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

TINH CA MAU Déc lip - Tw do - Hanh phic
sé: 04  72014/Qb-UBND Ca Mau, ngay 09 théng 5 nam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cdng tic vin thw, lwu trir trén dia ban tinh Ca Mau

UY BAN NHAN DAN TINH CA MAU

Can cir Luat Td chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Cin cir Lujt Ban hanh vin ban quy pham phép luét cia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhén dan ngay 03 thang 12 nim 2004;

Cén ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cit Nghi dinh s& 58/2001/ND- CP ngay 24/8/2001 cua Chinh pha vé
quan ly va sir dung con diu; Nghi dinh s6 31/2009/NP- CP ngay 01/4/2009 cua
Chinh pha stra dbi, bd sung mot so diéu cia Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay
24/8/2001 cta Chinh phii vé quéan 1y va sir dung con déu;

Can c&r Théng tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bd trudng
B6 N6i vu huéng dén quéan 1y vin béan, 13p hd so va ndp hd so, tai lidu vao Luu trix
co quan; Théng tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B trudng Bo Nbi vu
huéng din xdy dung Quy ché céng tic vin thu, liru trit ¢la céc co quan, td chic;-
" Theo dé nghi ciia Giam ddc S& Noi vu tai TO trinh 56 302/TTr-SNV ngay 15
thang 4 ndm 2014; Béo cdo thidm dinh sé 43/BC-STP ngay 14 thdng 3 nam 2014
cha Giam dbc S& Tu phap,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché céng tac vian thu,
lwu trit trén dia ban tinh Ca Mau”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh sau 10 ngay, k& tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm déc S& Noi vu,
Tha trudng sd, ban, nganh tinh; Cha tich UBND huyén, thanh phé Ca Mau va
céc td chirc, ca nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: : TM. UY BAN NHAN DAN
- Vin phdng Chinh phi; ’
- BO N&i vy;

- Cuc kiém tra van ban (BS Tu phép);
- Cuc Vin thu va Luru trir Nha nude;
- Nhu Biéu 3;

- TT.Tinh 0y, TT.HDND tinh;

- S& Tu phap (tr kiém tra);

- Céng Théng tin dién tir tinh;

- Trung tAm Coéng bdo - Tin hoc;
-NC(H) 12/4; )

- Chuyén vién cac khoi (VIC); Pham Thanh Twoi
- Luu: VT, Mi05/5. )




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CA MAU Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thuw, hru trit trén dia ban tinh Ca Mau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 09 /2014/QD-UBND ngay 09/5/2014
ctia Uy ban nhan dan tinh Cé Maw)

Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cic hoat dong vé vin thu, luu trir va quéan ly nha
nudc vé cng tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mau. Bugc 4p dung dcn voi
co quan nha nudc, don vi su nghiép truc thudc Uy ban nhén dan tinh; Uy ban
nhan dan huyén, thanh phé Ca Mau (sau day goi chung 14 co quan, t chirc) va
céc td chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan.

2. Cong tac. van thu bao gém cac cong viéce v& soan thao, ban hanh vin ban;
quén ly van ban va tai li€u khac hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cta co quan,
td chic; lap ho so va £1a0 ndp hd so, tai [iéu vao Luu trit co.quan;.quan ly va str dung
con diu trong cdng tac van thu.

3. Cong tac hru trit bao gbm cac cdng viée vé thu thép, chinh 1y, xdc dinh
gid tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu Juu trir hinh thanh trong qué trinh
hoat déng ciia co quan, td chue.

| Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Vin ban dén la tit ca c4c loai vin ban, bao gdém vin ban quy pham
phap luét, vin ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vén ban
duoc chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gtri dén co quan, td chitrc;

| 2.Vin ban di 1a tit cacac loai vin ban, bao gom vin bidn quy pham
| phép luat, vin ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (k& c4 ban sao vin ban,
vin ban ndi b va vin ban mat) do co quan, té chirc phat hanh; :

3. Ban thiao vin ban 13 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao van ban;

4. Ban gde vin ban 13 ban hoan chinh ve noi dung, thé thire vén ban dugce
co quan, 6 chirc ban hanh va ¢6 chir ky truc tiép clia ngudi cb thdm quyén;

5. Ban chinh vén ban la ban hodn chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
dugc co quan, to chirc ban hanh;

6. Ban sao y ban chinh 13 ban sao diy du, chinh xac ndi dung ciia vin ban va
duge trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh pha1 duoce thue hién tir
ban chinh;

7. Ban trich sao 1a ban sao mét phn ndi dung cta vin ban va duge trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Bén trich sao phai dugc thure hién tir ban chinh;




8. Ban sao luc 13 ban sao diy di, chinh xac noi dung cuia van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh;

9. Ho so 1a mét tap tai lidu c6 hen quan véi nhau v& mét van dé, mot su viée,
mét dbi tugng cu thé hogc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai,
gidi quyét cong viéc thude pham vi chire ning, nhiém vy ciia co quan, t5 chirc, c4 nhén;

10. Lap hd so la viéc tap hop, sip xép van ban tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, giai quyet cdng vigc clia co quan, td chirc, ca nhéan thanh hd so
theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh;

11. Thu thép tai liéu la qua trinh x4ac dinh ngudn tai lidu, lwra chon, giao nhin
tai liéu c6 gia tri d& chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir ljch su;

12. Chinh 1y tai ligu ]a vi¢c phan loai, xdc dinh gia tri, SaP xép, thong ke,
1ap céng cu tra ciru tai lidu hinh thanh trong hoat ddng cta co quan, to chirc, ca nhan;

13. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc dénh gid gia tri tai lidu theo nhimg
nguyen tic, phuong phép, tiéu chuln theo quy dinh cia co quan c6 tham quyen
de xac dinh nhitng tai liéu c6 gia trj luu trif, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

Diéu 3. Trich nhi¢m d6i véi cong tac vin thw, hun triv

1. Uy ban nhan dén tinh théng nhét quan ly nha nudc vé cong tac vin thu,
Juu trit trén dia ban tinh Ca Mau; Giam déc S& Noi vu tham muu, gitp Uy ban
nhan dan tinh thuc hién céng tic quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit cia tinh;
Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh gitip 1anh dao Uy ban nhan dan tinh truc
tlep quan 1y, kiém tra, gidm-sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai Uy ban
nhéan dan tinh.

2. Trach nhiém cta Thu truéng co quan, t6 chirc trong viée quan ly cong tac
van thy, luu trin:

a) To6 chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh
vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh cta phap luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién céc che d6, quy dinh vé cbng tac vin thu, luu trit
dbi vai cac don vi tryc thudce; giai quyet khxeu nai, t& cdo vi xir ly vi pham phap
lugt vé cong tac van thu, luu trit theo thim quyén.

3. Trach nhiém cua Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh - T3 chuc).

Chanh Vian phong (Truong phong Hanh chinh - To chirc) hodc ngucn phu
trach céng tac hanh chinh gitp Thu truéng co quan, té chirc tryc tlep quan ly,
kiém tra, glam sat viéc thuc hién cdng tac van thu, luu trir tai co quan, t chue,
dong thoi t6 chirc hudng dan nghiép vu vé& céng tac van thu, luu trit cho co quan
t0 chirc va don vj truc thude.

4. Trach nhiém cua Thu trudng cac don vi truc thude.

Thu truéng cac don vi trire thuge ¢ trach nhiém trién khai va td chuce thuc
hién cac quy dinh ctia co quan, t6 chirc va phép luat vé vin thu, luu trit.



5. Trach nhiém cta can bd, cong chire, vién chuire.

Trong qua trinh giai quyét céng viéc lién quan dén cong tac vin thy, luu tri,
can bg, cong chirc, vién chirc phai thuc hién nghiém cac quy dinh cua co quan,
to chirc va quy dinh cua phap luét vé van thu, luu trir.

A - A - A x r A - - ~
Dieu 4. Bao vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thu, luu trir

Moi hoat dong trong cdng tac vén thu, luu trit cia co quan, td chic cd
lién quan den bi mét nha nudc phai thuc hién theo cic quy dinh ctia phap ludt
hién hanh v& bao v& bi mét nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 5. Hinh thirc viin bin
Gdm céc loai hinh van ban sau:
- Vin ban quy pham phap luit;
- Vin ban hanh chinh;
- Van ban chuyén nganh;
- Vin ban trao d6i v6i co quan, td chirc hodc c4 nhan nurdc ngoai.
Diéu 6. Thé thirc va ky thuit trinh bay viin bin

. 1. Vén ban quy pham phap lut: Thuc hién theorquy dinh tai Théng tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV- VPCP ngay 06 thang 5 ndm 2005 cua B Noi vy va
Vin phong Chinh pht huéng dan v& thé thirc va ky thuét trinh bay vin béan.

2. Van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B trudng Bo Noi vu hudng dan ve the
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vian ban chuyén nganh: Thuc hién theo quy dinh cia co quan, td chic
quan ly nganh.

4. Vin ban trao dbi co quan, t§ chirc hosic ca nhan nudc ngoai: Thuc hign
theo quy dinh ciia phép luat hién hanh va theo thong 1 quéc té.

Piéu 7. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap lugt thyc hién cac quy dinh tai
Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan ngay 03 thang 12 nam 2004.

2. Viéc soan thao vin ban khac dugc thuc hién nhu sau:

a} Can cur tinh chat, ndi dung cla van ban can soan thao, Thu trudng co quan,
t0 chirc giao cho m{t don vi hodc cdng chirc, vién chirc soan thao hoédc chii tri soan
thao van ban.




b) Pon vi hodc cong chirc, vién chitc duge giao soan thio vin ban cb trich
nhiém thyc hién cac cong viée sau:

- Xéc dinh hinh thirc, n6i dung, dé mat, dé khan, noi nhén vin ban;

- Thu thép va xir ly théng tin c6 lién quan;

- Soan thao vidn ban;

- Truorng hop can thiét, d& xult voi lanh dao co quan, tb chic tham khao
y kién ctia cac don vi, c4 nhan ¢6 lién quan; nghién ctru ¥ kién tidp thu d& hoan
chinh ban thao;

- Trinh duyet du thao vin ban kém theo cic tai lidu ¢6 lién quan, y kién
dé xuit cua don vi hodc cdng chirc, vién chirc soan thdo va y kién cia Thi trudng
co quan, td chirc.

Diéu 8. Duyét dir thao van ban, sita chita, bb sung dir thao vin ban di duyét

1. Dy th&o vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky duyét vin ban,

2. Trong truong hep du thdo d& duge lanh dao co quan, td chie phé duyét
nhung thiy cin thiét pha1 stra chita, bd sung thém vao dur thao thi don vi hosic cong

chire, vién chie duge giao nhiém vy soan thao phai trinh nguoi da duyét du thao
xem xét, quyét dinh viée sira ddi, bd sung.

