BAN CHAP HANH TRUNG UCGNG PANG CONG SAN VIET NAM
AN PHONG .
M * | Ha Néi, ngay 10 thang 10 nam 2019
S§ 51-HD/VPTW
VAN PHONG nNH oy THANH HOA

..... ALOEF
PEN Ng L/Ja/z 15 ’ HUONG DAN

K.chuyén;/ Ydung Quy ché cong tac vian thw va cong tac luu triv

k/cwo """

/Thuc hién Quy dinh sb 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu
2 14/ P¥sh; wong Ding v& Phong luu trir Déng Cong sén Viét Nam, Van phong
Trung uong Pang hudng dan xay dung Quy ché cong tdc van thu va cong tac
trit nhu sau:

1. Pham vi didu chinh va déi twong 4p dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng din x4y dung Quy ché cong
tadc vin thu va cong tdc luu trit (viét tat 1a Quy cheé cdng tac vin thu, luu triy).

b) Pbi tuong ép dung: Vin ban nay ap dung ddi véi cac Co' quan, t6 chirc
dang, Mat tran TS qubc va céc td chirc chinh tri - x4 hi cdc chp (goi chung la
co quan, tb chirc).

2. Muc dich, yéu ciu cia viéc xiy dung Quy ché céng tic vin thu,
Iru triv

a) Muc dich: Glup thyc hién ding quy dmh théng nhat nén nép cong tac
vin thu, luu trit cda co quan, t chirc.

b) Yéu ciu: Phai phtt hop véi chirc ning, nhiém vy, 1& 16i 1am vide, mbi
quan hé cong tac, ddc diém t6 chtc va hoat ddng cia co quan, to chiec.

3. Trach nhiém trong viéc xay dung Quy ché cong tac vin thuw, Jwu triv

a) Ngudi dimg dAu co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao x4y dung Quy
ché cbng tac van thu, luu trlt cta co quan, tO chirc.

b) Chénh vén phong hodc ngudi duge giao phu trach cdng tac van phbng
(goi chung 1a chanh van phong) c6 trach nhiém tham muu cho ngudi dimg dau

co quan, t6 chirc trong viée xdy dung Quy ché cbng tac vin thu, luu trit ca co
quan, td chizc. :

4. Can ct xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trix

a) Quy dinh ctia Pang va Nha nudéc v& cong tac van thu, luu tri.



P

b) Van ban huéng dan nghiép vu cong tac van thur, luu trit cia co quan quan
Iy nghiép vu cp trén.

¢) Chirc ning, nhi€ém vu, 1€ 161 lam viéc, tinh chat, ddc diém, thuc tién td
chirc va hoat ddng cla co quan, to chic.

5. Mot sb lwu y khi xay dung Quy ché cong tic viin thuw, hrn trit

a) Mdi co quan, td chirc x4y dung mét ban Quy ché céng tac vin thu, hru
trit riéng cho co quan, td chirc minh.

b) Viéc xdy dung Quy ché cong tic vin thu, luu trit bio dam thuc hién
ding trinh tu, thd tuc xay dung van ban cta co quan, td chirc.

¢) Khi xay dung Quy ché cdng tac vén thu, luu trit cén cip nhét nhimg
noi dung nghiép vu trong cic vin ban quy dinh, hudng din mé&i nhit va c6
thé bd sung, cu thé hoa céc quy dinh, huéng din cia co quan quén ly nghiép
vu cép trén vao thyc tién co quan, td chirc (c6 Quy ché miu cong tac vin thu,
Iy trt kém theo).

6. Td chitc thye hién

a) C4c van phong tinh uy, thanh uy va cdc vin phong co quan, t6 chirc
dang, Mat trén Té qudc va td chic chinh tri - x& hdi & Trung wong cb trach
nhiém gitip 1anh dao trién khai thyc hién Huéng dan nay.

b) Giao Cuc Luu trit Vin phong Trung wong Pang huéng dén, kiém tra
viéc thuc hién Huéng din nay trong hé théng céc co quan, td chirc dang, Mit
tran T6 quéc va céc td chire chinh tri - x& hoi.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng méc, d€ nghi phan dnh v€ Vin

phong Trung wong Dang, K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
Pa ky: Bui Van Thach
TINH UY THANH HOA SAO LUC
%
S6 131-SL/TU Thanh Hod, ngay 21 thang 10 ndm 2019

Sao luc: Hudéng din sb 51-HD/VPTW, ngay 10/10/2019 cia Vin phong Trung wong
Pang vé xiy dung Quy ché cong tic vin thir va céng tic luu triv.
" Noi nhén: T/L BAN fHUONGVU
- Céc Ban Tinh uy, ANBGES
- Céc huyén, thi, thanh uy, dang Gy truc thudc,
- Mat tran T qube va cdc Poan thé cAp tinh,
- Luu Vin phong Tinh uy.
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Phu luc
QUY CHE MAU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CQNG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC
%k

ok , ngay... thang... nam..
Sé... -QC/...

QUY CHE

cong tac van thw va cong tac luu trir

-Canctr...

-Canct ... | |

2. ban hanh Quy ché cbng tic vin thw va cdng tac hwu trit (viét tit 12 Quy
ché cong tac van thu, luu trt) cua co quan, to chire® nhur sau: -

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi didu chinh: Quy ché nay x4c dinh nguyén téc, trdch nhiém,
quyén han va ché d6 thuc hién cong tac vin thu va cong tac luu trir (viét tht 1a
cbng tic van thu, luu trit) cia co quan, td chir.

2. béi trong ap dung: Quy ché nay 4ap dung dbi v6i céc don vi, td chi,
¢4 nhan truc thudc co quan, td chitc.

Piéu 2. Giai thich tir ngit*
Trong Quy ché nay, céc tir ngtt dudi ddy dugce hiéu nhur sau:

1. Céng tic vin thu 14 céc cbng viée vé soan thao, ban hanh van ban; quén
ly vin ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cia co quan; 1ap
hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; quan ly va st dung con dau trong
cOng tac van thu.

