PHONG GD&DT TP PIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HIM LAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: .20 /QB-THCSHL Dién Bién Phi, ngay?3 thangd ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu triv
ciia Truong THCS Him Lam thanh pho Dién Bién Phii

HIEU TRUONG TRUONG THCS HIM LAM

Cén cie Thong tw s6 32/2020/TT- BGD&DT ngay 15 thdng 9 nam 2020 cua Bo
trudng Bo Gido dyc va Dao tao Ban hanh Dzeu lé truwong THCS, THPT va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc quy dinh quyén han ctia hiéu truong;

Cin cir Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B¢
Noi vu vé lhudng dén quan 1y vén ban, ldp hé so, tai liéu leu trit co quan;

Céin cie vin ban s6 55/2022/QP-UBND ngay 22/12/20222 cua UBND vé ban
héanh quy ché cong tdc vim thu, lwu trit trén dia ban tinh Dién Bién,

Can cir cong van $6 60/CV —PGDDT ngay 14 thdng 01/2023 ciia phong gido
duc Déo tao vé trién khai OP s6 55/2022/0P-UBND ngay 23/12/2022 ciia UBND
tinh ban hanh quy ché céng tdc vin thu trén dia ban tinh Dién Bién;

Cén cik nghi dinh $6 30/2020/NP —CP ngay 05 thdng 03 nam 2020 ciia chinh
phii vé cong tdc vdn thu, lwu trit;

Xét yéu cau nhiém vu,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quyet dinh kém theo Quy ché cong tac vin thu, luu trit cia
trudng THCS Him Lam, gom 3 chuong 27 didu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Didu 3. Toan thé can bd, vién chie, ngudi lao dong Truong THCS Him Lam
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-Nhu diéu 3
-Luu: VT
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PHONG GD&DT TP BIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HIM LAM Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vé cong tic vin thu, luu trit cia trueong THCS Him Lam
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 20 /QD-THCSHL ngay3 thangl ndm 2043)

Chuwong I. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong v& ¢ong tac van thu, luu trit
cua Truong THCS Him Lam.

2. B6i tuong 4p dung

Quy ché nay 4p dung véi doi tuong vién chirc, nguoi lao dong
truong THCS Him Lam.

Piéu 2. Giii thich tir ngit

1. “Cong tac van thu” bao gdm céc cong viée vé soan thao, ky, ban
hanh vén ban; quan ly, luu trr van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong
hoat dong quan ly, diéu hanh ctia Nha truong; 1ap hd so va nop luu hd so,

tai liéu vao luu tri co quan; quén Iy va sir dung con dau, thiét bi luu khoa
bi mat.

2. “Céng tac luu trlt” bao gdm céc cong viée vé thu thap, chinh ly,
x4c dinh gia tri, bdo quén, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh
trong hoat dong quan ly, dic¢u hanh ctia Trudng.

3. “Thu thap tai liéu” la qua trinh xac dinh nguon tai liéu, lya chon,
giao nhén tai liéu co gia tri dé chuyén vao luu trt co quan.

4. “Chinh ly tai liéu” la viéc phan loai, xac dinh gid tri, sdp Xxép,
thong k&, 1ap cong cu tra ctu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
Truong.

5. “X4c dinh gid tri tai liéu luu tri” 1a viée xéc dinh gia tri tai liéu,
thoi han bdo quan theo nhitng nguyén tac, tiéu chuan cua Luat luu trl va
nhitng van ban quy pham phép luét c6 lién quan.

6. “Hé théng quan ly vin ban dién to” (He théng QLVB), gom cac
phin mém ung dung trong viéc gui, nhén vén ban dién t, tao 1ap hod 50,

trinh ky, ky s0 va phat hanh van ban két ndi Truc lién thong van ban qudc
gia va Truc lién thong van ban néi bo.