Picu 9. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Thil truéng co quan, t6 chirc hodic c4 nhan chi tri soan thao vin ban kidm
tra va chiu trach nhiém d¢ chinh xac clia ndi dung, hinh thirc vin ban, ky nhay vao
cudi ndi dung vin ban (sau déu ./.) trudc khi trinh lanh dao co quan, t& chirc ky ban
hanh; dé& xuat mirc do khan, mic dd mat; xac dinh déi tuong nhin van ban, trinh
ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong (Truéng phong Hanh chinh - TS chirc) gitp ngudi
dimg d&u co quan, t& chirc kidm tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc, ky
thut trinh bay, thu tyc ban hanh van ban ding theo quy dinh va ky nhay/tit vao vi
tr{ cudi cliing & “Noi nhan”.

3. Pbi v6i cac van ban do Uy ban nhén dan tinh ban hanh, Chdnh Vian phong
Uy ban nhén dan tinh phai kidm tra 13n cudi va chiu trach nhiém vé thé thire,

k¥ thujt trinh bay, tht tuc ban hanh vin ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi
cung & “Noi nhan”.

Diu 10, Ky van ban

1. Thim quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh ctia phap luat, Quy ché
lam viéc ciia co quan, té chifc,

2. Quyén han, chuc vy, ho va tén, chit ky ctia ngudi c6 tham quyén

a) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky

- Ky thay mit (TM): Déi véi co quan 13m vide theo ché dd tap thé, _nhing
van ban theo quy dinh ctia phép lugt hodc quy ché lam viéc phal do tap thé thong
qua, quyét dinh thi phai ghi chir viét tit “TM.” (thay mit) vao trudc tén tip thé
linh dao hojc tén co quan, t& chirc; vi du:

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




- Ky thay (KT): Truong hop cap phé ky thay cdp trudng nhimg vin bén
trong [inh vyc da duge phén cong phu trdch thi phai ghi chitr viet tat “KT.” (ky thay)
vao trudc chirc vu cla cap trudng; vi du:

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC

- Ky thira 1énh (TL.): Trudng hop ngudi dimg dau co quan, to chire giao
cho lanh dao dudi minh mot cép ky mot sb vin ban hanh chinh ‘théng thuong
dugc quy dinh cy thé trong Quy che vén thu, luu tri hodc Quy ché lam viéc cla
co quan, td chirc thi phai ghi chit viét tit “TL.” (thira 1énh) vao trugc chirc vu cia
ngudi ding dau; vi du:

TL. GIA:M D(‘)g:
CHANH VAN PHONG

- Ky thira uy quyen (TUQ): Trong truong hop déc bi€t, ngudi dimg déu co
quan, td chuc uy quyén cho ngudi dimg dau don vi trong co quan, td chirc ky
thira iy quyén mét s6 van ban ma minh phéi ky thi viéc giao ky thua uy quyen
phai dugc 1am thanh van ban, g101 han trong mt thai gian nhit dinh va nguvi
dugc uy quyén ky khéng duoc iy quyén lai cho ngudi khac. Khi ky thira dy
quyen thi phai gh1 chir viét tit “TUQ.” (thlra iy quyén) vao trude chirc vu cla
nguoi Uy quyeén; vi du:

TUQ. GIAM POC
CHANH VAN PHONG

b) Chirc vu cuia nguoi ky van ban

- Chtrc vu ngudi ky vén ban l1a chte vu lanh dao chinh thire coa ngudi ky
van ban. Chi ghi chtre vu nhu: Chu tich, Phé Chu tich, Giam déc, Phé Gidm doc,. ..
khéng ghi nhitng chirc vu ma nha nuéce khong quy dinh.

’ ¢) Ho va tén bao gém: Ho, chit dém (néu cd) va tén cua nguoi ky van ban.
D6i v4i van ban hanh chinh, truée ho va tén cia ngudi ky, khéng ghi hoc ham
(GS, PGS), hoc vi (TSKH, TS, ThS,...) hoéic cdc danh hiéu khéc trir vin ban do
cac don vi su nghiép cia nganh y té, khoa hoc, gido duc ban hanh.

3. Khong dung bt chi, bt muce d6 hodc céc thir muc d& phai dé ky van ban.

Piéu 11. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thitc sao vin ban gdm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao,

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cta BJ trudng B6 Noi vu hudng dan thé thuac va ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vigc sao y ban chinh, sao luc, trich sao véan ban do lanh dao co quan, td
chirc hodc Chanh Van phong co quan, t6 chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc va trich sao duge thuc hlen ding theo quy
dinh ciia phap luat va cé gia tri phdp ly nhu ban chinh.




5. Ban sao chup (photocopy ca ddu va chit ky cua van ban chinh) khong
thuc hién ding quy dinh tai Khoan 2, Didu nay chi ¢6 gia tri théng tin, tham khéo.

6. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, té chire nhiing y
kién bén 1& vin ban. Trudng hop nhing y kién cta lanh dao co quan, td chirc ghi
bén 18 vin ban cén thiét cho viéc giao dich, trao déi cong tac phai dugc cu thé
héa bang vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

1. TAt ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, t3 chic phai dugc quan ly
tﬁp trung tai Van thu co quan, td chirc (sau day goi tit 12 Van thu) dé [am tho tuc
tiép nhén, dang ky, trit nhing loai viin ban duge dang ky riéng theo quy dinh ciia
phap lut. Nhitng van ban di, dén khéng dugc dang ky tai Van thu, cac don vi,
ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyet

2. Vin ban di, dén thudc ngay ndo phai duge ding ky, chuyén giao trong
ngay, cham nhit la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén cé dau chi cac mirc
d6 khan: “Hoa tdc” (k& ca “Hoa tdc hen giv”), “Thuong khin” va “Khan” (sau day
goi chung 13 van ban khén) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan dugc.

3. Vin ban, tai liéu ¢6 ndi dung mang bi mat nha nu6c (sau day goi tit 13
vin ban méat) dugc ding ky, quan 1y theo phap luét hién hanh vé bao vé& bi mat
nha nuée va quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 13. Trinh ty quin Iy viin ban dén

T4t ca viin ban dén co quan, t6 chirc phai duoc quén ly theo trinh tu sau:
1. Tiép nhén, diing ky vén ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén. _

3. Giai quyét va theo di, d6n dbc viée gidi quyét van ban dén.

Piéu 14. Tiép nhin, diing ky vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén

a) Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai gi¢ lam viée.
Van thu hoédc ngudi dugc glao nhiém vu tlep nhén vin ban dén phai kiém tra sb
lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu voi noi g
trede khi nhéan va ky nhén;

b) Trudmg hop phét hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khdng con nguyén ven
hodc van ban dugc chuyén ¢én mudn hon thdi gian ghi trén bi (d6i véi bi van ban
co dong dAu “Hoéa tbc” hen gio), van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén
viin ban dén phéi bdo céo ngay ngudi ¢ trach nhigm; trudmg hop cén thiét, phai
lap bién ban v6i ngudi chuyén van ban,

¢) Dbi véi vin ban dén dugce chuyen phat qua may Fax hoac qua mang,
van thu pha1 kiém tra s6 lugng van ban, sb luong trang ciia mdi vin ban; néu
phat hién c6 sai sét, phai kip thoi théng bdo cho noi glri hoac bao cao ngudi co
trach nhidém xem xét, giai quyét.




2. Phén loai so bd, bédc bi vin ban dén

Céc bi van ban d&n duge phan loai va xit Iy nhu sau:
a) Loai phai boc bi: C4c bi van ban dén giri cho co quan, t§ chic;

b) Loai khéng béc bi: Céc bi van ban gii dich danh c& nhén va c4c t6 chire
doan thé trong co quan, td chirc. Nhimg van ban giri dich danh cd nhén, néu 13
van ban lién quan dén céng viéc chung cua co quan, to chirc thi céng chirc, vién chirc
nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky;

¢) Viéc béc bi vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sb
12/2002/TT—BCA(A1]) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cia Bd Cong an huéng din
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cia Chinh pha
quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat nha nudc va quy dinh cu thé cia
co quan, td chirc;

d) Khi béc bi phai dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vdi 50, ky higu cla
vin ban trong bi; néu vin ban dén c6 kém theo ph1eu gui thi pha1 d6i chiéu vin
ban trong bi v&i phiéu giri, ky x4c nhén, dong diu vao phidu giri va gLn tra lai cho
noi giri van ban; trudng hgp phat hién c6 sai sét, théng béo cho noi giri biét dé
giai quyét;

d) Péi véi don, thu khiéu nai, t§ cdo va nhimg vén ban can phai kiém tra,
xac minh mét diém gi d6 hoic nhing vin ban dén ma ngay nhén cich qua xa
ngay, thing clia van ban thi gif¥ lai bi va dinh kém véi vin ban d& lam bing chimg.

3. Pong diu dén, ghi s6 va ngay dén

a) Tét ca vén ban dén thude dién déng ky tai Vin thu phai duge dong diu
“Bén”, ghi sb dén va ngay, thang, nim dén. Db6i véi vin ban fax, phai chup lai
trudc kh1 dong diu Pén; d6i voi vin ban duoc chuyen qua qua mang, trong truong
hop can thiét, c6 thé in ra va Iam thu tuc dong déu Pén. Sau d6, khi nhén dugc ban
chinh, phal déng diu Bén vao ban chinh va 1am tho tuc ding ky (sb dén, ngay dén
14 sb va ngy di ding ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang);

b) Nhtmg vin ban dén khéng thude dién ding ky tai Vin thu thi Vin thu
chuyén cho noi nhan ma khéng phai déng ddu “Dén”;

¢) Dau “Bén” duoc déng rd rang, ngay ngin vio khoéng gidy tréng dudi sb,
ky hiéu (d6i v&i nhimg van ban ¢6 tén loai), dudi phan trich yéu ndi dung (&bi véi
coéng vin) hoic vao khoang gidy tréng dudi ngay, thang, ndm ban hanh van ban;

Mau déu “Bén” va cich ghi céc thong tin trén diu “Dén” thuc hién theo
huéng dan tai Phu luc I ban hanh kém'theo Quy ché nay.

4. Vin ban khin dén ngoai gi¢r 1am viéc, ngay 1€, ngay nghi, cng chirc, vién
chirc tiép nhén c6 trach nhiém _ky nhén va bdo cdo ngay véi lanh dao co quan, td
chirc hoic Chanh Vian phong dé xir 1y.