{Déi véi Mat tran T6 quéc, céc td chire chinh tri - x4 hdi trinh bay theo thé thire vin ban cia Mit tran T qudc, cac
0 chie chinh tri - x& héi.
2 Chp c6 thidm quyén ban hanh Quy ché.

3 Khi xay dung Quy ché cong tac van thu, Juu trit cy thé thay vao cum fir "co quan, t§ chic" bang tén goi chinh thirc
ciia co quan, t8 chire.

4 C#n ctr vao c4c vin ban hudng din hign hanh méi nhat ¢ giai thich tir ngi.
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2. Cong tac luu trit 1a cc cong viée vé thu thap, bd sung, chinh Iy, x4c -
dinh gi4 tri tai liéu; bao quan va td chirc st dung tai lidu luu trit.

3. Vian ban di 12 tit c& céc loai van ban, bao gdm vin ban gidy, van ban
dién tr do co quan phéat hanh.

4. Van ban dén 14 tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban gidy, vin ban
dién tr va don, thu do co quan nhén duge tr co quan, c4 nhan giri dén.

5. Van ban dién tir 13 t3i liéu t4p hop thong tin dudi dang ky hiéu, chit
viét, chit s& duoc soan thao, trao ddi, xir 1y, luu trit bing phuong tién dién tir.

6. Ban thao van ban 1a ban duge viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

7. Ban gbc van ban 1 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thic van bin duoc
co quan, t6 chirc ban hanh va ¢ chit ky true tiép clia ngudi c6 thim quyén.

8. Ban chinh vin ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
duoc co quan, to chirc ban hanh.

9. Ho so 1a mot tap tai liéu cd li€n quan voi nhau vé mot van d&, mét su
viée, mot d6i tuong cu thé hodc ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo d6i, giai quyét cong viéc thudc pham vi chitc nang, nhi€m vu cua co quan,
t chite, ¢4 nhan va 13 bing chimg vé két qua cong viéc da dugc thuc hién.

10. Ho so dién tir 13 tAp hop céc tai liéu dién tir ¢ lién quan v&i nhau vé
mot van dé, mot su viée, mét d6i twong cu thé hoic cb dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cia co quan, ¢4 nhan va 13 bang chimg vé két qua cong viee di duge
thuce hién.

11. Lap hd so 14 viéc tap hop, sép xép van ban tii lidu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, giai quyét cong viée clia co quan, td chirc, ca nhan thanh hd
so theo nhitmg nguyén tic va phwong phap nhét dinh. -

12. Thu thép tai liu la'qud trinh xdc dinh nguén tai liéu, lva chon, giao
nhén tai liéu c6 gid tri dé chuyén vao uu trit co quan, hru trit lich sir.

13. Chinh 1y tai liéu 14 viéc phan loai, x4c dinh gi4 tri, sip xép, thong
ké, 14p cong cu tra clru tai li€u hinh thanh trong hoat dong cia co quan, tb
chic, ca nhan.

14. Xac dinh gia tri tai liéu 13 viéc danh gid gia tri tai liéu theo nhitng
nguyén tic, phuong phép, tiéu chuin theo quy dinh clia co quan c6 thim
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quyén dé x4c dinh nhitng tai liéu c6 gid tri luu trit, thoi han bao quan va tai
lidu hét gid tri.

15. Van thu eo quan 1a don vi (b0 phén...) hodc cd nhan dugc giao thue hién
céc nhi€ém vu ctia cdng tac vin thu co quan.

16. Luu trit co quan la don vi (bd phén...) hodc ca nhan dugc giao thure hién
hoat ddng luu trit dbi voi tai lidu luu trit clia co quan, 8 chitc.

17. Luu trit lich sir 1a co quan thuc hién hoat d6ng luu trit d6i vai tai lidu
Iru trét ¢6 gia tri bao quan vinh vién duge tiép nhén tir luu trit co quan va tr céc
ngudn khic. '

Piéu 3. Nguyén tic va yéu ciu ciia cdng tac vin thir, lwu trit

1. D41 véi cdng tac van thu

a) Moi hoat dong 1&nh dao, chi dao, quéan ly, giao dich ctia co quan, t5 chire
d&u phai duoc van ban hod va 1ap hd so ddy du.

b) Vin ban clia co quan, t& chic phai duoc soan thao ding trinh tu, thi
tuc, ban hanh ding thé loai, thAm quyén, thé thirc va k¥ thuét trinh bay theo
quy dinh.

c) Vi€c quan 1y vén ban di, vin ban dén duoc thuc hién tap trung & van
thu co quan va phai bao ddm kip thdi, nhanh chdng, chinh xac, chit chg, gilt gin
bi mét.

d) Quén 1y va sit dung con déu chit chg, ding quy dinh.
d) Céc don vi va c4 nhan duoc phan cong theo ddi, giai quyét cong vite

cé trach nhi€ém lép hd so cong viéc dugce giao va giao ndp hd so vao Iuu trt co
quan ddy du, ding yéu ciu nghiép vu va ding thdi han quy dinh.

2. D81 véi cong tac luu trir
a) Cong tac suu tdm, thu thap, bd sung, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu

phai dugc tién hanh thudong xuyén, ding cac yéu ciu nghiép vu va bao dam
khong phéan tan, xé 1€ phong luu trit.

b) Tai liéu luu trit phai dugc bao quan an toan, bdo vé bi mit va té chic
st dung hiéu qua. '

c) Cong tic théng ké phai chinh x4c vé khdi hugng, thanh phan, ndi
dung, tinh hinh tai liéu va sb lugng, tinh trang trang thiét bi, phuong tién bao
quan tai liéu.
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Piéu 4. Trach nhiém thyce hién cong tac vin thw, luu trit

1. Nguoi ding dau co quan, td chite ¢é trach nhiém chi dao, kiém tra viéc
thuc hién cbéng tac vin thu, luu trit tal co quan, to chirc, bao dam kinh phi cho
cdng tac van thu, luu trit theo quy dinh.