Diéu 3. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw, luu triv



L. Trach nhiém ciia Hiéu trudng trong viéc quan 1y cdng tdc vin thu, luu
trir.

a) Té chtrc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céc ché do, quy dinh
V€ cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién céac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trlr d6i v6i cac bd phéan trong co quan; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir ly vi
pham phdp ludt vé cong tac vin thu, luu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém clia vién chirc, ngudi lao dong

a) Thyc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khac ctia phap luat vé cong
tac vén thu, luu trr. Cap nhat nhiém vu do Lanh dao giao vao Hé thong theo ddi
chi dao, di€u hanh (trlr van ban mat).

b) Bam bdo tiép nhén, xit ly céc van ban kip thoi, dung tién do theo phan
cong cua lanh dao; chiu trach nhiém trudc lanh dao vé v kién tham muu, bdo cdo
két qua xur ly van ban véi lanh dao; 14p ho so cong viéc va giao ndp hd so vé
Luu trlt co quan ding quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém ¢4 nhan vé viéc sir dung tai khoan trén Hé théng quan
ly véin ban khéng truy cép vao tai khoan ciia ngudi khic, khong dé ngudi khéc
truy cap vao tai khoan ctia minh (trir trudng hop duoc ay quyén va iy quyén). Khi
chuyén cong tdc hodc nghi ché do phdi thuc hién ban giao quyén st dung Hé
thdng quan ly van ban va toan bg hd so, tai liéu cho Hiéu Trudng.

d) Nguoi soan thdo cé trach nhiém theo doi tién do cong viéc trong qua
trinh trinh ky va phat hanh, gti di va 14p hd so vé cong viéc duge giao, ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3. Trach nhiém ctia Van thu co quan

~a) Thyc hién quy trinh ding ki phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc
chuyén phét van ban di, tiép nhan ding ki van ban, trinh chuyén giao vin ban dén.

b) Quén ly va str dung con dAu, thiét bi luu khod mat co quan va céc loai
con diu khac theo quy dinh.

¢) Quan ly s6 vin ban di, dén ctia co quan dam bao tiép nhén, x{r ly céc vin
ban kip thoi, ding tién do theo phan cong cua lanh dao; chju trach nhiém trude
[anh dao veé y kién tham muu, b4o cdo két qua xu ly véan ban véi lanh dao; 14p ho
s0 cong viéc va giao ndp hé so vé Luu trit co quan dung quy dinh.

Dieu 4. Bio vé bi mit Nha nuéc trong cong tac viin thu, lru triv

Moi hoat dong trong céng tac vin thu, luu trit cia co quan phai thuc hién
theo cdc quy dinh cla phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat Nha nudc va nhitng
quy dinh tai Quy ché nay.



Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
VAN BAN GIAY

Didu 5. Thé thirc, ky thuét trinh bay viin ban

1. Vin ban hanh chinh thuc hign theo quy dinh tai Piéu 8, Pidu 9 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac Vian thu (sau day
viét tit 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP) va c4c mau trinh by vin ban tai Muc 1T
Phu luc I1I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Vin ban dugc ban hanh théng nhit st dung phéng chit Tiéng Viét:
Times New Roman ctia bd ma ky tu Unicode theo ti€u chuan Viét Nam TCVN
6909:2001.

Piéu 6. Soan thio va ki viin ban hanh chinh

Quy trinh soan théo, duyét ban thao vin ban, kiém tra va ky ban hanh vén
ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai cac DPiéu 10, 11, 12 va Diéu 13 Nghi
dinh so6 30/2020/NDB-CP.

