieu liru trg cOa các co quan, to chOc dãng Va CC to chOc chinli trj - x hi xã, phi.rOng, thj trn thrc hiên 

theo huOng dn hien hành cOa Van phOng Trung uung Dãng. 
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Muc2 
BAO QUAN, TO Cffi1C S11' DTThG iAi LI1U LUU TRTX 

Diu 35. Bão quail tài 1iu lu'u trü' 

1. Can b, cong chirc, viên chüc có trách nhim bào quân và phâi baa 

dam an toàn cho cáo h so', tài 1iu chua dn hn np 1uu vào liru tr Ca quan. 

2. H so', tài 1iu dn hn np hru phái di.rcrc giao np vào luu trUr co 
và báo qun trong kho hru trtr cüa 00' quan, t chirc. 

3. Ngu&i dirng du co' quan, t ch(rc hoc nguôi duçic u' quyên oó trách 
nhiem chi do thirc hin các quy djnh v báo quàn tài 1iu luu tr'. 

Can b, nhân viên van thu, hru tri cña co' quan, t chtrc có trách nhim: 
B trI, sp xp khoa hçc tài 1iu 1i.ru trü; hè so', tài 1.iu d trong hp (cp) Co an 
nhãn và d trén giá, tt; thuông xuyên kim tra tinh hmnh tài 1iu d nm dup'c sê 
luçmg, ch.t luçing, tmnh tr.ng tài 1iu. 

Diu 36. Di tixçrng và thu tiic khai thác, sü' diing tài lieu 

1. T.t cà can b, cong chc, viên chrc trong và ngoài co' quan, t cbiic và 
mi cá nhn du ducic khai thác, sir dyng tài 1iu luu trü vI miic dIch cOng vu và 
các nhu cu riêng hçrp pháp, chinh ding. 

2. Can b, cong chc, viên chirc ngoài ca quan, t chirc nghiên ciru tài 
1iu vi m11c dIch cong vti phái cO giy giri thiu ghi rö miic dIch nghin ci.iru tài 
1iu và phái duçic 1h dy.o ca quail, t ch(rc hoc chánh van phàng (hoc nguOi 
có thm quyn theo Quy ch khai thác, sü diing tài 1iu cüa co' quân, to chrc) 
dng. 

3. Ca nhân. khai thác, sir ding tài 1iu vi mi1c dIch riêng phài có dan xin 
sir diing tài lieu, chrng rninh thu nhn dn (hoc the can cuic cOng dân h 
chiu) và phài duçc länh do co' quan, t ch(rc hoc chánh van phOng (hoãc 
ngi.thi có th.m quyn theo Quy ch khai thác, sir diing tài 1iu efia co quan, t 
ch(rc) ding . 

Diu 37. Các hlnh thfrc to clifrc sü' diing tài lieu hru trfr 

1. Sfr dçing tài lieu t?.i phàng d9c cña liiu tri ca quail. 

2. Xu.t ban .n ph.m iu'u tr. 

3. Gió'i thiêu tài 1iu 1i.ru trfr trên phixo'ng tin thông tin di chiuing, trang 
thông tin din tr. 

15  B tn kho Iisu tr[t theo dung tiêu chuân quy djnh; thrc hian  các bin pháp phàng, chng cháy, n, phàng. chorig 
thiên tal, phOng gian, bão mat;  trang bj day dii cãc thiêt b k9 thuat, phrang tian bào quàn tài liau hru trLr; duy tn các 
chë di bào quân phi hçnp vó.i trng 1°ai  tài 1iu liiu triL. 
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4. Trin 1rn, trirng bay tài 1iu kru tr. 

5. TrIch dn tài 1iu luu trr trong cong trinh nghiên c'L'ru. 

6. Cp bàn sao tài 1iu hni tr, bàn chirng thrc hru tr. 

Diu 38. Thxn quyn cho phép khai thác, sfr ding tài lieu liru trft 

Ngui diirng d.0 Ca quan, t chirc quy dnh viêc khai thác, sir diing, cong 
b tài 1iu lu'u trr ti luu trü ca quan; quyt djnh vic mang tài 1iu lixu trfr ra 
khOi luu tr ca quan. 

Diu 39. Quân 1 vic sfr diing tài 1iu lu'u tr& 

1. Urn tr& Ca quan xây dirng ni quy phông d9c'6. 

2. Can bô, nhân viên lu'u tr ca quan phài i.p  các so nhp, xuât tài 1iu, s 
dng k mic 1iic h sa và s dng k dc già c1 qun 1 tài 1iu 1uu tilt và phiic 
vu khai thác tài 1iu. 

Chiro'ng IV 
TO CIITIJ'C TuniC  ll[N 

Diêu 40. Diêu khoãu thi hành 

1. Quy ch nay có hiu 1irc k tiir ngày k. 

2. Chah van phèng có trách nhim giüp ngi..thi dirng du ca quan, t chrc 
phé bin, theo döi, kim tra, don dc, tng hcip tI.nh hinh thrc hin Quy ch nay. 

3. Các &m v trrc thuc can cir Quy ch nay d trin khai thrc hin. 
Trong qua trInh thirc hin, nu có vt.thng mac, báo cáo nguôi dirng dAu ca quan, 
tO chirc xem xét, giãi quyt. 

Noinhân: 

- Cáo dcm vi true thuôc (d thrc hin), 
-Donvisonthào(d1ê1.phôso), 
- Lim van thu. 

QTJYEN 114N, 
CITI5'C VIJ CEJA NGTI i 

(chIk, c1u) 

H và ten 

Ni quy phàng dcc bao gm các ni dung cn quy djnh sau: 
a) Thôi gian phiic vii dc giã. 
b) Cá.c giy t dc gin can xuât trinh khi den khai th tài 1iu. 
c) NhCng vat dung thruc va không ducic mang vào phong dpc. 
d) Qui'  diah dôc gin phãi thrc hiên cãc thu tiic nghien ciru và khai thãc tài 1iu theo huong dn cüa nhân viên 
phàng dcc. 
d) Doc gin không duac tii sao, chip ành tài lieu, dr lieu trên may tInh và thông tin trong cong ci tra ciu khi chi.ra 
duoc phep. 
e) Ngoài các quy dnh tr&i, dc gin can thrc  hin nghiern chinh các quy djn1 cô lien quan trong nái quy ra, vào Co.  

quan, quy dn1 ye sir dung tài lieu, quy dnh ye phOng, chOng cháy no cOa co quan, to chrc. 
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