2. Chéanh van phong, truéng phong hanh chinh hodc nguoi duge giao phu
trach cong tac vin phong (goi chung la chanh vén phong) cé trach nhiém gitp
nguol dung dau co quan, t8 chirc trién khai, huéng din thuc hién cong tic vin
thu, luu trl tai co quan, td chiec.

3. Ngudi dimg dau don vi trong co quan, td chirc ¢6 trach nhiém trién
khai va t6 chic thuc hién cic quy dinh cia co quan, to chirc vé cdng tac van
thu, [uu trix.

4. Can bd, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, td chirc
¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic cac quy dinh cia co quan, to chirc vé cong
téc van thu, luu trir.

Piéu 5. Bio vé bi mét nha nwéc trong cdng tac vin thw, luu trir

Moi hoat dong trong c6ng tac van thu, huu trt cua co quan, t8 chirc phai
thuc hién theo céc quy dinh ctia phép luat hién hanh v€ b4o v€ bi mét nha nude.

_ Chuong I
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Quy trinh soan thio vin bin

1. Can ¢t vao tinh chat, mirc dd quan trong cua van ban cén soan thao dé
x4c dinh cac budce trong quy trinh soan thao van ban.

2. Quy trinh soan thdo van ban thudng bao gbm céc bude: (1) Xay dung
ké hoach soan thao vin ban; (2) Thu thip, tdng hop, xir Iy théng tin ¢6 lién quan
dén van ban soan thao; (3) Xay dung dé cuong, béo céo khao sat (hoc béo céo
chuyén d&) va bién tip ban thao van ban; (4) TS chitc gép y kién vao du théo
vin ban, chinh stra va hoan thién vin ban; (5) Xy dung to trinh va trinh duyét
du thao van ban.

Pilu 7. Thé thiee va k§ thuit trinh bay vin ban

1. Du thao van ban duogc chuyén dén vin thu co quan dé hoan chinh vé&
thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban.
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2. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh cta Ban
B{ thu Trung wong Pang va huéng din cia Van phong Trung wong Pang’.

Piéu 8. Thim dinh vin ban trudc khi trinh ky -

1. Nigudi chi tri soan thao van ban va lanh dao phu trach truc tiép chiu
trach nhiém thAm dinh n6i dung van ban trude khi trinh ky.

2. Vin thu co quan chiju trich nhiém thdm dinh lai thé thic van ban trurde
khi trinh k.

Piéu 9. Trinh ky va ky vin ban

1. Vin thu co quan chiu trach nhiém trinh ky tAt ca cac vin ban cla co
quan, t6 chirc.

2. Viée ky van ban phai ding thAm quyén, chirc trach, nhiém vu dwoc
giao; ngudi ky phai chiu trach nhiém vé& n6i dung vin ban minh ky va phai dang
ky chit ky méu tai vin thu co quan®. Ngudi ky vin ban quyét dinh viée déng
dAu d6 mat (tuyét mat, téi mat, mét), pham vi lwu hanh, s hrong ban phét hanh.

3. Thim quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia ngudi dimg dau
co quan, tb chirc.

Pieu 10. Nhan sao van ban

1. Nhén sao vin ban dting s6 luong va thoi han theo phé duyét cia ngudi
ky van ban.

2. Viéc nhén sao van ban phai bao dam git gin bi mat theo ding quy dinh
vé bao v& bi mit nha nude.
,  Mye2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 11. Tiép nhin viin ban dén

1. Tat ca van bén, tai liu gt dén co quan, to chire th moi ngudn déu do
vian thu co quan ti€p nhén. ‘

Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai van thu co quan thi cdc don
vi, ¢4 nhan khong cb trach nhiém giai quyét.

> Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban ciia Mt trén T4 qude, céc t6 chirc chinh tri - x4 héi thuc hign theo quy dinh
cia ngudi dimg dau co quan Trung uong clia Mét trn TS qudc, cac to chuce chinh trj - x& hol.
§ Viéc ky s6 thuc hign theo huéng dan hién hanh ciia co quan c6 thdm quyén.
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Nhitng van ban gii dén ce quan, t6 chiic ngoai gid hanh chinh, ngudi
duoc giao nhiém vu tiép nhén va cét vao ti c6 khoa d& ban giao cho van thu co
quan vao dau gi& ngay lam viée tiép theo. Vin ban khén (khén, thwong khin,
hod t6c) guri dén ngoai gid hanh chinh, thi ghi lai s8 van ban, tén co quan giri va
bao cao ngay voi nguoi cd trach nhiém x ly.

2. Khi nhén vin ban dén phai kiém tra k¥ va ky nh4n vao sb chuyén giao
van ban. Nhitng bl vin ban dén khoéng con nguyén ven hoic van ban hoa tbe
chuyén dén muén hon thoi gian ghi trén bi thi phai bdo cdo ngay v6i ngudi cb
trach nhiém, trudng th can thiét phai 14p bién ban trude khi tiép nhan.

Céc bi van ban khén (khén, thirong khén, hoa t6¢) phai mé ngay, ding ky
truée va chuyén dén ngudi cé trach nhiém giai quyét.

Nhitng vin ban gii dén khéng ding noi nhén, khong dtng thé thirc van
ban hodc thiéu trang, chit md, nhau nét... duoc phép chuyén tra lai noi giri.

3. Van thu co quan mé cac bi vén ban giri dén co quan, t6 chitc trir nhitng
bl van ban dén sau day:

- Bi van ban dén c6 doéng dau "to1i méat", "tuyét mét", "riéng ngudi co
tén md bi'". |

- Bi thur riéng ctia ¢4 nhén.
- Nhimng loai bi khac do ngudi dimg dau co quan, 6 chirc quy dinh.