Piéu 7. Quan Iy vin bin
1. Nguyén tic chung

a) Van ban di, van ban dén cua co quan phai dugc quén ly tap trung tai Van
thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam tha tuc tiép nhan, ding ky, trir
nhimg loai van ban duge dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat. Nhing vin
ban di, van ban dén khQng duoc dang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khéng
cd trach nhiém giai quyét.

b) Vin ban di, vin ban dén thuéc ngdy ndo phai dugc ‘dang ky, phat hanh,
chuyen giao trong ngay, cham nhét 14 tr ong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén
¢6 diu chi cac mire d6 khéan: “Hoa tdc” (ké ca “Hoa téc” hen gid), ¢ Thuong khan”
va “Khan” (sau ddy goi chung la vin ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhén dugc. Véan ban khén di phai duoc hoan thanh thii tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

2. Trinh tu quan ly van ban

a) Quan ly van ban di

Trh?h tu, cach thire thuc hién‘quén ly vin ban c:li thuc hién theo quy dinh
tai cac bieu 14, 15, 16, 17, 18 va Pi¢u 19 Nghi dinh so6 30/2020/Nb-CP.

b) Quan ly vin ban dén va sao vin ban

Trinh tu, cach thire thuc hién quan 1y van ban dén; sao van ban thuc hién

theo quy dinh tai cac Piéu 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 va Piéu 27 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.



Muc 2
VAN BAN PIEN TU
Piéu 8. Nguyén tic tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly vian ban dién tir
Nguyén tac gui, nhdn van ban dién tir duoc thyc hién theo quy dinh tai bidu
4 Quyét dinh s6 29/Qb-UBND ngay 14/12/2021 cua Uy ban nhén dén tinh ban

hanh Quy ché tlep nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tir ¢6 st dung
chit ky s6 cta cac co quan Nha nudce trén dia ban thanh pho Dién Bién Phu.

Diéu 9. Yéu ciu tiép nhén, xir ly, phat hanh va quédn ly van ban dién ti

Yéu cau tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quén ly vin ban dién tr duge thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 5, Bleu 9, Piéu 10 Quyét dinh s6 29/QD-UBND ngay
14/12/2021 va dam bao cac yéu ciu sau:

1. Dang ky vin ban dén dién ti

a) Véan ban dén dién tur phai dugc dang ky day du, chinh xac, 16 rang cac
thong tin can thiét tr ong HE thong theo chudn théng tin ddu vao cua dit liéu quan
ly van ban dén. S6 dén cua viin ban duoc 1y lién t1ep theo trinh tu thoi glan tlep
nhdn vén ban trong ndm, thong nhat gilia van ban giay va van ban dién tu. S6 dén
va thoi gian dén duoc luu trong Hé théng.

b) Vin ban dén dién ti: Van thu thuc hién cép nhat diy du thoéng tin ddu
vao cua dir liéu quéan ly vin ban dén theo Muc 11 Phan IT Phu lue VI Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP.

¢) Van ban den dinh dang glay Truong hop véan ban dén chi c6 ban gidy,
Van thu thuc hién sé héa van ban dén dinh dang gidy theo quy dinh tai Muc I

Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 6 30/2020/NP-CP sau d6 thuc hién déng ky vdn ban
da dugc s6 hoa vao Heé théng

d) Dinhky Van thu ¢6 trach nhiém in sd ding ky van ban dén trén He thong
ra glay, dam bao ddy di céc trudng thong tin theo mau s6 dang ky van ban dén,
déng s6 dé quan 1y va luu trit.

2. Xt ly viin ban dén dién t, hd so dién tir

a) Van thu ¢ trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén Hiéu trudng, chi
dao giai quyét van ban trén Hé théng.

b) Hiéu truéng cho y y kién phan phdi, chi dao gidi quyét viin ban dén trén Heé
thdng va clp nhat vao Heé théng cic thong tin: ngudi nhén, y kién phan phéi chidao,
trang thai xtr ly vén ban, thoi han giai quyét. Trudng hop van ban dién tir gui kem
ban glay thi Van thu thue hién trinh vin ban dién tir trén Hé théng va chuyén vin
ban gidy dén ca nhan duoc Hiéu trudng giao chi tri giai quyét. Truong hop sau khi
nhan duoc van ban hodc hd so cong viee duoc giao trén Hé thong, c4 nhanduoc
giao nhiém vy chu tri xir ly vin ban xé4c dinh vin ban d6 khong thudc nang, nhi¢ém
vu ciia minh, ¢6 trach nhiém phén hoi kip thoi dén Higu truong xur ly lai trén Hé thong
va dim bdo tién do giai quyét cong viéc.