5. Van ban dén phai dugc dang ky vao 5O dang ky vin ban dén hoic co s&
dit [i€u quan ly van ban den trén may vi tinh. Trong trudng hop dang ky trén co s&
dir liéu quan ly vin ban dén trén may vi tinh, dinh ky phai i in, t4p hop, dong thanh
Sé dang ky vin ban dén va huu triy theo quy dinh hién hanh @ tra ctru khi cin thiét.
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6. Vin ban mat dén duoc déng ky vao s6 riéng; néu sir dung phan mém
trén may vi tinh thi khéng duoc néi mang Lan (mang ndi bd) hodc mang Internet.

M3u “86 dang ky vin ban dén”; “Sb dang ky vén ban maét dén” va cach ghi
théng tin trong s6 thue hién theo huéng din tai Phu luc II ban hanh kém theo
Quy ché nay.

Mau Sé ding ky don, thu va cach dang ky don, thu thuc hién theo huéng dan
tai Phy luc I1I ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Trinh, phan phéi vin ban dén
a) Sau khi déng ky van ban dén, Van thu phai trinh kip thoi cho ngudi c6
thim quyén xem xét, cho y kién phén ph01 chi dao giai quyét. Van ban dén c6

dAu chi cac mirc d6 khén phai duge trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc.
Vin ban dén duoe trinh truc tiép hoc trinh trén mang cho ngudi ¢6 thim quyén.

b) Ngudi ¢6 thdm quyén phan phdi vin ban den cho y klen phan phéi, chi
dao giai quyet va thoi gian giai quyét vin ban (néu can) truc tiép trén vin ban dén,
trén phiéu giai quyét van ban dén hogc trén mang ndi bb.

- Truorng hop ngudi c6 thim quyen cho y kién phén ph01 truc t1ep trén vin
ban dén thi y kién phan phéi duoc ghi vao muc “chuyén” trong déu “Dén”.

- Déi véi van ban dén lign quan dén nhleu don vi hozc nhiéu c4 nhan xir Iy
thi ngudi ¢6 thdm quyen str dung Phiéu giai quyét van ban dén, ghi 16 don vi hodc
c4 nhin chu tri phdi hop thuc hién.

Mau Phiéu giai quyét van ban dén do céc co quan, t6 chirc quy dinh cu thé.
(C6 thé tham khao tai Phy luc IV ban hanh kém theo Quy ché nay).

d) Sau khi c6 y kién phén phéi, y kién chi dao giai quyét (néu c6) cha
ngudi c6 thim quyen ban chinh van ban dén duoc chuyen try lai Van thu dé
dang ky bd sung vao sb ding ky van ban dén hodc vao co sé dit licu quan ly
vén ban dén trén may vi tinh.

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Can cir vao ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyet cha ngudi cé thim quyén,
Van thu thue hién chuyen glao ban chinh vin ban dén cho don vi hodc c4 nhan
giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam kip thdi, chinh xac, dang
d6i tuong, chét chg, gir gin bi mét noi dung van ban. Khi chuyén giao ban chinh
vin ban dén, Vin thur phai 1ap sé chuyén giao vin ban dén theo quy dinh.

b) Pon vi hodc c4 nhén nhén ban chinh vén ban dén phai ky nhan vao sb
chuyén giao vin ban dén hoic sb ding ky van ban dén.

Mau “S6 chuyén giao vin ban dén” va cach ghi théng tin trong s thue hién
theo huéng din tai Phu luc V ban hanh kém theo Quy ché nay.

c) Déi voi van ban dén c6 déng diu “Hoa tde”, “Thuong khdn”, Van thu
phai ghi rd thoi gian chuyén cho ngudi ¢6 trach nhidém xu 1y,




bitu 16. Giai quyét va theo dbi, don d6c viée gidi quyét vin ban dén

1. Giai quyét vin ban dén

a) Sau khi nhan dugc van ban dén, cac don vi, c4 nhan c¢é trach nhiém
gial quyét kip thoi theo thoi han duge phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh

ciia co quan, td chizc. Nhitng vin ban dén c6 ddu chi cac mac d6 khan phai g1a1
quyét trude.

b) Khi trinh ngudi ding dau co quan, t§ chirc xem xet, quyét dinh phuong 4n
giai quyet don vi, c4 nhan phai dinh kém phiéu giai quyét vin ban dén c6 v kién
d& xuét ctia don vi, ca nhan.

Pbi véi van ban dén ¢6 lién quan dén cac don vi va ca nhan khéac, don vi
hogc ca nhan chu tri giai quyét phai gui van ban hodc ban sao vén ban d6 (kém theo
phleu g1a1 quyet vin ban dén cé ¥ kién chi dao giai quyét cia ngudi €0 thdm quyén)
dé lay y kién cila céc don vi, c4 nhan. Khi trinh 1anh dao co quan, td chirc xem xét,
quyét dinh, don vi hodic ca nhan cha tri phai trinh kém vin ban tham gia v kién
cua cac don vi, ca nhén ¢o lién quan.

2. Theo d6i, don dbc vide giai quyét vin ban dén

a) Tat ca van ban dén €0 4n dinh thoi han giai quyét phai dugc theo déi,
d6n dbc vé thoi han giai quyét.

b) Lanh dao co quan, td chirc giao cho Chanh Van phong (Truéng phong
Hanh ’chinh - Té chuc) hodc ngudi duge giao trach nhiém thyuc hi¢n theo déi,
d6n doc viéc giai quyét van ban dén.

¢) Vin thu ¢ nhiém vy tong hop s6 1iéu dé bao cao ngudi dugce giao trach
nhiém theo déi don dbc viée giai quyet vin ban dén. Trucmg hop co quan, t6 chirc
chua ing dung may vi tinh @& quan Iy vin ban thi Van thu can 1ap sb theo dbi viée
giai quyet vin ban dén.

d) Péi voi vin ban dén c6 dau “Tai lidu thu hdi”, Vin thu cé trach nhiém
theo d61, thu hot hodc giri tra lai noi g1 theo ding thoi han quy dinh.

MbAu “Sé theo dbi giai quyét vian ban dén” va cach ghi théng tin trong s6
thuc hién theo hudéng dan tai Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 17. Trinh tw giai quyét vin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh by vin ban; ghi s6 va ngay, thing,
nam clia véan ban.

2. Kiém tra, d¢6i chiéu chit ky ctia ngudi c6 tham quyén ky vin ban.

3. Ping ky van ban di.

4. Nhén ban, déng diu co quan va ddu murc d6 mat, khan (néu cé).

5. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat vin ban di.

6. Luu vén ban di.




Diéu 18. Kiém tra thé thic va k§ thuit trinh bay vin ban; ghi s6 va
ngay, thing, nim céa vin ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban

Trude khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va k§ thuat
trinh bay van ban; néu phat hi¢n sai s6t thi bio cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét,

giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang ban hanh van ban

a) Ghi $6 vin ban

- Tét ca vin ban di cua co quan, t6 chire duoc ghi s6 theo hé théng sb
chung ctia co quan, tb chirc do Vin thu thong nhat quan ly; trir trudng hop phép luat
co quy dinh khéc.

- Viéc ghi sb vin ban quy pham phap luat dwge thyc hién theo quy dinh
cua phap luét hién hanh va dang ky riéng,

- Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Biéu 8 Thong tu 50 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia
B¢ trwong B Noi vu vé hudng dan thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban
hanh chinh, dugc ding ky nhur sau:

+ Cac loai vén ban: Chi thi (ca biét), quyét dinh (ca biét), quy dinh, quy ché,
huéng dan duge ding ky vao mét sé va mot hé théng sé;

+ Cac loai vdn ban hanh chinh khdc dugc déng ky vao mdt s6 va mot
hé thong s riéng.

- Vin ban mét di dugc ding ky vio mdt sé va mot hé thdng s riéng.

b) Ghi ngay, thang, ndm van ban

- Viéc ghi ngay, thang, ndm ciia van ban quy pham phap luit dugc thue hién
theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.

- Vi€c ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu so 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011
cia B¢ truéng Bo Noi vu hudng dan vé thé thuce va k§ thuédt trinh bay van ban
hanh chinh.

Diéu 19. Ping ky vin ban di

Van ban di duge dang ky vao ) dang ky van ban di hodc co s& dir liéu
quan ly van ban di trén may vi tinh.

1. Pang ky van ban di bing s6

a) Lap s ding ky vin ban di

Céan cu t(;'mg sbva sé lugng mdi loai vin ban di hang nim, cic co quan, td chirc
quy dinh cu thé viéc lap so dang ky van ban di cho phl hop.

b) Trudong hop vén ban mét di duge ding ky riéng theo Khoan 1, biéu 19
Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngdy 16/4/2013 ctia B§ truong B Néi vy huéng dan
xdy dung Quy ché cdng tac van thu, luu trir cia cac co quan, to chirc.

Mau “Sb ding ky van ban di” va cach ghi thong tin trong s thuc hién theo
huéng dan tai Phu luc VII ban hanh kém theo Quy ché nay.
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2. bang ky vin ban di bing co s dit lidu quan 1y van ban di trén may vi tinh

a) Yéu ciu chung dbi vdi viée xay dung co sd dix liéu quan Iy véan ban di
dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh veé linh vie nay;

b) Viéc dang ky (cap npat) van ban di vao co s¢ dit liéu\ quéan ly vin ban di
duoc thyc hién theo hudng dan sir dung chuong trinh phin mém quan ly vin ban

cla co quan, tb chirc cung cip chuong trinh phin mém d6 va phai dap tmg céc
tiéu chun k¥ thuat v& luu trir va truy cp;

¢) Thong tin ve van ban di duge dang ky vao co s& dir lidu quan ly vin ban
di phai duoc in ra gidy, tap horp lai, dong thanh s6 diang ky vin ban di va Iuu trix
theo quy dinh hién hanh dé tra ciru khi cén thiét.

Picu 20. Nhin ban, déng diu co quan vi ddu mirc 36 khin, mat
1. Nhén ban
~ a) 80 luong van ban chn nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s&
s& luong tai phan noi nhan cia van ban; néu gl dén nhiéu no1 ma trong vin ban
khéng liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phy luc noi nhdn kém theo
dé luu & Vin thu;

b) Noi nhan phai duwoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac
van ban chi guri dén co quan, tb chirc, don vi ¢é chire néng, thim quyen g1a1 quyet
td chire phébi hop thuc hién, bao cao, glam sat, kiém tra lién quan dén noi dung
van ban; khong giri vuot cap,'khong gui nhiéu van ban cho dbi trong, khéng giri
dén cac doi tuong khac chi dé tham khao;

¢) Git gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién nhén ban theo ding thoi gian
quy dinh;

d) Viéc nhan ban vin ban mét phai ¢6 ¥ kién cta l&nh dao co quan, 0 chix
va duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8 Nghi dinh so 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nam 2002 cda Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh
Bao vé bi mat Nha nudec.