4. Van ban dén qua dudng mang, vin thu co quan kiém tra tinh hop thirc
va lam céc tht tuc ding k¥, chuyén giao xt Iy theo quy dinh.

Pidu 12. Déng d4u dén va ding ky vin ban dén

1. M?i van ban hanh chinh (van ban gidy) giri dén, van thu co quan déng
dau dén vao géc tréi, trang ddu, dudi sb va ky hiéu van ban. Nhitng bi vin ban

dén khong duoc phép mé thi déng déu dén trén bi.

2. Tht ca van ban giri dén co quan, t6 chirc d&u phai duge dang ky dé
quan Iy’

T Db véi viee dang ky vén ban dén bang s6: S& van ban dén duge ghx theo ndm va dang ky theo timg thé loa1 vin
ban. Tuy theo s6 lugng vén ban gl dén trong mot ndm nhidu hay it dé sur dung s6 luong s6 dang ky van ban dén cho
pht hop; van ban mat mg sb dang ky riéng; don, thu khiéu nai, t6 cio m& sd dang ky riéng.

I301 voi viéc dang ky van ban dén bang co s& dit lidu: S§ van ban dén duge ghi lién tuc cho timg nam (mbi vin ban
dén mot s8). Co thé dang ky van ban mat vao co sd dif liéu, nhung mdy tinh d6 khong duge két néi mang (inang noi
b6, mang dién réng, mang Internet...). Pinh ky in toan b co s& dit liéu quén ly vén ban dén aé dong thanh sb giao
nop vao luu trlt co quan theo quy dinh.
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Diéu 13. Phan phdi va chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén sau khi ding ky, vin thu co quan chuyén cho ngudi co
thAdm quyén phén phéi (theo phén céng clia ngudi dimg dau co quan, tb chire).

2. Cin cr vao ndi dung vin ban dén, ngudi ¢é thdm quyén phan phdi
x4c dinh ngudi chi tri xtr Iy. D61 v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi
hodc nhidu c4 nhan, cin ghi rd don vi hodc c4 nhin chu tri, don vi hodc c4
nhéan phdi hop.

3. Vin thu co quan c_huyén van ban dén cho ngudi truc tiép xir Iy dé giai
quyét va 1ap hd so cbng viéc.

Ditu 14. Giai quyét, theo ddi, doun ddc viée gidi quyét vin ban dén

1. Nguoi démg diu co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kidm tra gii
quyét kip thoi vin ban dén.

2. Ngudi ding dau don vi ¢6 tréch nhi€m theo ddi, dén doc viée xir Iy cac
van ban dén cua don vi minh.

3. Ngudi duoc giao giai quyét vin ban dén cd trach nhidm xt Iy, gidi quyét
chinh x4c c4c yéu ciu va theo ding thdi han quy dinh. Nhimg van ban dén c6 dau
chi mirc & khén phai dugc wu tién giai quyét trude.

4. Van thr co quan co trdch nhiém theo d&i viéc giao nhén van ban, gidi
quyét vin ban dang thdi han; 18p s theo dbi giai quyét nhitng vin ban ciia céc
noi gt d&n xin v kién hodc c6 yéu ciu v& thdi han gidi quyét va bdo céo chanh
vin phong dé kip thoi giai quyét.

K&t qua gial quyet van ban dén hodc nhitng van d€ can béo céo, xin v kién
lanh dao co quan, t6 chirc dugc cdp nhit vio phiéu xir Iy @& chuyén cing vin
ban®; khong ghi ¥ kién c4 nhan hodc danh diu, gach xo4 1én vin ban dén.

Piéu 15. Sao gtri viin ban dén

Nhitng vin ban dén cin sao giri phai ¢6 v kién phé duyét cia ngudi dung
diu co quan, td chitc hodic ngudi duge uy quyén. Vin thir co quan c6 trach nhiém
sao dtng s6 ban d& dugc duyét va 1am cAc thi tuc giri ding quy dinh; chi sao gui
céc vin ban dén d& déng dAu cong vin dén va dang ky tai vin thu co quan.

Viéc sao guri van ban dén c6é dau chi mirc d¢ mat thuc hién theo quy dinh
hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc.

$ Truong hop d3 thuc hign viée xir Iy van ban trén mang thi cap nhat vao phan mém xir Iy vin ban dén.
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Diéu 16. Lap bdo cdo théng ké viin ban dén

Dinh ky hé“mg tudn (hoac thang, quy) van thu co quan théng ké danh muc
van ban dén dé bao cdo ngudi ding dau co quan, t& chirc va phuc vu viée quan

Iy, tra tim van ban. Hét nam, tp hop céc danh muc vin ban dén déng thanh sb va
giao ndp vao luu trlr co quang.

Diéu 17. Ping k¥ vin ban di

Van ban cia co quan, t& chitc ban hanh d&u do vin thu co quan ghi sb va
dang ky theo quy dinh'.

Piéu 18. Phat hanh vin ban di

1. Van ban sau khi duoc ky, van thu co quan lam cac tht tuc phat hanh kip
tho1, chinh xac theo ding noi nhén ghi trén van ban hodc theo danh sach do
ngudi dimg dau co quan hodc nguoi duge uy quyén phé duyét.

2. P61 v6i van ban ¢6 chi din v& pham vi phd bién, van thu co quan ghi
hodc déng d4u chi din cho timg trudng hop cu thé.

- P61 v6i van ban giri di ¢6 d6 mat, ngoai bi phai déng déu chi ky higu do
mat; van ban "mat" ky hiéu chit C, vin ban "t6i mat" ky hiéu chit B. Riéng vin
ban "tuyét mat" giri di kém theo phiéu giri va giri bing hai bi, bi trong déng du
"tuy€t mat" va niém phong, bi ngoai dong dau ky hiéu cht A. Néu gui trong ndi
b6 co quan thi giri bang mot bi va c6 déng dau chi ky hiéu dd mét.