¢) Khi nhén dugc vin ban dén trén H¢ thong, ca nhan dugc giao chu tri xur
1y ¢6 trach nhiém nghién ctru, giai quyet vin ban dén theo thoi han duoc giao trén
Hé théng. Nhiing vin ban dén c6 du chi cde mure do khan phai duoc giai quyét
ngay.

d) Nguoi dugce giao chu tri co trach nhlem lap ho so cong viée dbi v0’1
nhiém vu dugc giao theo cac budc sau: xac dinh s6 va ky higu ho so dé giai quyet
vin ban dén theo Danh muc hd so clia co quan; cép nhét vao Hé théng ma hd so
theo quy dinh tai Myc IIT Phan II Phy lyc VI Nghl dinh s6 30/2020/ND-CP.
Truong hop ho so khéng c6 trong Danh muc hd so, viéc mé hé so duge thuc hién
theo quy dinh tai diém c khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Phat hanh van ban dién tr
a) Quy trinh ky s6, phat hanh vin ban dién tir

Vin ban dién tir sau khi duge kiém soét vé ndi dung, thé thire, k§ thuét trinh
bay va dugc lanh dao co quan phé duyét phat hanh phai dam bao dugc su dung
t6i th1eu 02 chit ky s6 (01 chit ky sé ctia 1&nh dao, 01 chit ky s6 clia co quan), viée
ky s6 duoc thue hién nhu sau:

Lénh dao co quan ky véin ban thyc hién ky s6 ¢4 nhén trén van ban dién tu,
sau d6 chuyén Van thu thuc hién cac thu tuc phat hanh.

Van thu léy sb van ban, cap nhat vao tap tin da duoc lanh dao ky s6 ¢4 nhan
céc thong tin: s6 ky hidu vin ban, ngdy thang nim ban hanh vin ban. Viéc cdp
nhat sd ky hiéu va ngay thang ndm ban hanh vén ban duoc thuc hién qua chuc
ning tu dong ctia Hé thong.

Van thu thue hién in vin ban da dugce ky s6 ctia lanh dao co quan ra gidy,
nhan ban, dong dAu ctia co quan dé tao thanh ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban gidy (néu o yéu cau).

Vin thu st dung ching thu s6 ctia co quan thuc hién ky so cua co quan
[&n viin ban dién tir da c6 chit ky s6 c4 nhan ctia lanh dao. Viée ky s6 clia co quan
dbi véi cac van ban cd phu luc duge thuc hién theo khoan 8 Muc II Phan I Phu
luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Vin @hu‘ thuce hién phat hanh van ban dién tir trén He théng,‘ cap nhat du cac
thong tin déu vao cua dit liéu quan ly van ban di theo Muc I Phan II Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Luu van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Nghj
dinh s6 30/2020/NB-CP.

¢) binh ky Van thu ¢6 trach nhiém in s6 déng ky véan ban di trén He théng
ra glay, dam bao ddy du céc trudong thong tin theo mau s dang ky vin ban di,
dong sb dé quan 1y va luu tri.

_) d) Phat hanh vdn ban di‘én tr tr van ban giéy thL_rg hién theo quy dinh tai
diém ¢ khoan | Biéu 25 va Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



4. Hinh thitc chit ky s6 cta 1anh dao va ctia co quan ban hanh vin ban

a) Chit ky s6 cua lanh dao

Hinl? anh, vi tri chit ky sb c‘é nhan cua lanh dao du'c_rg thuc hién theo quy
dinh tai diém d khoan 7 Muyc II Phén I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Chif ky s6 ctia co quan ban hanh vin ban

Hinh anh, vi tri, théng tin chir ky s6 cha co quan duoc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Lép ho so dién tir va giao ndp hod so, tai lidu vao luu trir co quan
1. Co quan thyc hién xay dung, ban hanh Danh muc hd so cia co quan.

