
UY BAN NHAN DAN 	LONG HOA XA HOI CHU NGHIA VItT NAM 
QUAN THANH XUAN 

S6: iN/QD-UBND 	Thanh Xuan, ngay thangiOnam 2022 

QUYET DINH 
Ban hinh Quy the ding tic van thu., lvu frit via UBND qu4n Thanh Xuan 

DOc lap - Tv do - 11anh phtic 

IJY BAN NHAN DAN QUAN THANH XUAN 

Can car Ludt TO chair chinh quy'n clia phurmg ngay 19/6/2015; Ludt sera clai, 
b6 sung mot so clieu,,,ce:ta LtAit ,TO chair Chinh phu va Lu 'dt 	chart chinh quy'n 
Ilia phumg 

I e Can dr Lucttui! fru may 1:1/1  1/2011; 

Can ca Ngliiltinh.s6-91'401'3/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh pint quy 
clinh chi tilt thi hanhk 	caa Ludt Luu ; 

Can ca Nghi clinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 caa Chinh phi quy 
clinh chi tilt mot so clieu va bien phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy phgm 
phap ludt; 

Can ca. Nghi clinh so 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cilia Chinh pha quy clinh 
chi tilt mot so clieu caa Ludt Belo ye bi mdt nha mirk; 

Can car Nghi chinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vA: cong 
tac van thu; 

COn cu Quylt clinh so 28/2018/QD-UBND ngay 12/7/2018 caa Thu twang 
Chinh phi ve viec geri, nhem van ban clien ter gift' a cac co. quan trong he thong 
hanh chinh Nha fluor; 

Can ca.  Quylt clinh so 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 caa UBND thanh 
phO Ha N6i ban hanh Quy chl mau v'e cong tac van thu, luu &it trong cac co.  
quan, to chic thu 6c thanh pho Ha N '6i; 

Can ca. Quyet clinh s6 12/2020/QD- UBND ngay 12/6/2020 caa UBND thanh 
pho Ha N6i ban hanh Quy the dip nhdn, xerlf?;  phat hanh va quan ly van ban clien 
ter girt' a cac ca quan, to chair thu9c thanh pho Ha No; 

Theo cl'e nghi ceia Truang phong N'6i vu qudn tai To.  trinh so 505/TTr-NV 
ngay 20/9/2022 ve viec ban hanh Quy chl cong tac van thu, luu tra caa UBND 
qudn Thanh Xuan. 

QUYET DINH: 
Dieu 1. Ban hanh kern then Quy'k dinh nay Quy the cong tic van thu, liru 

tit cita UBND quan Thanh Xuan.) 
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Dieu 2. Quyat dinh nay có hieu 1uc thi hanh ke tir ngay 14,  va thay the Quyat 
dinh so 4054/QD-UBND ngay 30/12/2021 dia UBND quan va vie; c ban hanh Quy 
the cong tac van thu, luu trU cua UBND quan Thanh Xuan. 

Dieu 3. Chanh Van phong HDND va UBND quan; Throng phong N8i vu 
quan, Tnthng cac phong, ban, dcm vi; Chit tich UBND 11 phtremg; Hieu true:mg 
cac throng hoc cong lap thu(5c quan va cac to chirc, ca nhan có lien quan chiu 
trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay././ 

TM. UY BAN NHAN DAN 
. 	CHU TICH 

Noi nhOn: 
- Nhtr Dieu 3; 
- Chi cue VTLT, Ncji vu Thanh ph6; 
- Thuong twc Quin fly; 
- Thirerng tivc HDND quan; 
- Lanh duo UBND Quan; 	

1 - Luu: VT, NV.  
N . 