- Van ban d& phat hanh nhung c6 sai sét vé& ndi dung, thé thirc, k§ thuat
trinh bay phai kip thoi giri ban chinh thay thé hodc ¢ van ban dinh chinh.

Diéu 19. Lwu vin ban di

1. M8i vin ban phét hanh chinh thirc clia co quan huru ban gbe va mot ban
chinh. Ban gbc dugc déng ddu ngay sau khi ¢6 chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén,
sap xép theo s thir tir van ban va hru tai van thu co quan; ban chinh luu trong hd
so ¢dng viée ctia don vi hodc ca nhén dugce giao chu tri soan thdo.

® Dix ligu dang ky van ban dén heu it nhit mét nhiém k¥ taj van thu d8 quan Iy va phuc VU Vigc tra tim vén ban.
%34 vén ban di ghi lién tuc tir s6 01 cho mdi tén loai vin ban trong mdt nhiém ky cip uy; sb van ban mat ghi lién
tuc v&i sb van ban khong méat cling tén loai.

Sé vén ban di ciia Mat tran T8 quéc, cac td chirc chinh tri - x hoi ghi theo quy dinh ctia ngudi dimg dAu Mit trén
T quoc céc t chirc chinh trj - x& hoi.

Dbi Vol viéc déng ky van ban di bang sd: Can cr s& lugng van ban di clia co quan, to chirc trong mét nhiém ky dé su
dung s6 luong sb déng ky van ban di phu hop. P4i véi nhimg thé loai van ban co s6 lugng ban hanh nhiéu nhu quyét
dinh, c6ng vén... co thé mé s6 dang ky riéng; céc thé loai vin ban co sb luong ban hanh it ¢ thé ding ky chung vao
mot sd, trong so chia nhiéu phén, m&i phén ding ky mot thé loai van bin. Vin ban mét di dang ky vao sb riéng; cac
loai van ban, gidy t& hanh chinh dang ky riéng.

D& voi vige dang ky van ban di bang co s& dir ligu: Cin bao dam cdp nhat ddy da céc thong tin v gén tép vin ban.
Vian ban mét di dang ky bang may vi tinh khéng két ndi mang va khong dinh kém tép toan van van ban.
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2. Trudng hop vin ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan t6c
thidu sb, van thu co quan luu ban dich d6 kém véi ban gbe tiéng Viét.

3. Céc v kién chi dao cta lanh dao (ghi trén céc phiéu xir Iy kém dur thao
van ban hodc ghi truc tiép vao du thao) va céc tai liéu di kém du théo déu chuyén
lai cho don vi hodic ¢4 nhén cha tri soan thao hru kém véi ban chinh dé 1ap hd so
cdng viéc va ndp luu day du vao lwu trit co quan. Cac van ban mat duoc luu theo
quy dinh v& bao v& bi mét nha nude.

Piéu 20. Theo ddi, kiém tra, giti viin ban va lap bio cdo thdng ké vin
ban di

1. Sau khi giri vin ban di, van thu co quan kiém tra, theo dai chit ché két
qua giao nhén vin ban, kip thoi phat hién va xtr Iy nhitng trudng hop cham tré,
thét lac*!. |

2. Pinh k¥ hangtudn hosc thang, quy, van thu co quan thng k& danh muc
vin ban phét hanh d& bdo cdo ngudi dimg dau co quan, t§ chire va phuc vu viée
quéan 1y, khai thac. Hét nim, vin thu co quan déng céc danh muc vin ban phér
hanh di trong nim thanh sb va giao ndp vao luu trit co quan.

3. Dit lidu dang k¥ vin ban di wu it nhit mot nhidm k¥ tai van thu ¢ quan
1y va phuc vu viéc tra tim vin ban bing may vi tinh.
Picu 21. Thu hdi va hu¥ vin ban

1. Can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao ddng trong co quan co trach
nhiém tra lai ddy di, ding thoi han céc van ban ¢ quy dinh thu hdi. Vin thu co
quan c6 trach nhiém thu hdi ddy du, ding han nhftng van ban c6 quy dinh thu hoi.

2. Vén thu co quan ¢6 trach nhi€ém huy cac van ban thu hdi, vin ban trung
thira, c4c ban in, d4nh médy héng va cic vét mang tin (dfa mém, dia cing, dia
quang...) sau khi duoc ngudi dimg diu co quan, t& chire phé duyét.

3. Viéc huy vin ban tring thira, vit mang tin phai bio dam khéng thé phuc
hdi, khai thac dwoc thong tin chira trong d6. Khi huy vin ban phai 1ap bién ban
huy, c¢6 day di chit ky ciia can bd c6 tham quyén va ngudi truc tiép huy.

Piéu 22. Khai thac, sit dung vin ban & vin thw

1. Trong thoi gian hru git van ban & van thu, vén thu co quan c¢é trach

nhiém phuc vu kip thoi cdc yéu ciu khai théc, str dung van ban, tai liéu cia don
vi, c& nhén theo quy dinh.

"' C6 thé kiém tra qua mang, dién thoai, thuc té... va qua phiéu giii (d6i v6i van ban tuyét mat).
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2. Lap sb muon tai liéu dé ding ky va c6 ky nhan dly du khi muon tai lidu.

quyén dong y.

3. Pon vi, c4nhin muon vin ban, tai liéu ¢6 trach nhiém tra ddy di, ding
thot han quy dinh.

4. Viéc khai théc, st dung tai liéu dién tr trong thdi gian luu gift tai van thu
co quan va viéc khai thdc st dung van ban qua mang (mang thong tin, thu dién
tir...) dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé quan ly van ban va hd so dién
tir, quy dinh Ve st dung co s& dit li€u va cac quy dinh vé béo v& bi mat nha nude.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Pieu 23. Trach nhiém lap ho so va giao nép ho so vao lru triv co quan

1. Ngudi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée clia co quan, t6 chitc ¢b
trach nhiém 1ap hd so vé cong viéc duge giao, théng ké muc luc hd so, tai liéu
ndp huu va giao ndp vao luu trir co quan; trude khi nghi huu, thél viée hoic
chuyén coéng tac khéc thi phai giao ddy dt hd so, tai liéu theo quy dinh.