2. Péng du co quan

a) Viéc dong dau l1én chir ky va cac phu luc kém theo van ban chinh phai
rd rang, ngay ngan, ding chidu va ding dung muc diu quy dinh. Khi dong dau
1én chir ky thi dau dong phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai;

b) Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh
va phu luc kém theo duge thyc hién theo quy dinh cta B§ trudng, Tha trudng
co quan quan ly nganh;

¢) DAu giap lai duoc dong vao khoang gifra mép phai cia véan ban hodc phu
luc van ban, trum lén mot phan cac to gidy; moi dAu déng tbi da 05 trang vin ban.

3. Péng diu d6 khdn, mat

a) Viéc déng diu chi cac mac dd khin (“Hoa téc”, “Hoa tde hen gidy”,
“Thugng khin” va “Khén”) trén vin ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh
tai Piém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta
Bé trudéng B Noi vu hudng din thé thire va ki thuét trinh bay van ban hanh chinh;
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b) Viéc dong dau chi cdc mirc o mat (“Tuyét mat”, “Tdi mat” va “Mat”),
déu “Tai liéu thu hdi” trén vin ban duge thuc hién theo quy dinh tai Muc 2,
Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (Al1) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua By Cong an
hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cta
Chinh pht1 quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Béo vé bi mét nha nudc;

¢) Viéc dong diu céc chi din vé& pham vi luu hanh (tra lai sau khi hop,
xemm xong tra lai, luu hanh ndi bd) trén vén ban duge thyc hién theo quy dinh tai
Diém c, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu 4 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia
B6 trudng BO Noi vu hudng dan thé thice va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

Piéu 21. Lam thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viée chuyén phat
van ban di

1. Lam thua tuc phéat hanh vén ban

Vin thu co quan, té chire tién hanh céc cong vigc sau diy khi phédt hanh
van béan di:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Péng ddu d6 khin, diu ky hiéu d6 mat va déu khac 18n bi (néu co).

_ Bi vén ban phai c6 kich thuéc 16n hon kich thudce cua van ban; duoc lam
bing loai gidy dai, bén, khé thdm nude, khong nhin thau qua duge va cé dinh
lugng it nhat tir E%Ogram{rn2 trd lén. Bi van ban mit duge thuc hién theo quy dinh
tal Khoan 2 Thong tr s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cla
Bo Cong an.

M32u trinh bay bi vin ban va cach viét bi thuc hién theo hudng dan tai
Phu luc VIII ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Chuyén phét vin ban di

a) Nhimg vin ban d3 lam ddy du thi tuc vin thu theo quy dinh phai dugc
phat hanh ngay trong ngay van ban do dugc ding ky, cham nhit 13 ngay lam viéc
tlep theo. P4i véi vin ban quy pham phép ludt co thé phat hanh sau 03 ngay,
ké tir ngay ky van ban;

b) D6i v6i nhitng vén ban “Hen gid”, “Héa toc”, “Khén”, “Thugng khén”
phai dugce phét hanh ngay sau khi lam diy @l c4c thu tuc vén thu;

¢) Vih ban di duoc chuyén phéat qua buu dién phai duoc déng ky vao sO giri
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhin va déng dau vio so;

- Mau sé chuyén giao vin ban di va céch ding ky thuc hién theo huéng dén

tai Phy Iuc IX ban hanh kém theo Quy ché nay.

~ M?u s0 gt vén ban di buu dién va céch ghi sO thuc hién theo hudng din tai
Phu luc X ban hanh kém theo Quy ché nay.
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d) Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho cac don vi, ¢4 nhin trong o quan,
td chic hodc cic co quan, td chirc, ¢4 nhdn bén ngoai phai duge ky nhan vao so
chuyén giao van ban di;

d) Chuyén phét hanh vin ban di bing méy fax, qua mang

Trong truong hop cin chuyén phat nhanh, van ban di ¢6 thé dugc chuyén phat
cho noi nhén bing may fax hoic chuyén qua mang, nhung sau d6 phéi gui ban chinh
ddi véi nhimng vin ban c6 gia tri luu tr.

e) Chuyén phat hanh van ban mét thyc hi¢n theo quy dinh tai biéu 10,
Didu 16, Nghi dinh sd 33/2002/ND- CP ngay 28 thang 3 nam 2002 clia Chinh phu
va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu sd 12/2002/TT-BCA (A11) ) ngay 13 thang 9
ndm 2002 cua B6 Cong an.

3. Theo di viéc chuyén phat vin ban di

Vin thu ¢6 trach nhiém theo di viéc chuyén phat vin ban di, cu thé nhu sau:

a) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau clia
nguot ky van ban. Vige xac dinh nhiing vén ban di can 1ap Phiéu gt do don vi
hodc ¢4 nhén soan thdo vin ban dé xuat, trinh nguoi ky van ban quyét dinh;

_b) Doi véi nhitng vin ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo dai,
thu hoi dang thoi han; khi nhén Jai, phai ki€ém tra, doi chiéu dé bao dam vén ban
khong bi thieu hoac that lac;

C) Dél véi bi vin ban g di nhung vi ly do nao d6 ma Buu di¢n tra lai thi

phéi chuyén cho don vi hogc ca nhén soan thao vin ban do; dong thoi, ghi cha vao
sO giri van ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi cin thiét;

d) Trudong hop phat hién vin ban bi thét lac, phai kip thei bao céo ngudi ¢6
trach nhi¢m xem xét, giai quyet.

Piéu 22. Lru viin ban di

1. Viéc Iru van ban di duge thyc hién nhu sau:

a) Mﬁi vén ban di phai luu hai ban: Ban gbc Iru tai Vin thu va ban chinh
lIiru trong ho so theo doi, giai quyét cong viéc.

b) Ban géc hru tai Vin thu phéi duge dong déu va sip xép theo the tir ding ky.

2. Truong hop véan ban di duge dich ra tiéng nuéc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu s, ngoai ban Iuu bang tiéng Viét phai ludn kem theo ban dich chinh xac
ndi dung ban tiéng nuéc ngoai hoic tiéng dan toc thiéu sd.

3. Viée luu gitr, bao quan va st dung ban luu vén ban di ¢6 dong d4u chi cac
murc d6 méat duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh ve bao vé bi mét Nha nudec.

4. Vin thu ¢6 trach nhiém Jap sb theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cdu sir dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinh cu thé cua co quan,
t0 chue.

Mau sb sir dung ban Iru va cach ghi s0 thue hién theo huéng din tai Phu luc XI
ban hanh kém theo Quy ché nay.
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Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 23. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu ciu dbi véi hd so duge lap
1. Néi dung viéc 1ap hé so cong vige
a) M& hd so
Cin ¢ vao danh muc hd so cia co quan, tb chie va thue té cong vi€e dugce
giao, cén bd, cong chic, vién chie phai chuén bi bia hé so, ghi tiéu dé ho so 1én

bia hd so. Can bd, céng chirc, vién chirc trong qua trinh g1a1 quyet cong viée cua
minh s& tiép tuc dua cac vin ban hinh thanh ¢6 lién quan vao hd so.

b) Thu thép, cip nhét vin ban vao hd so

- Cén by, cdng chire, vién chire ¢6 trach nhiém lap hb so, thu thap, cdp nhat
déy ¢ c4c van bén, glay td va cac tu liéu c6 lién quan dén su viée vao hé so.

- Céc van ban trong hé so phai dugc sip xép theo mét trinh ty hop ly,
thy theo ddc diém khac nhau ciia céng viée dé lua chon cédch sép xép cho phu hop.

c) Két thac va bién muc hé so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duogc két thic. Can b, céng chire,
vién chire c6 trach nhiém 1ap hé so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vin ban,
gidy to con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhap, cac tu liéu, sach bdo
khong can thiét trong hd so.

Déi v6i cac hd so co thoi han bdo quan vinh vién, can bd, cdng chir,
vién chirc phai bién muc ho so diy du.

- Hoan chinh bia hd so.

3. Yéu cau dbi véi mdi hd so duge lap

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh dang chirc néng, nhiém vu cla co quan,
t6 chirc, don vi hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu thu thap vao mbi hd so phai co lién quan chit ché véi nhau
va phan anh dung trinh tu dién bién cha su viéc hay trinh tu giai quyét cong viée;

¢) Vin ban trong hd so phai c¢6 gia tri bao quan tuong ddi dong déu.

M3u sb “Danh muc hd so co quan, t6 chie” thuc hién theo huémg din tai
Phu lyc XII ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 24. Giao nhan hd so, tai liéu vao Liwru tri¥ co quan, to chic

1. Trach nhiém cén bg, céng chic, vién chic

a) Can b, cong chire, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix
co quan, to chire theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2, Biéu nay. Truong hop
can giit lai ho so, tai liu dén han nép luu dé phuc vu cdng viée thi phai duge
lanh dao co quan, td chitc déng y va phai lap danh muc giir lai giri cho Luu trit
co quan, to chirc. Thol han giir lal ho so, tai 1i€u cua don vi, ca nhan khong qua
02 nam, ké tir ngay dén han nop luu;
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b) Can bg, cong chire, vién chirc chuyén cong téc, théi viée, nghi huu phai
ban giao hd so, tai lidu cho co quan, td chirc hodic cho ngudi ké nhiém, khéng duoc
gitr hé so, tai ligu cua co quan, td chirc 1am t3i liéu riéng hosic mang sang co quan,
t6 chirc khac. Ho so, tai liéu ban giao phai duge thdng ké va I3p bién ban giao nhan.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu

a) Trong thdi han 01 nidm ké tir ngay cong viée két thuc;

b) Sau 03 thing ké tir ngdly cdng trinh dwoc quyét toan dbi véi tai lidu xay
dung co ban,

3. Thi tuc giao nhdn

Khi giao ngp ho so, tai liéu don vi, can bd, cong chirc, vién chirc phai 14p 02
ban Muc luc hé so, tai liéu nép luu va 02 ban Bién ban glao nhan tai liéu. Luu trix
co quan, t& chirc va bén giao nhén tai liéu m&i bén giir moi loai mot bén.

M4u “Muc luc hd so, taj liéu ndp luu” va Miu “Bién ban giao nhén tai liéu”
thuc hién theo huéng dan tai Phu luc XIII va Phu luc XIV ban hanh kém theo
Quy ché nay.

Piéu 25. Trach nhlem doi véi viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan, to chire

1. Trach nhiém ctia Thi truéng co quan, té chirc

Hang nam lanh dao co quan, t6 chitc ¢6 trach nhiém chi dao x4y dung danh
muc hd so cia co quan, td chirc; chi dao cong tac 13p hd so va giao ndp hd so, tai
lidu vao luu trit d6i véi cac don vi thude pham vi quan 1y ciia minh.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong (Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc)

a) Tham muu gitp Thi trudng co quan, td chirc trong viée chi dao, kiém tra,
hwréng dan 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit d6i véi céc don vi true thude;

b) TS chirc thue hién vige 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir
tai don vi minh.