Vo Ding Dung 



UY BAN NHAN DAN 	CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
QUAN THANH XUAN 	 DOc 1ap - Ty do - Hanh pink 

QUY CHE 
Ong tic van tint., hru trir ctia UBND quan Thanh Xuan 

(Kern theo Quyk clinh so12N/QD-UBND ngay 4102022 ciia UBND quan) 

Chtrcrng I 
NHVNG QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pharr vi va doi tuvng fip citing 
1. Pham vi dieu chinh 
Quy the nay dugc ap dung cho cong tac quan 1Sr va hog dOng van thu, luu 

tru tai US/ ban nhan dan quart Thanh Xuan (sau day g9i tat la UBND quan). 
Cong tac van thu bao gom cac cong viec: Sop thao, 14 ban hanh van ban; 

quan b't van ban va tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dOng cua UBND 
quan; lap hk so va nOp luu ho sa, tai lieu vao Luu tit co quan; quan ly va sir dung 
con dau, thiet bi km khOa bi mat trong cong tic van thu. 

Cong tic luu tit bao gom cac cong viec: Thu thap, chinh Vr, xac dinh gia tri, 
bao quan, thong Ice va sir dung tai lieu luu trit hinh thanh trong qua trinh hog dOng 
cita UBND quan. 

2. Do'i tugng ap dung 
Quy the nay ap dung d6i van tat ca cac can bO, cong chirc, vien chirc, ngueri 

lao dOng lam viec tai cac phong, ban, dan vi thuOc UBND quan. 
Dieu 2. Giii thich tir net 
1. "Van ban dien dr" la van ban dual clang thong diep du lieu dugc tao lap 

hoac dugc so h6a dr van ban gidy va trinh bay dimg the thirc, ky" thuat dinh dang 
theo quy dinh. 

2. "Ban thao van ban" la ban dugc vitt hoac danh may hoac tao lap bang phtrang 
tien dien to hinh thanh trong qua trinh sown thao mot van ban ctla UBND quan. 

3. "Ban g6c van ban" la ban Imam chinh ve not dung, the thirc van ban 
dugc ngtrei c6 thdm quyen trtrc tiep 14 ten van ban gidy hoac 14 s6 ten van 
ban dien dr. 

4. "Ban chinh van ban gidy" la ban hoan chinh ye not dung, the thirc van ban, 
dugc tao dr ban c6 chit 14 truc tiep cua nguiri c6 thdm quyen. 

5. "Thu thap tai lieu" la qua trinh xac dinh nguon tai lieu, lva ch9n, giao nhan 
tai lieu c6 gia tri de chuyen vao Ltru trCr ca quan. 

6. "Chinh ly tai lieu" la viec phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, thOng ke, 
lap cong cu tra ciru tai lieu hinh thanh trong hog dOng cua UBND quan. 

7. "Xac dinh gia tri tai lieu luu trir" la viec xac dinh gia tri tai lieu, th&i han 
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bao quan theo nhang nguyen tic, tieu chuan cila Luat Lau trir va nhimg van ban 
quy pham phap lust có lien quan. 

8. "He thing quan V/ van ban dien tir" (He thing QLVB) gim cac phan mem 
Ung dung trong viec giri, nhan van ban dien dr, tao lap hi so, trinh V, 14 so va 
phat hanh van ban, quart Vr van ban, nOp ltru ho so vao Um tit Co quan tren moi 
truong mang. 

Dieu 3. Nguyen tic quin IS,  ye van thin, liru trir 
1. Cong tic van thu, luu tilt dm UBND quart dugc thvc hien khoa h9c, chinh 

xac, minh bach, bao dam bi mat nha nuac va bi mat ding tac theo quy dinh dm 
phap luSt. 

2. Tat ca van ban di, van ban den dm UBND quart phai dugc quan Vr tap 
trung tai Van this UBND quan de lam thit tvc tiep nhan, dang V, trir nhang loci 
van ban &roc dang 14,  rieng theo quy dinh dm phap lust. Toan bO van ban di, van 
ban den oh UBND quart phai dugc xir 17 tren He thong QLVB, neu có van ban 
giay phat sinh thi deu dugc scan dua vao He thing QLVB. 

3. Van ban di, van ban den phai duce dang V, phat hanh hoc chuyen giao 
trong ngay, chant nhat la trong ngay lam viec tiep theo. Van ban den có cac mirc 
dO' khan: "HOa tic", "Throng khan" va "Khan" phai dugc dang 14r, trinh va 
chuyen giao ngay sau khi nhan dugc. Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang 
thai gui, nhan, xir 15/. 