2. Cén cr Danh myc hd so cua co quan cdng chtrc, vién chirc ¢é trach
nhiém mé ho so, thu thip va cdp nhit vin ban, tai liéu dién tir hinh thanh trong
qua trinh theo d6i, giai quyét cong viée vao ho so tuong ung dam bdo su toan ven,
day du trong viéc tao 1ap ho so dién tir clia co quan. Truong hop ho so khong ¢
trong Danh muc ho so, viéc mé hd so duoc thuc hién theo quy dinh taidiém ¢
khoan 2 Biéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Déi véi viee luu trir van ban dién ti trén cac hé théng théng tin duoc
thuc hién theo co ché luu trit va quan ly co s& dit liéu ctia cac hé théng théng tin,
két hop véi céc rang budc vé phan cdp, phan quyén nguoi su dung dé bao dam
muc d§ an toan, bao mét ctia thong tin, dit liéu.

4. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan

a) Viéc ndp luu hd so tai liéu di¢n tlr vao Luu trlt co quan duoc thuc hién
theo diém b khoan 3 Piéu 30 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

b) Khi giao nhén tai liéu luu trit dién t& Luu trit co quan thyc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Lut Luu tri (sau day viét tat 1a
Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP).

Muc 3
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi
MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pidu 11. Quin Iy con diu, thiét bi Ivu khoa bi mit

1. Vige quén ly con d4u, thiét bi luu khéa bi mét thuc hién theo quy dinh
tai Dicu 32 Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP.

2. Con dAu, thiét bi luu kho4 bi mdt clia co quan phai dé trong ti c6 khod
va bao quan theo quy dinh tai tru s& cia co quan. _

3. Trudng hop con diu cua co quan dang str dung bi mon, héqg, thiét bi luu
khoa bi mit bi hong, Vin thu phai béo céo ngay lanh dao co quan dé xin phép doi
con dau, cap thiét bi luu khod bi mat méi theo ding quy dinh ctia phép luat.

Piéu 12. Sir dung con dAu, thiét bj lwvu khos bi mét



Viéce str dung con d4u, thiét bi luu khod bi méat thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chwong IIT
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
LUU TRU TAI LIEU GIAY
Piéu 13. Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co' quan
Hing ndm, Van thu luu trif co quan ¢6 nhigm vu to chie thu thap ho so,tai
liéu d& dén han ndp luu vao kho luu trlt co quan cu the:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop véi vién chitic, nguoi lao dong xac dinh nhiing loai ho so, tai
liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan vién chtic, nguoi lao dong chuén bi ho so, tai liéu va Lap
“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chudn bi kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhén ho so, tai lidu.

5. TH chuc tiép nhén b(‘“) s0, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu véi thuc te tai ligu va 1dp Bién ban giao nhén tai liéu.

Pitu 14. Chinh ly tai ligu

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phéan tan phong luu tri;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap moi
ho s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khong pha vo ho so da lap).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan.
2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu cau sau:

a) Phén loai va 14p ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bédo quan cho hd so, tai liéu.

¢) Hé théng hoa hd so, tai lidu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co s¢ dif liéu va cac cong cu tra ciru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctu st dung tai liéu

d) Lép Danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 15. Xdc dinh gia tri tai lidu

Thuc hién theo Quy dinh Piéu 18 Luat Luu tri ndm 2011.
Piéu 16. Hoi dong xic dinh gia tri tai litu

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luét Luu trif ndm 201 1.



Piéu 17. Hiy tai lidu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Luu trif nim 2011,
Diéu 18. Thoi han ndp lwu hé so, tai liéu vao Luwu trit lich sir
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 Luét Luu trit nim 2011,

Diéu 19. Bio quén tai lidu luu triv
1. Nguyén téc bao quan tai lidu luu trit

a) Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan do céc vién
chire, nguoi lao dong tu bao quan va phai ddm bao an toan cho céc hd so, tai lidu,

b) HS s, tai liéu luu trit dén han ndp luu phéi duge giao ndp vao Luu trit
co quan dé quan ly, tap trung tai Kho luu trit co quan. Kho luu trit phai duoc trang
bi day du céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho
tai liéu.