2. Ngudi dbng dau co quan, t0 chic co trach nhiém chi dao, ki€m tra,
hudng dan viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

3. Nguoi dimg dau don vi ¢o6 trach nhi€m t6 chirc thuc hién viéc lép ho so
va nop luu ho so, tai liéu chia don vi vao luu trlt co quan.

4. Luu trlr co quan ¢6 trach nhiém gitp nguot dimg dAu co quan, t6 chirc
huéng dan viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu, 14p k& hoach v ‘hwe hién tiép
nhan hd so, tai liéu ndp hwu, 14p bién ban giao nhan hd so, tai lidu, bao quan va t6
chie st dung tai liéu hru trit. '

Diéu 24. Xay dung danh muc h so

Luu trt co quan phéi hop voi véan thu co quan du kién danh muc hd so cho
ting don vi trong mdt ndm, gui xin y kién cén bd phu trach, can bd, chuyén vién
cta cac don vi. Sau d6, tdng hop ¥ kién gbép ¥, bd sung, hoan thién thanh danh
muc hd so clia co quan, td chirc trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chirc ky ban
hanh vao dAu nam. |
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Diéu 25. Yéu cau va ngi dung lap ho so
“1. L&p ho so phéi bdo dam yéu cau:

- Hb so duoc 14p phai phan 4nh dung, ddy do chic ning, nhiém vu ciia co
quan, don vi; ding cdng viéc ma c4 nhan chu tri giai quyét.

- Vian ban, i lidu duoc tAp hop vao hd so phai c6 mbi lién hé chat ché voi
nhau v& mét vin d8, mdt su viée, phan 4nh ding dién bién hay trinh tr giai quyét
cdng viéc.

- Vin bén, tai lidu duoc dua vao hd so phai 13 ban gdc, ban chinh hodc ban
sa0 ¢ gié tri nhu ban chinh va ¢6 thoi han bao quan trong dbi ddng déu.

2. No1 dung 18p hd so:

- M hd so.

- Thu thép véan ban, tai liéu dua vao hé so va sap x€p vin ban, tai liéu
trong ho so.

- Ket thiic va bién muc ho so.
Diéu 26. Thoi han giao ndp ho so, tai lieu vao luu trir co quan

1. Hb so tai liéu dai hoi: Trong thoi han 1 thang ké tir ngay 1ién ké sau ngay
bé mac dai hoi.

2. Ho so, tai liéu hanh chinh: Trong thoi han 1 nim ké tir ngay cong
viée két thic. |

3. Hd so, tai liéunxﬁy dung co ban: Trong thoi han 3 théng ké tir ngdy cong
trinh dugc nghiém thu quyét toan.

4. Hd so, tai lidu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién ti: Giao ndp
cling t3j liéu hanh chinh (tai lidu gidy).

Trudng hop don vi, c& nhén c6 nhu cdu giit lai ho so, tai liéu dé phuc vu
cho cong viée thi phai dugce ngudi ding dau co quan ddng v va 14p danh muc hd
50, tai liéu gift lai giri cho hwu trlt co quan. Thoi gian git lai hd so, tai liéu khong
qué 2 nam, k& tr ngay dén han n6p luu.

Dieu 27. Thi tuc giao, nhan ho so, tai liéu vao lwu trit co quan

1. Luu trft co quan théng bao lich tiép nhan hd so, tai lidu dé cac don Vi, cé
nhan chuén bi hd so, tai liéu nop luu.

2. Khi ti€p nhén hd so, tai liéu, bén giao va bén nhan kiém tra, doi chieu
thuc t€ ho so, tai liéu voi muc lue ho so, tai liéu nop luu.



16.40VPS1.00C

14

3. Luu trit co quan l4p bién ban giao nhan hd so, tai lidu thanh 2 béan, don.
vi hodc ca nhan giao ndp gilt mot ban, luu trlf co quan giltt mo6t ban. Bién ban phai
c6 day da chit ky cha nguoi giao, ngudi nhan va xac nhén cia lanh dao don vi
giao nhén hd so, tai lidu.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 28. Quan Iy va sir dung con diu

1. Nguoi dimg dau co quan c6 trach nhiém quan ly, kiém tra viéc bao quan
va su dung con dau clia co quan; nguoil dimg dau cac don vi ¢6 trach nhiém quan
ly, ki€m tra vi€c bao quan va sir dung con ddu cua don vi minh (neu co).

2. Con dau ctia co quan, don vi phai duge bdo quan & tru s& co quan va
giao cho cén bd van thu gift. Cén bd duoc giao gift con déu khéng giao con diu
cho ngudi khac khi chua duge phép bang vin ban ciia ngudi ¢ thdm quyén; chi
duoc dong ddu vao nhimg vin ban, gidy t& sau khi dd c6 chit ky cta ngudi ¢6
thim quyén; phai tir tay déng déu vao cdc vin ban, gidy to clia co quan, don vi.

3. Ban gbc vin ban do co quan ban hanh hru & vin tha co quan phai déng
dau day du.

Piéu 29. Pong diu

1. Chi ngudi duoce giao trach nhiém gift con ddu méi duge quyén déng dau;
trude khi déng déu, phai kiém tra lai thé thirc vin ban, thAm quyén ky, chit ky va
s6 ban; d6i chiéu chit ky trong van ban véi chit ky miu da ding ky.