4. Ngui7i dugc giao giai quyet, theo doi tong viec tha UBND quians co trach 
nhiem lap hi so ve thng viec dugc giao va nip km hi so, tai lieu vao Ltru tit co quan. 

5. Con dau, thiet bi hru khoa bi mat cila UBND quan phai dugc quan Vr, sir 
citing theo quy dinh dm phap lust. 

Dieu 4. Trich nhiem dOi voi cong tic van thy, hru frit 
1. Trach nhiem dm Chi tich UBND quan 
a) Chi dao viec to chirc, xay dung, ban hanh va thvc hien cac the dO, quy 

dinh ye cong tic van this, ltru tit ciia UBND quail theo quy dinh dm phap lust 
hien hanh. 

b) Chi dao viec nghien ciru, img dtmg khoa hoc va cong nghe vao cong tic 
van thu, km tit. 

c) Chi dao viec kiem tra thtrc hien cac the di, quy dinh ve cong tac van thu, 
ltru trir dOi voi cac phong, ban, don vi trvc thuOc; chi dao giai quyet khieu nai, to 
cao va xir 1S,  vi pham ye cong tic van thu, luu trir theo tham quyen. 

2. Trach nhiem dm TnrOng cac phong, ban, don vi 
a) Chanh Van phong HDND va UBND quan gift') Chu tich UBND quart trtrc 

tiep quan V/, Iciem tra, giam sat viec thtrc hien cong tac van thu, km till tai Van 
thu UBND quan; phii h9p to chirc hu&ng dan nghiep vu ve cong tac van thu, luu 
frit cho cac don vi trvc thuOc. 

Chu tri, phi hop voi cac don vi lien quan dam bao ve co soy ha tang k-Si thuat,) 
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quan tri he thong, van hanh lien tic, thong suot teen mang Internet; chiu trach 
nhiem bao dam an ninh an toan, bao mat cua He tilling QLVB. 

b) Truemg phang NOi vi co trach nhiem tham muu gill') Chit tich UBND 
quan quan 15,  nha nu& ye cong tac van thu, luu tr r teen dia ban. 

c) Truemg phOng Tu phap co trach nhiem thArn dinh cac van ban quy pham 
phip luat va mot so loai van ban khac do UBND guar' giao truck khi UBND quan 
ban hanh. 

d) Truemg cac phong, ban, don vi có trach nhiem triL khai va to chirc thuc 
hien cac quy dinh cua phap luat ve ding tac van thu, hru tat va chiu trach nhiem 
truac Lanh dao UBND guar! ve viec sir dung He thong QLVB tai don vi minh; 
chi dao, phan cong xir 15/, theo doi, giam sat tin dc) xir l5r van ban dm don vi va 
nguoi sir dung He th6ng QLVB theo dimg quy dinh. 

3. Trach nhiem cua cong chirc, vien chirc lam cong tac van thu, luu trir 
a) Dang ky, thtrc hien thil tic phat hanh, chuyen phat va theo doi viec chuy6'n 

phat van ban di. 
b) Tip nhan, Bang ky% van ban din; chuyL trinh duyet, chuy'L giao sau khi 

dugc duyet. 
c) Sap xep, bao quan va phic vi viec tra ciru, sir ding ban luu van ban. 
d) Quin l5r S6 clang 14 van ban. 
d) Quan b'r, sir ding con ddu, thi6t bi luu khoa bi mat cua UBND quan; cac 

loai con dau khac theo quy dinh. 
e) Huang clan viec lap h6 so va giao nap h6 so, tai lieu vao Luu trir co quan. 
f) Thu thap, chinh ly hoan chinh, xac dinh gia tri tai lieu, thong ke tai lieu 

hru 
g) Bao quan va to chirc sir ding tai lieu luu tea. 
h) Tham gia thtrc hien viec hay tai lieu h6t gia tri theo quy dinh. 
4. Trach nhiem cua cong chirc, vien chirc va nguai lao Ong. 
a) Thvc hien nghiem Quy the nay va cac quy dinh khac cua phap luat ve 

cong tac van thu, luu 
b) Dam bao viec ti6p nhan, xir ly cac van ban kip th&i, dimg tiL do theo 

phan cong cua lanh dao don vi; chiu trach nhiem truck lanh dao ve 3",  ki6n tham 
muu, bao cao ktt qua xir l5r van ban vai lanh dao don vi; lap ho so cong viec va 
giao nap hit's) so N4' Luu tit co quan dimg quy dinh. 