3. Trach nhi€m cia cén bg, cong chirc, vién chirc

a) Cén bd, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1dp hd so cong viée duge
phén cdng theo d&i, gidi quyet;

b) Giao ndp hd so, tai liéu ding thai han va ding thi tuc quy dinh.
4. Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirc van thu, luu trit

Cong chirc, vién chirc vin thu, Iuu trir ¢6 trdch nhiém huéng d&n cac don vi
va can bd, cdng chire, vién chire 13p hé so cong viée; giao ndp hd so, tai 1iéu vao
Luu trit co quan, td chite theo ding quy dinh ctiia Nha nuée.

Dinh ky hang ndm cac co quan, td chirc phai bao béao thdng k& vé tinh hinh
thue hién cong tac vin thu, luu trit. S6 ligu théng ké vin thu, Iuu trir dinh k¥ hang
nim tinh tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12. Viée bdo céo théng ké duogc
thie hién theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim
2013 ctia Bo trudng B Ndi vu quy dinh ché d6 bao cdo théng k& céng téc vin thu,
Ivu trir va tai liéu luu trir.
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Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 26. Quan Iy con ddu

1. Chanh Vén phong (Truéng phong Hanh chinh - Tb chirc) chju trach nhiém
trude ldnh dao co quan, t6 chirc viéc quan ly va sir dung con diu clia co quan,
to chirc. Lanh dao don vi chiu trach nhiém truée ngudi ding dau clia co' quan,
td chirc cap trén trong viée quan 1y va st dung con diu ctia don vi (dbi v&i don vi
¢6 con déu riéng).

2. Con déu cia co quan, td chire duge giao cho Vin thu quan 1y va sir dung.
Vin thu duge giao quan ly va sir dung con diu chiu trach nhiém truée lanh dao
co quan, don vi trong viéc quan ly va sir dung con diu; c6 trach nhiém thuc hién
nhitng quy dinh sau:

a) Con dbu phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua cdng chie, vién chirc
Vin thu. Trudng hop cén dua con diu ra khéi co quan, tb chirc phai dugc sy
ddng vy cia lanh dao co quan, t6 chirc va phai chiu trach nhiém v& viéc bao quan
sir dung con diu. Con déu phai duge bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai
gio lam viéc;

b) Khéng giao con diu cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban
cha ngudi c6 thim quyen

3. Khi nét diu bi mén hoic blen dang, Van thu phai bao cao lanh dao
co quan, tb chirc 1am thu tuc ddi con diu. Trudng hop bi mét diu, ngudi ding
dau co quan, t6 chtic phai kip thoi théng bao co quan Cong an noi xay ra mt
con diu, lap bién ban va 1am thi tuc cAp lai con dau.

4. Khi co quan, t6 chirc cé quyét dinh chia, tach hogc sap nhép thi lénh dao
co quan, t6 chitc chi dao thye hién ndp con diu cii va am thi tuc xin khic con diu méi.

Picu 27. Sir dung con dau
1. Van thu phai tu tay dong ddu vio cac vin ban ciia co quan, td chire.

2. Chi dong du vao cac van ban khi cdc van ban ding thé thirc va ¢o chir ky
ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

3. Khong dugc dong diu trong cac truong hop sau: Pong dau vao gidy
khéng c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong diu sin trén gidy tring hodc déng
déu 1én céc vin ban c¢é chit ky ciia nguoi khong co tham quyen

Chwong I
CONG TACLUUTRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

'k b4 -~ A b - A b -~
Dieu 28. Giao nhan ho s, tai liéu vao Luru trir co quan

Hang nam, Luu tri cda co quan, to chirc ¢ nhiém vu t chire thu thip hé so,
tai lidu d3 dén han ndp Iwu vao kho luu trit co quan, cy thé:
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1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop véi cac don vi phong, ban va cd nhén trong co quan, t6 chire
xé4c dinh nhitng loai hd so, tai lidu can ndp luu vao Luu trix co quan.

3. Hudéng din don vj trige thude co quan, t6 chirc va c4 nhan chuén bj hd so,
tai liéu ndp va 1ap “Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chudn bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhﬁn hd so, tai lidu, kidm tra déi‘chiéu gifra “Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu” véi thuc t€ va 1ap “Bién ban giao nhén ho so, tai liéu” theo quy dinh.

Piéu 29. Chinh Iy tai lidu

HO so, tai liéu ciia co quan, td chire phai duoc chinh Iy hoan chinh va bao
quéan trong kho luu trit.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu triy;

b) Khi phan logi va 14p ho so chinh sira hoan thién, phyc héi hodc 1dp méi hd

s0, phéi ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo déi, giai quyét cdng viéc
(khéng phé v& ho so da duoc 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh 1y phan 4nh duoc cac hoat déng clia co quan, td chire.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau

a) Phan loai va 14p hd so hoan chink;

b) Xac dinh thoi han bao quéan cho ho so, tai liéu (bdo quan vinh vién va
bao quan c6 thoi han);

c) Hé théng héa hd so, tai lidu;

d) Lap cong cu tra ctru Muc luc hd so, co s& dit liéu tra ctu, cac cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ciru, sir dung tai 1iéu;

d) Lap danh muc taji liéu hét gia tri.

Piéu 30. Xac dinh gia tri tai liéu

1. B6 phén van thu, Iuu trir co quan, td chfrq c6 nhiém vu cdn cfr‘véo cac quy
dinh hién hanh vé thoi han bao quan tai li€u cia cap trén, y kién Hoi dong xac dinh
gid tri ta1 liéu clia co quan, t0 chirc va y kién tham gia cia co quan c6 tham quyén
(n€u cén); gitp Chanh Van phong (Trudng phong Hanh chinh - To chirc) xay dung
Bang thdi han bdo quan tai li¢u trinh I&nh dao co quan, td chizc ban hanh sau khi ¢6
y kién thim dinh cla co quan c6 thdm quyén. ,

2. Viée xé4c dinh gid tri tai liéu phai dat cic yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
tinh bang s8 nam cu thé;

b) Xéac dinh tai 1iéu hét gi4 tri cin loai ra d& tiéu huy.
Picu 31. Hdi dong xac dinh gia tri tai liéu
Thure hién theo quy dinh tai Pidu 18 Lu4t Luu trit nim 2011,
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Piéu 32. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam dung thim quyen trinh tu,
thu tuc, 1ap hd so va phai ¢6 van ban thdm dinh cia co quan c6 thim quyen theo
quy dinh tai Diéu 28 Luét Luu trir nam 2011, Nghiém cdm céc co quan, td chirc,
cé nhén tr tiéu hiy hd so, tai liéu cia co quan, t§ chire. Viée hay tai liéu hét gia tri
phai bao dam hay hét théng tin trong tai lidu va phai lép thanh bién bén; hd so
hiy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, td chirc cb taj lidu bi
hity it nhit 20 ndm, k& tir ngay hay tai lidu.

2. Thim quyén thdm dinh tai lidu hét gia trj

a) S& Noi vu: Thim dinh tai lidu hét gia tri cta céc co quan, td chirc thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Luru trir lich sir tinh;

b) Phong No6i vu: Thim dinh tai liéu hét gia tri cia Uy ban nhan dan x4,
phuong, thi trén.

Pié¢u 33. Thoi han nép lwu hd so, ti liéu vao Luu trir lich sir

1. Trong thoi han 10 ndm, ké tir nam cong viéc két thic co quan, td chirc thude
danh muc co quan, t4 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sir tinh ¢
trach nhi€ém ndp luu tai liéu c6 gid tri bdo quan vinh vién vao Luru trit lich sir tinh,

2. Thot han nop Iuu tai ligu vao Luu trit lich sir tinh cta nganh Céng an,
Quoc phong, Ngoai giao va cac nganh khac dugc thyc hign theo quy dinh tai
Piéu 14, Piéu 15 Nghi dlnh s6 01/2013/NB CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh mét s diéu cia Luft Luu trit ndm 2011,

3. Trudng hop co quan, té chirc chia, tich, sap nhép, giai thé; td chirc kinh té
1a doanh nghiép nha nuéc chia, tach, sap nhép, giai thé, chuyén ddi hinh thirc
s& hiru hodc phd san thi viéc quan ly tai lidu luu trir thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 24 Luat Luu tr{f nim 2011.

4. Viéc quan 1y tai liéu luu trit dién tir thure hign theo quy dinh tai Chuong 11,
Nghi dmh s& 01/2013/NB CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh m6t sb didu cia Ludt Luu trit ndm 2011

Muc 2
BAO QUAN, THONG KE, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Picu 34. Bio quan tai lidu lwu trit
1. Thu trudng o quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém x4y dung, b tri kho luu trir,

thiét bi, phwong tién cin thiét va thuc hién c4c bién phap k¥ thuat nghiép vu dé
bao v&, bdo quan an toan tai liéu luu trir va bao dam viée sir dung tai liéu luu trir.

Truong hop t6 chirc khéng sir dung ngin sich nha nudc chua céd du
diéu kién bao vé, bao quan tai liéu theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay duge
ky g tai liéu vao Luu trit lich sir va phai tra phi theo quy dinh cta phéap luat.

2. Ho so, tai li€u chua dén han ngp luu vao Luu trit co quan, té6 chirc do
cong chire, vién chirc tir bao quan va phai dim béo an toan cho cac ho so, tai liéu.
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3. Hb so, tai lidu luu trit dén han ndp luu phai duge ndp vao luu trit co quan,
td chirc va tap trung bao quan trong kho luu trir cta co quan, t chirc. Kho luu trix
phai dugc trang bi diy da cAc trang thiét bi, phuong tién cin thiét theo quy dinh.

4. Chanh Vian phong (Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc) ¢6 trach nhiém
tham muu, chi dao thuc hién cdc quy dinh vé bio quéan tai liéu luu trir:

a) Tham muu ldnh dao bd tri kho luu trit theo ding tiéu chuin quy dinh;
trang bi ddy di thiét bj ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu try;

b) Thizc hién cdc bién phap phong chéy, chira chay, phong chéng thién tai,
phong gian, bdo mat doi voi kho luu trir va tai liéu luu trit;
¢) Thuc hién cc bién phép phong, chdng cén tring, nAm mébc, khir a- x1t

tu bd, phuc ché t3i lidu luu trir bi hu hong hodic cb nguy co bj hir hong; duy tri
cac che d6 bao quan phit hgp vdi ting loai tai liéu luu trit;

d) Duy tri c4c ché d5 bao quan pht hgp vai timg loai tai liéu luu trir.