2. Trach nhiém bao quan tai liéu luu trit

a) Lanh dao co quan c6 trach nhiém chi dao thuc hién céc quy trinh v& bao
quan tai liéu luu trir:

B& tri kho luu trit theo dung tiéu chuan quy dinh.

Thyc hién cic bién phap phong chdng chéy, nd, phong chdng thién tai,
phong gian, bao mat doi v6i Kho luu trit va tai lidu luu trit.

Trang bj dy du trang thiét bi k§ thudt, phuong tién bao quan tai liéu luu trit.

Duy tri nhiét do, d6 4m, 4nh sang pht hop véi ting loai tai lidu luu trit.

b) Van thu, luu trlt ctia co quan c6 trach nhiém:

B& tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu tri; ho so, tai lidu trong kho dé trong hdp
(c@p), ddn nhan ghi déy du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctu.

Thuc hién céng viéc vé sinh kho, tai liéu theo dung ché do, thuong xuyén
kiém tra tinh hinh tai liéu luu trit trong kho; d& xuét k& hoach béo quan va tu bo
phuc che tai liéu luu trir theo diing ché d6 quy dinh.

Diéu 20. Pdi twong va tha tuc khai thac siv dung tai liéu

1. Tai liéu luu trlr ctia co quan duge st dung dé phuc vu nhu cau cong tac,
nghién ctru khoa hoc, lich sir va cac nhu cdu riéng chinh déng khac ctia vién chure,
ngudi lao dong trong, ngoai co quan.

2. Vién chirc, nguoi lao dong trong co quan ¢é nhu cdu khai théc, sir dung
tai liu luu tri vi myc dich cong vu phai ¢6 v kién ctia 1anh dao cho phép. Vién
chie, nguoi lao dong ngoai co quan phai c6 gidy gisi thidu ghi rd muc dich nghién
ciru tai liéu va duoc sy dong y cta lanh dao cho phép.

3. C4 nhén khai théc, sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don xin str
dung tai ligu, Chtrng minh nhén dén (hodc Cin cudce cong dan) hodc Ho chiéu va
dugc cap c6 tham quyen cho phép.



Diéu 21. Quén Iy viéc sir dung tai lidu luwu triv

Vién chirc, nguoi lao dong luu trir co quan phai lap cac s6 nhép, xuat tai
liéu, s6 dang ky muc luc ho so va s dang ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trir va
phuc vu khai thac tai liéu.

Myc 2 ;
LUU TRU TAI LIEU PIEN TU

Dieu 22. Pieu kién cia vian ban dién ti duwgce luu triv

1. Viée luu trir d6i véi van ban dién tur phai dugc thyc hién theo quy dinh
cua phép luat vé van thu, luu trit.

2. Vién ban dién tir cha co quan khi duge dua vao ho so luu trlt phai dap
ung cac diéu kién sau day:

a) Noi dung cia van ban dién tir d6 dugce luu trong chinh khuoén dang ma
né dugc khoi tao, giri, nhén hodc trong khuon dang cho phép thé hién chinh xéc
hinh thirc, ndi dung van ban do.

b) Noi dung ctia vin ban dién tir d6 c6 thé truy nhap va st dung duoc dé
tham chiéu khi can thiét.

¢) Tinh an toan bao mét, toan ven, ddy du cta van ban dién tir khong bi
thay doi, sai léch trong suot thoi gian luu trir.

d) Van ban dién tir d6 duogc luu trit theo mdt cach thiic nhét dinh cho phép
xac dinh nguon goc khéi tao, noi dén, ngay gio gui hodc nhan thong di€p dir ligu.

3. Tham quyén cho phép doc, sao chép, ching thuc vian ban luu tri dién
tir duoc thuc hién nhu doi véi tai lidu luu trir gidy.