c) Chiu trach nhiem ca nhan ye viec sir dung tai Ichoan ten He thong QLVB. 
Khi chuyL cong tac hoc nghi ch6' di) phai thIrc hien ban giao qu34n sir dt,mg He 
thiting QLVB va toan b0 ho so, tai lieu cho thu twang don vi. 

d) Cong chirc, vien chirc sown thao van ban co trach nhiem theo doi tien d'e5 
cong viec trong qua trinh xir ly van ban va phat hanh, giri di va lap h6 so giao nap 
h6 so, tai lieu va Luu frit co quan. 
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Dieu 5. Gia tri phip 15,  cim van ban dien tir 
1. Van ban dien dr dugc 14,  so boi ngtroi c6 tham quyan valcsO dm UBND 

qu'an theo quy dinh dm phap lufit c6 gia tri phap 1S7 nhu ban gOc van ban giAy. 
2. Chil ky so ten van ban dien dr phai * img day 61 cac quy dinh cila phaplu4t. 
3. Van ban dien dr khong thuc khoan 1 Dieu nay duce gin, nh'an qua He 

tilting QLVB va diau hanh c6 gia tri de Nat, tham khao, khong thay the cho viec 
giri, nhan van ban giay. 

Dieu 6. Kinh phi cho cong tac van thtr, hru trir 
1. UBND qu4n c6 trach nhiem bO tri kinh phi cho cong tic van thu, luu trir 

trong du Wan ngfin sach nha nuac hang nam. 
2. Kinh phi cho cong tac van thu, hru tit duce sir dung vao cac ding viec 

sau dfiy: 
a) Mua sam, nfing cap he thong, ha tang ky thufit, trang thiat bi, Vat to lieu 

hao phuc vu cong tac van thu. 
b) Bao dam thong tin lien lac, chuyan phat van ban, so hoa van ban. 
c) Nghien ciru, Ung dung khoa h9c va chuyen giao cong nghe trong cong tac 

van thu. 
d) Xfiy dung, cai tao kho luu trit. 
d) Mua sim thiat bi, phuong tien bao quan va phuc vu viec sir dung tai lieu 

hru trir. 
e) Chinh IS,  tai lieu. 
f) Thuc hien cac bien phap ky thuat bao quan tai lieu luu nil. 
g) Tu bifi, lap ban sao tai lieu hru tit 
h) Ling dung khoa hoc va chuyan giao cong nghe hru Ira. 
i) Nhimg hoat d6ng Ichac phpc vu cong tac van thu, phuc vu hien dai h6a 

cong tic km trir. 
Chuang H 

CONG TAC VAN TH' 
Muc 1 

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN 
Dieu 7. The th,rc, IES,  thu4t trinh bay van ban 
1. The thirc van ban 
a) Van ban quy pham phap luat the thirc thuc hien theo quy dinh tai Chuang 

V, Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 dm Chinh phii. 
b) Van ban hanh chinh the thirc thuc hien theo quy dinh tai Dieu 8 va php 

luc I, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dm Chinh phii. 
c) Van ban trao d6i voi ca quan, te3chirc hoc ca nhfin the thirc van ban thuc 

hien theo cac quy dinh cila phap luat hien hanh. 
2. Icy thuat trinh bay van ban 
a) Van ban quy pharn phap luat Icy/ thuat trinh bay dugc thuc hien theo quy.) 
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dinh tai Muc 2, Chucmg V, Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cita 
Chinh phu. 

b) Ky thu'a't trinh bay van ban hanh chinh; quy tic viet hoa; chit viet tit ten 
loai van ban hanh chinh dugc thuc hien theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, 
Phu luc III, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cite Chinh 

Dieu 8. Son than van bin 
1. Can cu chirc nang, nhiem vv, quyen han va not dung dm van ban can sop 

thao, L'anh dao UBND quart ho4c ngueri co thAm quyen giao cho cac phOng, ban, 
don vi hoc cong chirc, vien chirc chit tri soar thao van ban. 