5. Can bd, cong chirc, vién chirc vin thu, lvu trit ciia co quan, td chirc co
trach nhiém:

a) B4 tri, sép xép khoa hoc hd so, tai liéu trong kho dé d& théng ké, kiém tra
va tra clru;

b) Hb so, tai lidu trong kho phai dé trong hop (cap) dan nhén, ghi diy da
thong tin theo quy dinh d tién thdng k&, kiém tra va tra ciru;

¢) Thudmg xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6 trong kho d& ndm dugc sé luon g,
chét lugng tai lidu trén co sé d6 c6 ké hoach bao quan va tu bd phuc ché.

Piéu 35. Poi twgng, thit tuc va thAm quyén cho phép khai thac, sir dung
tai liéu
1. T4t ca can bd, cong chirc, vién chirc trong, ngodi co quan, tb chirc va

moi ca nhén déu dugc khai thac, sir dung tai liéu hru trir vi muc dich cong vu va
cAc nhu cdu riéng chinh dang.

2. Can by, cong chuc, vién chirc ngoai co quan, td chirc nghién ciru tai lidu
vi muc dich cdng vu phai c6 g1ay gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu va
phai dugc lanh dao co quan, td chirzc hoic Chanh Vin phong (Trudng phong
Hanh chinh - T4 chirc) dong y.

3. C4 nhén khai thac st dung vi muc dich riéng phai ¢6 don xin sir dung
tai li¢u, ching minh thu nhéin dan hodc hd chiéu va phai duoc lanh dao co quan,
té chirc hoic Chanh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh - T chic) ddng y.

Piéu 36. Cac hinh thirc t§ chirc sit dung tai lidu lru trit

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luat Luu trit nam 2011.

Diéu 37. ThAm quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwru trit
Thuc hién theo quy dinh tai Didu 31 va Didu 34 Luét Luu trit ndm 2011,
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Piéu 38. Quan Iy viée sir dung tai ligu lvu triv

1. Luu trit co quan, té chirc phai cé Néi quy phong doc.

2. N§i quy phong doc bao gdm cic ndi dung quy dinh nhu sau:

a} Théi gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy t& doc gia cdn xuét trinh khi dén khai thac, sir dung tai lieu;
c¢) Nhitng vét dung duge va khéng duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién cac tha tuc nghién ctu va khai thac
sir dung tai liéu theo hudng dan ctuia nhan vién phong doc, kho luu trit;

d) Boc gia khong duge tu ¥ sao, chup anh tai liéu, di liéu trén may tinh va
théng tin trong céng cu tra ctru khi chua duge phép ctia ngudi ¢6 tham quyén;

¢) Ngoai cac quy dinh trén, ddc gia phai thuc hién nghiém chinh cac quy dinh
cé lien quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh sir dung tai li¢u; Quy dinh
vé cong tdc phong chay, chitra chay,...

3. Cong chire, vién chuc luu trir co quan, td chuc phai lap cac s6 nhép, xuét
tai lieu; so dang ky muc luc hé so va sb ding ky doc gia de quan ly tai liéu lwu triy
va phuc vu khai théc tai liéu. Ngoai ra, c6 thé ding phan mém quan 1y hé so, Iru tru

Piéu 39. Kinh phi phuc vu ¢éng tic hru trir

1. Kinh phi phuc vu cong tac luu trit clia co quan, té chirc duge bd tri
trong du toan ngan sach hang nam va dugc str dung vao céc céng viéc sau day:

a) X4y dung, stra chira, ci tao, ning cip kho lwu tri¥;

b) Mua s&m thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc sir dung tai liéu
luu triy,;

c) Suu tAm, mua tai liéu luu trir quy, hiém (néu cé);

d) Chinh Iy tai liéu;

@) Thuc hién cac bién phép k§ thuat bae quan tai liéu lwu triy;

e) Tu bd, lap ban sao bao hiém tai lidu Iuu trit;

g) Cong b, gidi thidu, trung bay, trién Iam tai liéu luu tri,

h) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trix.

2. Khuyén khich t chitc, cé nhén trong nudc va tb chirc, c4 nhan ngoai nudc
dong gop, tai trg cho viéc bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu trit.

Chuwong IV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAITO CAQ
Piéu 40. Khen thwéng, xi 1y vi pham va khiéu nai, t6 cdo
1. Co quan, td chirc, ca nhan c6 thanh tich trong céng tac vin thu, luu trif va

thuc hién tot Quy ché nay thi duoc xem xét khen thudng theo quy dinh ctia
phap luat.
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2. Co quan, t chirc, ca nhédn thugc pham vi, dbi tuong didu chinh cua
Quy ché nay vi pham hojc c¢b tinh gay kho khin trong cong tac vin thu, luu trit
thi tiy theo tinh chat, m{rc d6 vi pham s& bi xir 1y theo quy dinh cha phap lut.

3. Co quan, to chire, c4 nhan co quyén khiéu nai, t& cdo dbi v6i cac hanh
vi vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cia phép luit.
Vige khiéu nai, t6 céo  trong linh vyc van thu, luu trir duge thyc hién theo quy dinh
ctia Luat Khiéu nai, t& c4o va cac quy dinh phép luat khac cé lién quan.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 41. TS chire thyce hién

I. Can cit vao Quy ché nay va cac quy dinh caa phép ludt ¢6 lién quan,
trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh, Thi trudng cac co quan, té chirc
¢6 trach nhiém trién khai thwc hién Quy ché nay. Pdng thoi, chi dao x4y dung
Quy ché cong tac vin thu, luu trit & co quan, don vi minh.

2. Giam dbc S& Ndi vu ¢o trach nhiém huéng dén, kidm tra, ddn dbc cac
co quan, t6 chirc trén dia ban tinh trong qua trinh trién khai thurc hién Quy ché nay;
dinh ky bao céo két qua thuc hién dén B Noi vu va Uy ban nhan dén tinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 kho khin, viréng mic, yéu ciu cac co quan,
don vi kip thoi phan anh dén Uy ban nhan déan tinh (qua S Néi vu) dé nghién ciru
gial quyét hoac tdng hop béo céo, d& xuit Uy ban nhan dan tinh sira ddi, bb sung
Quy ché nay cho phi hop v6i tinh hinh thuc té va quy dinh cia phéap.luat hién hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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PHU LUCI

’ DAU “DEN”
(Keém theo Quy ché cong tac van thu, luu trii trén dia ban tinh Ca Mau)

= A A
1. Mau dau “DPen”

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 mm BEN SO:‘ ........................
NEAY: coirieeiinns
Chuyén: .....coeoeveieeeeeenn,
Luuhd s086: ovvvvneeeeaeirnne.

a) Hinh dang va kich thudce

Diu “Dén” phai dugc khic sin, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x S0mm
b) Mau trinh bay

MAu diu “Dén;’ duogc trinh bay nhu minh'hoa tal hinh v& & trén.

2. Huéng din ghi cac ndi dung thﬁng tin trén dAu “Pén”

a) Sb dén

S6 dén 1a sb thir tu déing ky vén ban dén. S6 dén duoc dénh lién tyc, bét déu
tir s6 01 vao ngay dau ndm va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén 1a ngdy, thang, nam co quan, t6 chirc nhan dugc van ban (hodc
don, thur), dong diu dén va dang ky; db1 véi nhimg ngay duorl 10 va thang 1, 2 thi
phai thém sé 0 ¢ trudéc; ndm duge ghi bing hai chit s§ cudi cia nim, vi du:
03/01/11,27/7/11, 31/12/11.

Gi& &én: Déi véi vin ban dén c6 déng dau “Thuong khan” va “Hoa tbc”
(ké ca “Hoda toc” hen gio), Vin thu phai ghi gio nhan (trong nhimg truémg hop
can thiét, can ghi ca gid va phat, vi du: 14.30 phut).

¢) Chuyén
Ghi tén don vi hodic c4 nhén cé trach nhiém giai quyét.
d) Lwu hd so sb

Ghi s6 ky hiéu hd so ma vin ban dugc 13p theo danh muc hé so co quan./:




PHU LUC II

SO PANG KY VAN BAN PEN
(Kem theo Quy ché cong tdac vdn thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

1. MAu s6
Sé dang ky vin ban dén phai duoc in s&n, kich thuée: 210mm x 297mm
a) Bia va trang ddu

Bia va trang ddu ciia s6 ding ky vin ban dén (loai thudng) dugce trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& duéi day:

Twrngay ... denngay ... (4)..........

Ghi chu:
(1): Tén co quan (& chirc) chi quan cép trén truc tiép (néu cb);

(2): Tén co quan (6 chirc) hodc don vi (d6i vé6i sé ciia don vi);
(3): Nam mé s diing ky vin ban dén;
(4): Ngay, thang bit ddu va két thic dang ky vin ban trong quyén sb;
(5): S6 thu ty ding ky van ban dén dau tién va cudi clng trong quyén sé;
(6): S& thir tur ciia quyén sb.

Trén trang ddu cta céc loai sb phai ¢ chit ky cta ngudi ¢6 thim quyén va
dong déu trude khi str dung. Viée ky va dong dau dugc thuc hién & khoang gidy
trdng gitra Tir sb... dén sb.. va Quyén sé.

b) Phén ding ky vin ban dén

Phan dang ky van ban den duoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm X
297mm), bao gém 09 ¢t theo mau duédi dy:

Pon vi
hodc nguoi
nhén

Ky | Ghi

Ngay So | Tac S, Ngay | Tén loai va trich
nhin | cha

dén | dén | gia | kyhiéu | thang | yéundidung

O 1ol @ o) () (7) ® | )




2. Huéng din ding ky

- Cot 1: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén ddu “Dén”, vi du: 03/01,
27/7, 31/12.

- C6t 2: Ghi theo sb duoc ghi trén ddu “Dén”.

- C6t 3: Ghi tén co quan, td chire ban hanh vin ban hoic ho tén, dia chi
cua nguoi gii don, thu.

- C6t 4: Ghi s6 va ky hiéu ciia van ban dén.
- Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban dén hojc don, thu. Déi véi

nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nim duoc ghi bang
hai chit s6 cudi nim, vi du: 03/01/11, 31/12/11.

- Cot 6: Ghi tén loai ctia van ban dén (trir cong van; tén loai van ban co thé
viét tat) va trich yéu ndi dung. Truong hop van ban dén hodc don, thu khéng cd
trich yéu thi ngudi dang ky phai tom tat ndi dung ciia van ban hodc don, thu do.

- Cot 7: Ghi tén don vi hodc cd nhan nhin van ban dén cén ci y kién
phan phoi, y kién chi dao giai quyét ciia nguoi ¢d tham quyén.

- Cot 8: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhdn vin ban.

- C6t 9: Ghi nhitng diém cén thiét vé vin ban dén (van ban khong c6 sb,
ky hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

3. S6 dang ky vin ban mit dén

MAu sb dang ky vin ban mét dén ciling giéng nhu s ding ky van ban dén
(loai thuong), nhung phan ding ky c¢6 b6 sung cft “Mirc do mat” (cdt 7) ngay sau
cot “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cét 6).