4. Qua trinh thuc hién luu trit van ban dién tr thudc danh muc tai liéu han
ché str dung, khong duoc két noi str dung trén cac hé thong mang.

5. Co quan phai thudng xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quéan vin ban
dién tir dé dam bao tinh an todn, tinh toan ven, kha nang truy cdp, khai thac ca
van ban luu dién tir va str dung céc bién phap k¥ thuét dé viée phan loai luu tri
duoc thudn loi nhung phai dam bao khéng thay doi ndi dung.

Piéu 23. Quy trinh lwu trir vin ban dién tir

1. Thu thadp van ban dién ttr

a) Co quan khi 1ap danh muc hé so can xéac dinh 13 céc hd so duoe luu triy
dudi dang dién tu.

b) Can clt vao danh muc ho so dién tir cia co quan, vién chtic phu trach cé
trach nhiém mo hd so, thu thap va cép nhét tat ca van ban, tai liéu dién t hinh
thanh trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viée vao hd so tuong tng.

¢) Céc thong tin, dit liéu phat sinh trong qué trinh trao ddi, xir Iy vin ban
dién tir phai c4p nhat théng nhat va phu hop véi quy dinh sir dung ctia moi hé
théng thong tin dam bao viéc luu trit duge thuan loi.



d) Bao quan vin ban dién tt thuc hién theo Piéu 8 Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP.

2. NOp luu trlt van ban dién tir

a) Viéc nop luu trt va thyc hién luu trit van ban dién tir thuc hién
theo quy dinh vé luu trlt van ban dién ti trong co quan hanh chinh nha nuée.

b) Khi giao nhin van ban dién ti, luu trit co quan, luu trit lich str phai
kiém tra tinh xéc thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua van ban dién
ti. HS so dién tir phai dam bao ding ndi dung, cau trac, khéng bi hu hong
hay mat dif liéu.

3. Viéc luu trlt va quan ly vdn ban dién tir thuc hién theo co ché luu triy
cua cac hé thong thong tin dang 4p dung két hop vdi cdc rang bude vé phéan
cép, phan quyén nguoi sit dung va mic do an toan, bao mat cua thong tin, dit
ligu.

Biéu 24. Hiy van ban dién tir

1. Vin ban dién tir hét gia tri dugc huy theo tham quyén. Viéc hiy van
ban dién ttr phai thuc hién d6i v6i toan bd hd so thudc danh muc hd so hét gia
tridéd duoc phé duyét va phai dam bao thdng tin da bi hily khong thé khoi phuc
lai.

2. Co quan, cd nhan chi dugce huy van ban dién tir sau khi hoan thanh
viéc giao ndp luu.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Kinh phi cho hoat djng vin thw, luu triv

Kinh phi cho cong tac vian thu, luu trit thuc hién theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 39 Luat Luu trit nam 2011 va khoan 2 Didu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP

Diéu 26. Ché d$ bio cdo thong ké

Viée thue hién béo cdo théng ké hang nim vé cong tac van thu, luu
tri,tai li€u luu trir thoi gian duoc tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12ndm bao cdo, ndi dung bio cdo theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia Bd Noi vu quy dinh ché d6 béo céo
thdng ké nganh Noi vu.

Piéu 27. TS chie thyuce hi¢n

Lénh dao phu trach cong téc van thu c¢6 trach nhiém huéng dan, kiém
tra, don déc vién chue, ngudi lao dong thuc hién quy ché nay.
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Van thu, vién chirc phu trach cong ngh¢ théng tin c6 trach nhiém theo
dsi, tong hop cac vuong mac trong qua trinhthuc hién Quy ché cdng tac vén
thu, luu trlr véi He thong QLVB dé kip thoi kién nghi stra dbi, bd sung Quy
ché va hoan thién Hé théng QLVB.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c¢6 khé khin, vudng
mac phét sinh, dé nghi cong chuc, vién chire kip thoi phan anh véi lanh dao
co quan dé téng hop, stra d6i, bd sung Quy ché cho phu hop./.