2. Phong, ban, don vi hoc ca nhan dugc giao chit' tri soan thao van ban thuc 
hien cac cong viec: Xac dinh ten loai, not dung va mirc dO khan dm van ban can 
soar thao; thu th4p, xir 15,  thong tin c6 lien quan; sop thao van ban dung hinh 
thirc, the thdc va ky thu4 trinh bay. 

D6i voi van ban dien tit, ca nhan dugc giao nhiem vu soan thao van ban ngoai 
viec thuc hien cac not dung neu tren phai chuyen ban thao van ban, tai lieu kern 
theo (neu co) vao He thong va c4p,nh4t cac thong tin can thiet. 

3. Tnrerng hgp can sira doi, bo sung ban thao van ban, ngued c6 than.' quyen 
cho )", kien vao ban thao van ban ho4c tren He thong, chuyen lei ban thao van ban 
den Lanh dao phong, ban, don vi chit tri sop thao van ban de chuyen cho ca nhan 
dugc giao nhiem vu soan thao van ban. 

4. Ca nhan dugc giao nhiem vu soan thao van ban chili trach nhiem truck 
ngued dimg dau phong, ban, don vi va tru6c phaplu4t ve ban thao van ban trong 
pham vi chirc trach, nhiem vu dugc giao. 

Dieu 9. Duyet, sira dot, bO sung ban thao van ban 
1. Ngubi c6 thdm quyen ky du thao van ban trinh phe duyet va chiu trach 

nhiem ve not dung dm van ban. 
2. Truerng h9p can sira doi, bo sung du thao van ban: Nguoi co thdm quyen 

cho y kien vao du thao van ban hoc tren He thong QLVB, 	 th ,chuyen lai cho la 
dao don vi chit tri sop thao xem xet, co kien va chuyen cho ca nhan dugc 
giao nhiem vu soan thao van ban. 

3. Truang h9p ban thao van ban da dugc la'nh dao UBND quan phe duyet 
nhtmg can sira, bl:•' sung thi phong, ban, dons vi hoc ca nhan dugc giao nhiem vu 
soan thao van ban phai trinh ngueri da duyet du thao van ban xem xet, quyet dinh 
viec sira dOi, bo sung. 

Dieu 10. Kiem tra van ban truck khi 14 ban hanh 
1. Nolen ddng du (ho4c cap ph6 dugc ngueri dimg du giao phy trach theo 

cac lTnh vuc) cac phong, ban, don vi sop thao van ban phai lciem tra va chiu trach 
nhiem ve dO chinh xac cua not dung, V nhay/tat vao cuoi not dung van ban (sau 
ddu "./.") tru6c khi trinh Lanh dao UBND quan V ban hanh; de xudt mirc dO.) 
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khan; di5i chieu quy dinh cua phap luat ve bao vO bi mat nha nuerc xac dinh viOc 
clang &au mat, dOi tuang nhan van ban, trinh nguai 14 van ban guy& dinh. 

2. Chanh Van phong HDND va UBND quan hoac ngubi &cm giao nhiOm 
vi giup ngu6i dirng d'au ca quan don vi chiu trach nhiOm kiern tra the auk, ky 
thuat trinh bay van ban; chiu trach nhiOm truck lanh dao UBND quan va truorc 
phap luat ve the tilde, ky thuat trinh bay van ban. 

Van thu cua UBND quan c6 trach nhiOrn lciem tra tan cu6i ve the thirc, ky thuat 
trinh bay van ban dam bao theo dUng quy dinh cua phap luat. Neu phat hiOn sai sot 
phai you eau don vi, ca nhan sop thao chinh sua, hoan thin tru6c khi phat hanh. 