Viéc ddng ky vin ban mét dén duoc thuc hién tuong tu nhu ding ky vin
ban dén (loai thudng) theo huéng dan tai khoan 2 ciia Phu luc ndy; riéng & cot 7
“Mirc db mét” pha1 ohi 16 do mat (“Mat”, “Toi mat” hodc “Tuyét mat”) cua van
ban dén; dbi voi van ban dén do “Tuyét mat”, thi chi dugc ghi vao it trich yéu ndi
dung sau khi duoc phép ngudi ¢6 thdm quyén./.




_ PHU LUC III
~ SO PANG KY PON, THU
(Kem theo Quy ché céng tac van thuw, heu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

1. Mau so

Sé diang ky don, thu phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang déu

Bia va trang ddu cta sé duoc trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cla
sb dang ky van ban dén, chi khac tén goi I “S6 dang ky don, thu”.

b) Phin ding ky don, thu

Phén dang ky don, thu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gém 08 cot theo mau sau:

Ngay Sf) Ho tén, diachi | Ngay | Trich yéu | Ponvi hoic | Ky Ghi
den | dén ngudl gui thang | ndi dung | ngudinhan | nhin chi

) | (2 (3) (4) () (6) (7) (8)

2. Huéng din ding ky

- Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén dau “Pén”, vi du: 03/01,
27/7, 31/12.

- C4t 2: Ghi theo sb duoc ghi trén ddu “Dén”, s dén 1a s thir tur dang ky
cua don, thu ma co quan, t5 chirc nhan duoc (néu dO’n thu dugc ghi s6 dén va
déang ky riéng) hodc so thir tu déng ky cua van ban den néi chung (néu don, thu
duoc lay sé dén va dang ky chung véi céc loai van ban dén khac).

- Cét 3: Ghi day du, chinh xac ho va tén, dia chi, sb dién thoai (néu cd) cua
nguoi gii don, thu.

- Cot 4: Ghi theo ngay, thang, ndm dugc ghi trén don, thu. Déi véi
nhirng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc; nim dugc ghi
bang hai chit sé cudi nam, vi du: 03/01/11, 31/12/11. Trudng hop trén don, thu
khong ghi ngay thang thi ¢6 thé 1iy ngay, thang, niam theo ddu buu dién nhung
can ¢ ghi chi cu thé.

- Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duoc ghi trén don, thu. Trudng hop
don, thu khéng c6 trich yéu thi nguoi ding ky phai tom tat néi dung cua don,
thu do.

- Cot 6:'Ghi tén don vi hO?.C c4 nhdn nhén don, thu can cu theo y kién
phan phéi, y kién chi dao giai quyét cua ngudi cé tham quyeén.

- CHt 7: Chir ky ciia ngudi truc tiép nhan don, thu.

- Cot 8: Ghi nhiing diém can thiét v& don, thu nhu don, thr 1in thir...;
don, thur khong ghi ngay thang, v.v...)./.




__PHULUCIV
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quy ché cong tac van thw, luu it trén dia ban tinh Ca Mau)

1. Mau phiéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

............. , ngay ..... thang .... nam 20....

................................

Y kién ctia lanh dao co quan, td chite: (2)
Y kién ciia Ianh dao don vi: (3)

Y kién dé xuét cta ngudi giai quyét: (4)
2. Huéng dan ghi

(1): Ghi tén loay; s0, ky hidu; ngay, thang, nim; co quan (t6 chirc) ban hanh
va trich yéu néi dung ciia van ban dén.

(2): Y kién phén phéi chi dao gidi quyét clia 1anh dao co quan, té chirc
(hodc cia ngudi cd thim quyen) giao don vi, c4 nhén chu tri, cdc don vi, c& nhén
tham gia phéi hop glai quyét vin ban dén (néu c6); thot han giai quyet déi véi méi
don vi, c4 nhan (néu c6) va ngdy thang cho y kién phan phéi, giai quyét.

(3): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét ctia 1anh dao don vi giao cho
cd nhan; thot han giai quyét d6i vdi ¢4 nhén (néu cé) va ngay, thang, nim cho
y kicn.

(4): Y kién dé& xuit giai quyét vin ban dén clia c4 nhén va ngay, thang, nim
dé xuét y kién./.




) PHULUCYV )
S(), CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Kem theo Quy ché céng tdc van thu, lvu triv trén dia ban tinh Ca Mau)

I. S0 chuyén giao vin béan dén (loai thudng)

1. MAu sb

Sb chuyén giao vin ban dén phai dugec in sin, kich thude: 210mm x 297mm
hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang diu cta sb duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua
sd ding ky vin ban den chi khac ten goi 13 “Sb chuyén giao vin ban dén” va
khéng c6 dong chit “Tir sb... dén sb..

b) Phén chuyén giao viin ban dén

Phén chuyén giao vin ban dén c6 thé duoc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo ch1eu rong (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm)
bao gbm 05 cot theo miu sau:

Ngagf Sb dén Don vi hodc nguoi nhan | Ky nhén Ghi cha
chuyén
(1) (2) 3) (4) (3)

2. Huémng dan ghi

- C6t 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyén giao vin ban dén cho céc don vi,
cd nhén; doi véi nhitng ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du:
05/02,27/7,31/12.

- C6t 2: Ghi theo sé duge ghi trén déu “Pén”.

- Cot 3: Ghi tén don vi hg)éjc cd nhan nhdn vén ban cén ct theo y kién
phén phoi, y kién chi dao giai quyét cia nguoi ¢6 tham quyén.

- C6t 4: Chir ky cia ngudi truc tiép nhan van ban.

- Cot 5: Ghi nhimg diém can thiét (ban sao, sé lugng ban...).

I1. S6 chuyén giao viin ban mat dén

Trong trudng hop can thlet céc co quan, t chire ¢6 thé 1ap sd chuyén giao
vin ban mét dén riéng. Mau sé chuyén giao van ban mat dén tuong tu nhu so

chuyen giao vin ban dén (loai thuong), nhung phan ding ky chuyén giao vén ban
6 bd sung cot “Mirc dd mat” ngay sau cdt “S6 dén” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao van ban mat dén dugc thuc hién tuong tu nhu
déi véi van ban dén (loai thudng) theo hudng din tai khoan 2, Muc I caa Phu
luc nay, riéng & cot 3 “Mirc dd mat” phai ghi rd d6 mat (“MAat”, “Téi mat” hoic
“Tuyét mat”) cia vin ban dén./.



PHU LUC VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN
(Kem theo Quy ché cong tdc van thi, hwu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

1. MAu sé
297mm.

SO theo dai gidi quyét vin ban dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x
a) Bia va trang déu

Bla va trang diu cia sd duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cha
s& chuyén giao van ban dén, chi khic tén goi 12 “Sé theo dbi giai quyét vin ban dén”.
b) Phin theo dai giai quyét vin ban dén

Phén theo dbi giai quyet van ban den dugc trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x 297mm) bao gbm 07 ¢t theo mau sau:

< | Tén loai, s6 va k¥
SO o Y

- 08l SO va DOV 4 Troihan | Tibndo | SO K higu) o
&n hiéu, ngay thang | hodc nguoi 21 quvét | giai quvie | VAR ban tra hi
vatdc gidvinban| nhan | B'AWYSH| gl quy 1&i chu
(1 (2) (3) (4) (5) (6) (7)
2. Huéng din ghi
ban dén.

- C6t 1: Ghi theo sb dén duoc ghi trén ddu “Dén” va trong sb ding ky van

- Cot 2: Ghi tén loai déi v6i van ban do céc co quan, t6 chirc giri dén, don
hogc thu khiéu nai, t6 cdo ddi véi dom, thu; cac ndi dung khéc ghi theo hudng din
tai khoan 2 cta Phu luc I ctia Thong tur nay.

- Cot 3: Ghi tén don v] hodc c4 nhén nhén vén ban dén can cir theo ¥ kién
phan phé, chi dao giai quyét ctia ngudi ¢d tham quyén.
- Cot 4: Ghi thoi han giai quyét van ban dén theo quy dinh cda phap luét,

quy dinh cila co quan, 4 chirc hodc theo v kién clia ngudi 6 thim quyen

- Cot 5: Ghi tién do giai quyét van ban dén cia cac don vi, ca nhén so voi
thot han da duoc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua giai quyét v.v..

- Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu clia van ban tra 1o van ban dén (néu co)
- C6t 7: Ghi nhitng diém can thiét khac./




] PHY LUC VII
SO PANG KY VAN BAN DI
(Kém theo Quy ché cong tdc van thu, heu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

I. S6 diing ky viin béin di (leai thuong)

1. Mau so

Sb dang ky van ban di phéi dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang dau ctia sd duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang diu cha
s6 dang ky vin ban dén, chi khéc tén goi la “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky vin ban di

Phin dang ky vén ban di _dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gébm 08 ¢6t theo miu sau:

2 .. | Ngay |Tén loaiva . £
SO.’Aky thang | trich yéu | Ngudi |Noi nhdn D(‘n.l M S0 .
hiéu . 1 A . < 1. | nguol nhédn | lugng | Ghi chi
< 1. |vinban| ndidung ky van ban . A
van ban L, ban luu bén
van ban
(1) (2) (3) (4) ) (6) (7) (8

2. Huéng din ding ky

- C6t 1: Ghi s6 va ky hiéu clia vin ban.

- Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm clia vin ban; déi voi nhitg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 31/12.

- Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cia vin ban.

- C6t 4: Ghi tén clia nguoi ky vin ban.

- Cot 5: Ghi‘ tén cac co quan, té chirc hoic don vi, ¢a nhin nhén van ban
nhir durge ghi tai phan noi nhin cta vin ban.

- C6t 6: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhin nhan ban luu.

- Cot 7: Ghi s6 lugng ban phét hanh.

- C6t 8: Ghi phitng diém cin thiét khéc.

1. S6 diing ky viin ban mat di

Mau sb dang ky van ban mét di gidng nhu sé ding ky vin ban di
(loai thuong), nhung phan dung dé dang ky van ban c6 bo sung ¢t “Mirc do mat”
ngay sau ¢6t “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cét 3).

Viée diing ky vin ban mat di duoc thue hién tuong tur nhur déi véi vin ban di
(loai thuong) theo hudng din tai khoan 2, muc I ctia Phu luc nay; riéng & cot
“Mac d§ mat” (cot 4) phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét mat”) cua
van ban; dbi v6i van ban di d6 “Tuyét mat” thi chi duge ghi vao cot trich yéu
ndi dung sau khi duge phép clia ngurdi ¢6 thim quyén./.