2. Déu dong phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va tram 1én khoang 1/3

chit ky vé phia bén trai. Bién ban hdi nghi co quan, t6 chirc c6 tir 2 trang trd 1én
phai dong dau gidp lai'

3. Khéng dugc déng dau cdc van ban, gidy to chua c¢d ndi dung hodc chir
ky ctia ngudi ¢6 thAm quyén, tai liéu, thu cd nhén dé gui cho cac co quan, td chic
hay ca nhén khac.

2 61 vol van ban cla Dang, déu giap lai dugc dong vao khoang gitra mép, pha1 cla vin ban, phu luc vin ban, tram
1én mot phén céc to gidy, mdi khudn déu doéng tdi da 5 to gidy. Viéc déng du gidp lai dbi véi cac van ban khiac,
dong déu vao phu luc vin ban do ngudi ky van ban quyét dinh. Diu déng vao phu luc vin ban tai trang dau, trim
1én mot phan tén cua phu luc. X

Viéc dong déu ndi, ddu udt, ddu thu nhé... trén vin ban thuc hién theo quy dinh cia ngudi ding diu co quan,
td chirc.

D61 véi van ban cia Mat trdn T quoc va cac t& chirc chinh tri - x& hoi, viéc déng dAu giap lai, ddu ndi, déu uét,
d4u thu nho... thuc hién theo quy dinh cha ngudi dimg ddu Mt trén To quéc va céc t6 chirc chinh trj - xa hoi.
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_ Chwong II )
CONG TACLUU TRU

v Muc 1
THU THAP, BO SUNG, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Piéu 30. Thu thap, b6 sung tai liéu vao luu trit co guan

Hang ném, Iuu trlt co quan cé nhi€m vy t6 chice thu thép, bo sung hd so,
tai liéu d& dén han ndp luu vao luu trlt co quan, cu thé:

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

2. Phoi hop véi cac don vi, cad nhan xac dinh nhitng loai ho so, tai liéu céan
ndp luu vao luu trit co quan. '

3. Hudng dan cac don vi, ca nhéan chuéan bi ho so; tai liu va lap muc luc
ho so, tai liu ndp luu.

4. Chuén bi kho va cac phuong tién bdo quan & tiép nhén ho so, tai lidu.

5. TG chice tiep nhén ho so, tai liéu, kiém tra d61 chiéu gifta muc luc ho so,
tai ligu ndp luu vai thue té tai 1li€u va 1ap bién ban giao nhin tai liéu.

Pieu 31. Chinh ly tai lieu

1. HO so, tai liéu da ket thuc céng viéc cla co quan, to chirc phai dugc

chinh ly hoan chinh va bdo quén trong kho luu tri.

2. Tai li€u sau khi chinh ly phai bdo ddm cac yéu ciu nghiép vu, duoc xéc
dinh thoi han bao quan, dugc hoan thién va hé thong hoé, c6: muc luc ho so, co
s& dif liéu tra clru va danh muc tai li€u hét gia tri.

Pidu 32. X4c dinh gi4 tri tai lidu
1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cu sau:

- Xéac dinh tai liéu can bao quan vinh vién'™ va tai liéu bao quan c6 thei
han bang so nam cu the.

- X4c dinh tai liéu hét gia tri dé tieu huy.

2. Cén ¢t vao cac cong cu xdc dinh gid tri tai liéu, luu tr co quan tién
hanh xac dinh gia tri tai li€u trong qua trinh thuc hién céc ndi dung sau:

"* Bao gbm ca tai liéu bao quan 70 nam.
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- Kiém tra, stra chita, hoan chinh thoi han bao quan cia hd so tiép nhin tr
cac don vi, cd nhén trong co quan, td chirc nép luu héng nam. 7

- X4c dinh gia trj tai lidu, dinh thoi han bao quan cho hd so khi chinh Iy
tai liéu.

- Lua chon nhiing hd so, tai 1iéu cb gi4 tri vinh vién dé nép luu vao huu
trt lich str.

- Déanh gié lai hd so, tai liéu hét thoi han bao quan.

- Lam th tuc xét huy tai liéu hét gié tri hwu tri.

Ditu 33. Huy tai lidu hét gia tri

1. Can c ¥ kién thdm dinh cta co quan quéan Iy nghiép vu cép trén truc
tiép, ngudi dimg dau co quan, td chirc quyét dinh huy tai lidu hét gia tri tai co

quan, t6 chuec; déng thori chi dao kiém tra, rat lai nhitmng tai liéu ma co quan quan
Iy nghiép vu cép trén d& nghi chua huy (néu co).

2. Can ¢t quyét dinh huy tai lidu hét gia tri, luu trit co quan ban giao tai
liéu dé huy.

Viéc ban giao tai liéu hét gia tri dé huy phai 14p thanh bién ban cé diy du
chit ky ctia bén giao, bén nhén va xac nhén cua co quan, t0 chuec.

3. Viée tieu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong
tai licu.

4. Qué trinh tidu huy tai liéu hét gi4 tri phai 1ap thanh bién ban c6 day db
chit ky cua cdc thanh phan tham gia theo quy dinh.

5. Sau khi hoan thanh viéc tiéu huy tai lidu hét gi4 tri, co quan, t6 chirc
b4o cho két qua v&i co quan quan ly nghiép vu cép trén truc tiép va lap hd so vé
qua trinh xét huy tai liéu hét gid tri.

6. H so xét huy tai liéu hét gis tri bao quan tai co quan, to chirc 20 nim
ké tir ngay huy tai lidu.

Diéu 34. Nop lwu hd so, tai liéu vao luu trit lich si

Trong thoi han 10 ndm ké tir ndm cong viée két thic, ho so, tai lidu luu

trlr cé g1a tr1 bdo quan vinh vién cta co quan, t6 chire duge giao ndp vao luu trit
hch_su

4 D6i véi hd so, tai Héu luu trit ¢ gia tri bdo quan vinh vién clia Quén uy Trung wong, Ding uy Cong an Trung
uong va cac dang uy quan sy, dang uy cong an, dang uy bd d6i bién phong & dia phuong ndp lwu vao luu trit lich sur
cla Dang trong thoi han 30 ndm ké tir khx cdng viée két thic.