PHY LUC VI
’ BI VAN BAN
(Kem theo Quy ché cong tdc van thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

1. Mau bi viin ban
a) Hinh dang va kich thudc

Bi vin ban phai duoc in séan, c6 hinh chit nhat. Kich thudc ti thiéu d6i véi

cac loai bi théng dung cu thé nhur sau:

- Loal 307mm x 220mm: Ding cho van ban dugc trinh bay trén gidy khé A4

duoc vao bi ¢ dang dé nguyén khd gidy;

- Loai 220mm x 158mm: Ding cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khé A4

duge vao bi & dang gép lam 2 phén bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: Ding cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khd A4

duge vao bi & dang gdp 1am 3 phin bang nhau;

- Loai 158mm x 115mm: Ding cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khd A4

duoc vao bi & dang gap lam 4 phén bang nhau.

b) Miu trinh bay
Mau trinh bay bi vin ban dugc minh hoa theo hinh v&.

TEN CO QUAN, TO CHUC (1),

(8) | PC: $6 XX dutmg ....... , phudng ..., thanh phd
Ca Mau (2)
DT: XXXXXXX Fax: XXXXXXX (3)
E-Mail:
Website:.........oooii (4)
S0t et (5)

...........................................................

2. Huéng dén trinh bay va viét b

(1): Tén co quan, td chire gt van ban.

(2): Dia chi ciia co quan, tb chirc (néu cén).

(3): Sb dién thoai, s Fax (néu cn).

(4): Dia chi E-Mail, Website cua co quan; t& chire (néu co).

(5): Ghi s8, ky hiéu cac van ban c6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, t chic hodc don vi, ca nhin nhan van ban,
(7): Pia chi cua co quan, td chitc don vi, ¢4 nhdn nhéan vin ban,

(8): Biéu tuong clia co quan, t& chic (néu cb)./.




. PHULYCIX
SQ CHUYEN GIAO VAN BAN DI
(Kem theo Quy che cng tdc vin thu, lwu trik trén dia ban tinh Ca Mau)

X A
1. Mau so

S6 chuyén giao vin ban di cho cdc co quan khac hodc cho cac don vi,
ca nhén trong co quan, to chirc phai duge in san, kich thude: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang ddu cia
s6 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi la “Sé chuyén giao vin ban di”.

b) Phan ding ky chuyén giao van ban di

Phén ding ky chuyén giao vin ban di duge trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chieu rong (210mm x 297mm) hodc theo chi¢u dai (297mm x 210mm),
bao gbém 05 c¢ft theo mau sau:

Ngay Sb, ky hidu
chuyen van ban

(1) (2) (3) (4) (3)

Not nhédn vin ban Ky nhén Ghi chu

2. Huéng din ghi

- Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; dbi v&i nhiing ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cla vin ban.
- Co6t 3: Not nhén van ban.

- - Ghi tén don vi ho#c c4 nhin nhén van ban trong truong hop chuyén giao
vin ban trong ndi bd co quan, 16 chire;

- Ghi tén cac co quan, t6 chirc hoac don vi, ca nhén nhan van ban trong
truong hgp chuyén giao vén ban cho co quan, to chirc hodc don vi, cd nhén khac.

- Cot 4: Chir ky ctia nguoi truc tiép nhan vin ban.

- C6t 5: Ghi nhiing diém cén thiét khac nhu s luong ban, sb luong bi./.



. PHULYCX
SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN
(Kém theo Quy ché cong tdc van thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mauy)

1. Mau so

Sé giri van ban di buu dién phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm
hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cla sb duoc trinh bay twong t nhu bia va trang du ciia
s& chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1 “S6 giri van ban di buu dién”.

b) Phén ding ky giri vin ban di buu dién

Phén diing ky giri van ban di buu dién duogc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu réng (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm), bao
gbm 06 cot theo mau sau:

Ngay | $6,ky hiéu | Noinhan R . | Ky nhanva o
chuyén van ban van ban 56 lugng bi dau buu dién Ghi chu
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

2. Huwéng dén ghi

- Cét 1: Ghi ngay, thang, ndm gt vén ban di buu dién; ddi véi nhing
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

- Cdt 2: Ghi sb vaky hiéu clia vin ban.

- C6t 3: Ghi tén céc co quan, t6 chirc hoic don vi, ca nhan nhén van ban,
vi du: UBND céc tinh, thanh pho truc thudc Trung uong.

- Cot 4: Ghi s luong bi cia van ban gin di

- Cot 5: Chir ky cua nhén vién buu dién truc ti€p nhan van ban va diu cia
buru dién (néu co).

- Cét 6: Ghi nhimmg diém can thiét khac./.




. PHULUCXI
~ SOSUDUNG BAN LUU
(Kém theo Quy ché céng tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

1. MAiu sb
S6 str dung ban luu phai doc in sén, kich thudc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia s6 duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua
s0 chuyén glao van ban dén, chi khac tén goi 13 “S6 sir dung ban luu”.

b) Phan dang ky sir dung ban luu

Phan ding ky st dung ban luu duoc trinh bay trén trang gidy khé A3
(420mm x 297mm), bao gom 09 cdt theo mau sau:

Ho tén ta 1.~ | T€nloal va ‘s
Ngay | nguoi | SOKYMeU | e b | Hbso | Ky |Ngay [N8W01eho) o
> \ ngay thang A z . .~ | phép sir ,
thang | sur . 12 ndi dung s6 |[nhan| tra chu
dung van bin van ban - dung
1) | (2 (3) (4) (B) | ©_| 7) (8 @)

2. Huéng din ghi

- Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm phuc vu yéu cau str dung ban luwu; dbi véi
nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 05/02/2011,
21/7/2011,31/12/2011.

- Cot 2: Ghi ho va tén, don vi céng tac cua nguoi st dung ban luu.
- Cot 3: Ghi sé va ky hiéu; ngay, thang, ndm cta van ban.
- Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban.

- Cét 5: Ghi sé, ky hiéu cua tap luu van ban di dugc sap xép theo thir tur
dang ky tai vin thu, vi du: sé: CV-01/2011 (tap luu céng vin di s6 01 ndm 2011).

- Cét 6: Chif ky ctua ngudi sir dung ban luu.

- Co6t 7: Ghi ngay, thang, nim ma nguoi sir dung (ngudi muon) phai tra lai
ban luu.

- Cot 8: Ghi ho tén cua ngudi duyét cho phép sit dung ban luu.

- Cot 9: Ghi nhimg diém can thiét nhu d3 tra, ngay thang tra (néu ngudi
str dung trd mudn hon thoi han cho phép)./.




. PHULUCXII
~ MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Quy ché cong tdc van thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mau)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Ty do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, t6 chirc)

Nam cooovieneens
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OD-...ngay....thdng....ndm 20...
CU v tee vt eee e et e eas o et et ae e aen et eee ven e ens)
C o g Don vi/
SO va ky Tén dé myc va tiéu dé Thot han neudi 1 Ghi chi
hiéu HS hé so bao quan UL 4P e
hé so
(1) (2) (3) (4) &)

I. TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu dé ho so

Ban danh muc hd so nay ¢o ........... 'hd so, bao gdm:
- 2 A o - ~ By

................. ® hd so bao quan vinh vién;
................ ® hé so bdo quéan c6 thdi han.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
(chit ky, dav)
Ho va tén

Hudng dan sir dung:
- Cot 1: Ghi sb vaky hiéu cia hd so;
- Cot 2: Ghi sb thir tu va tén d& muc 16n, d& muc nhé; tiéu dé hd so;

- Cdt 3: Ghi thoi han bao quan ctia hd so: vinh vién ho#ic thi han bang
s& nam cu thé;

- C6t 4: Ghi tén don vi hoéc ca nhén chiu trach nhiém lap hd so;

- Cdt 5: Ghi nhimg thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé ngudi lap
ho so, ho so chuyén tir ndm trude sang, hd so loai mit v.v...

(1) Ghi tdng s6 hd so ¢6 trong danh muc.

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién, sé lugng hd so bao quan cb
thoi han trong danh muc./.




i PHU LUC XHI
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Quy che cong tac vin thu, luu trii trén dia ban tinh Ca Mau)

TEN DON VI (ngp huu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nim 20...

Hop/cip | S6,ky hiéu | Tiéude | Thoi gian Thoi han & | Chi
sb HS hd so TL bio quan 1 cha
(1) 2) (3) (4) 5) (6) (7)

Muc [Uc NAY gOM: .....veieivi e hé so (don vi bdo quan).
VISt DANG CHTT o oovieiiits oot hd so

(don vi bao quan).
Trong do, co: 7
............................ hé so (don vi béo quan) bao quan vinh vién;

............................ hé so (don vi b2o quéan) bao quan ¢é thoi han.

~

...... , hgay ... thang ..... nam 20.......
Nguwoi lap
(Ky va ghi rd ho tén, chirc vu/chirc danh)

Huéng din cach ghi cac cdt:

- Cot 1: Ghi s thir tu cla hép hoéc cép tai li€u giao ndp.

- Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia ho so nhw trén bia hd so.

- COt 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia ho so.

- Cot 4: Ghi thon gian sém nhét va mudn nhét ca viin ban, tai lidu trong hd so.
- Cot 5: Ghi thot han bao quéan cha hé so nhu trén bia hd so.

- C6t 6: Ghi téng sb to tai liéu co trong hé so.

- Cot 7: Ghi nhiig théng tin can cht y vé ndi dung va hinh thic cia
véan ban co trong ho so./.




i _ PHU LUC XIV .
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Keém theo Quy ché céng tdc van thu, luu trit trén dia ban tinh Ca Mauw)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C Pdc Iap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /BB-.......... e eeneeneen, HEAY.... Thang..... ndm 20.....
BIEN BAN

A A . ~ R LT
V& viéc giao nhan tai lieu

Can ¢ Théng tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cla
B truéng Bo Néi vu huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lieu
vao Luu trlr co quan;

Cancu......... (Danh muc hé so ndm ..., Ké hoach thu thép tai liéu.....),
Chiing t6i gém:

BEN GIAO: (#én don vi giao ndp tai liéw), dai dién la:

-ONE (BA): oo e e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ....... ...
BEN NHAN: (Luu trit co' quan), dai dién 1a:

s ONG (DAY o
Chirc vucong tac/chltc danh: ...,
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai lidu véi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai lHEU giao nODP: ...oovvvevee it
2. Thoi gian ciatan Hu: ... i e,

3. 84 luong tai lidu:

= TONG SE NOP (CAPY: +vvveeveeeee e

- Tong sé hd so (don vi béao quan); ......... Quy rameét gia: ............. mét
3. Tinh trang 141 li€u glao nOpP: «..viieer e
4. Muc luc hd so, tai lidu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao (don vi/ca nhan) giif mot ban,

bén nhan (Luu trir co quan) gilr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi vé ho tén)