Riéng tai liéu luu trit cua céc co quan, td chic dang va céc t chire chinh tri - x& hoi x3, phudng, thi trin thue hién
theo hudng dan hién hanh cia Van phong Trung wong Dang.
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Muc 2
BAO QUAN TO CHUC SU DUNG TAIX LIEU LUU TRU

Piéu 35. Bio quan tai liéu lou tri

1. Cén b6, cong chirc, vién chirc ¢d trach nhiém bao quan va phéi bao
dam an toan cho cac ho so, tai li€u chua dén han ndp luu vao luu trft co quan.

2. Ho so, tai li€u dén han ndp luu phai duge giao ndp vao luu trlr co quan
va bao quén trong kho luu trit ctia co quan, td chuc.

3. Ngudi dimg déu co quan, td chitc hoic ngudi duge uy quyén co6 trach
nhiém chi dao thuc hién céc quy dinh vé bao quan tai lidu hwu trix’

Cén b6 nhan vién van thu, lwu trif ca co quan, t& chiic ¢6 trdch nhiém:
B tri, sap xép khoa hoc tai liéu hru trit; hd so, tai lidu dé trong hOp (cap) cd dan

nh#n va d8 trén gid, th; thudng xuyén kiém tra tinh hinh t3i liéu dé ndm duoc sb
luong, chit luong, tinh trang tai lidu.

Piéu 36. Pbi twong va thi tuc khai thac, sit dung tai lidu

1. Tat ca can bg, cdng chtrc, vién chirc trong va ngoai co quan, to chire va
mol ¢4 nhan déu duoc khai thac, sir dung tai lidu I trit vi myc dich cong vu va
céc nhu ciu riéng hop phép, chinh déng.

2. Can bd, cbng chirc, vién chirc ngoai co quan, td chirc nghién clru tai
lidu vi muc dich céng vu phai c¢6 gidy gidi thidu ghi 16 muc dich nghién ciu tai
liéu va phai dugc 1&nh dao co quan, td chitc hodc chénh vin phong (hoac nguoi
c6 thdm quyén theo Quy ché khai théc, st dung tai liéu cta co quan, ) chue)
ddng v.

3. Cé nhén khai théc, sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin
sir dung tai liéu, chirng minh thu nhin dén (hodc thé can cudc cdng dan, hé
chiéu) va phai dugc lanh dao co quan, to chlrc hodc chanh van phong (hodc
ngudi c6 thdm quyén theo Quy ché khai théc, sir dung tai Jiéu cla co quan, t6
chirc) dong v.

Piéu 37. Céc hinh thirc td chie si dung tai liéu Jwu triv

1. St dung tai li€u tai phong doc cia luu trit co quan.

2. Xuét ban 4n phém Iuu trix.

3. Gid1 thi€u tai liéu luu trt trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién .

¥ B4 tri kho luu trit theo dang tiéu chuén quy dinh; thuc hién cac bién phép phong, chéng chay, nd, phong, chéng
thién tai, phong gian, bao mat; trang bi day du cac thiét bi k¥ thuét, phuong tién bao quan tai liéu hru trir; duy tri cac
ché dg bao quan phu hgp véi timg loai tai liéu luu trif...
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4. Trién 1&m, trung bay tai lidu luu trit.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cbéng trinh nghién cim.

6. Cép ban sao tai liéu lwu trit, ban chimg thue hru trit.

Didu 38. Thim quydn cho phép khai thac, si dung tai lidu luu trit

Nguoi ding dau co quan, t& chitc quy dinh Viéé khai thac, st dung, cong
bd tai ligu luu tr tai luu &t co quan; quyét dinh viéc mang tai liéu luu tr ra
khoi luu trlt co quan.

Pidu 39. Quén Iy viéc sitr dung tai liéu lvu triv
1. Luu trit co quan x4y dung ndi quy phong doc*®

2. Cén bd, nhan vién luu trly co quan phai l4p céc ) nhép, xuét tai lidu, sb
dang ky muc luc ho so va s6 ding ky doc gia dé quan ly tai liéu hru trit va phuc
vu khai théc tai liéu.

) Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 40. Diéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay c6 hidu hyc k& tir ngay ky.

2. Chénh van phong ¢6 trach nhiém gitp ngudi ding dau co quan, td chirc
phd bién, theo d5i, kiém tra, dén dbc, tong hop tinh hinh thie hién Quy ché nay.
3. Céc don vi truc thude cin ¢t Quy ché ndy dé trién khai thwe hién.

Trong qua trinh thue hién, néu ¢6 vudng mac, béo cdo ngudi dimg dau co quan,
t0 chlic xem xét, giai quyét.

Noi nhén: | QUYEN HAN,

- Céc dom vi true thude (d thye hign), CHUC VU CUA NGUOIKY
- Pon vi soan thao (dé lap ho so), ' ~ 7 34

- Luua vén tﬁu. e e ) (chit ky, dau)

Ho va tén

' N6i quy phong doc bao gbm céc ndi dung chn quy dinh sau:
a) Thoi gian phuc vu doc gia.
b) Céac cnay to doc gia cin xuét trinh khi dén khai théac tai lidu.
c) Nhitng vat dung dwgc va khéng duge mang vao phong doc.
d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién céc thd tuc nghién ctru va khai thac tai liéu theo huorng din cua nhéan vién
phong doc.
d) Doc gia khong dugc tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén mdy tinh va théng tin trong cong cu tra ciru khi chua
dugc phép.

e) Ngoai cdc quy dnh trén, déc gia cén thyc hién nghiém chinh céc quy dinh c6 lién quan trong ndi quy ra, vao co
quan, quy dinh vé st dung tai liéu, quy dinh vé phong, chong chay nd cia co quan, t6 chirc.
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