Dieu 11. Ky ban hanh van ban 
1. Chil tich UBND quan ky cac van ban sau day: 
a) Thay mat UBND quan 14 ban hanh van ban quy pham phap luat cua 

UBND quan. Trong tnamg hap Chu tich UBND quan yang mat thi Pho Chu tich 
UBND quan ky thay ChU tich UBND quan. 

b) Ky tnrc tier, cac van ban thu6c tham quyen quyet dinh cua Chu tich UBND 
guar' quy dinh tai Luat T6 chlic chinh quyen dia phuong ram 2015 va cac van 
ban quy pham phap luat khac quy dinh thu6c tham quyen quyet dinh cua Chu tich 
UBND quan. 

2. PhO Chu tich UBND quan ky thay Chu tich UBND (pan nhimg van ban 
thu6c linh v‘rc dugc Chu tich phan cong phi trach hoac Chti tich uy quyen. Pho 
Chia tich dugc fly quyen khi Chu tich di yang, ngoai viOc ky thay Chu tich cac 
van ban ve linh vtrc dugc phan ding phi trach can dugc Chu tich fly quyen ky 
cac van ban thu6c tham quyen cua Chia tich khi ChU tich di ving. 

3. Chanh Van phong HDND va UBND quan ky thira lOnh Chu tich UBND 
quan van ban thong bao ket Juan cua Chu tich, PhO Chu tich trong cac phien h9p 
UBND quan, cac van ban giAy to khac khi Chu tich UBND quail giao. 

4. Theo linh vkrc dugc phan cong phi trach, PhO Chanh Van phong HDND 
va UBND quan dugc quyen ky thay Chanh Van phOng HDND va UBND quan 
cac van ban thu6c than' quyen ky cua Chanh Van phOng HDND va UBND quan. 
Khi Chanh Van phOng FIDND va UBND quan di ving, mot Pho Chanh Van 
phong HDND va UBND quan dugc lay quyen die‘u hanh ding viOc dugc quyen 
ky thay Chanh Van phOng HDND va UBND quan tat ca cac van ban thu6c thAm 
quyen cua Chanh Van phong HDND va UBND quan. ViOc phan cong, fly quyen 
cho cac Pho Chanh Van ph6ng HDND Ala UBND quan phai dugc thtrc hiOn bang 
van ban. Chanh Van phong HDND va UBND guar' quy dinh the d6 bao cao cua 
cac Ph6 Chanh Van phong HDND va UBND quan trong quan1$7, dieu hanh theo 
linh vgc dugc plan cong. 

5. Trong tnr6ng h9p dac biOt, Chu tich UBND quan c6 the fly quyen cho 
Tnr&ng cac phong chuyen mon ky thira ny quyen mot so van ban ma minh phai 
14. Vic giao ky, dong dau thira fly quyen dugc thgc hiOn theo quy dinh cua phap) 
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1u:it v8 cong tic van thtr, quan 1S1 con dau. 
6. D6i von chit ky s6 thkrc hi8n theo quy dinh cua phap luat v" chit V s6 va 

chir14 di8n 
7. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhi8tn tru6c phap luAt v'e van ban do 

minh V ban hanh. 
8. D6i yeti van ban giay, khi 14 van ban dimg but c6 mkrc mau xanh, khong 

dung cac loai mkrc de phai. 
9. D6i v6i van ban din tir, ngubi c6 tharn quy'L thvc hiL ky s6. Vi tri, hinh 

anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phki Ivc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 
05/3/2020 dm Chinh ph& 

Muc 2 
QUAN LY VAN BAN DI 

Dieu 12. Trinh ttr quail IST van ban di 
Cac van ban di dugc thvc hiL theo cac buck nhu sau: 
1. Cap s6, thoi gian ban hanh van ban. 
2. Dang V van ban di. 
3. Nhan ban, dang dau UBND quAn, dL chi mirc dO khan (d6i van van ban 

giay); ky s6 cua UBND quan (daft von van ban din tir). 
4. Phat hanh va theo doi vi8c chuyL phat van ban di. 
5. Luu van ban di. 
6. Vic quan 1Sr, xir ly, phat hanh van ban di teen moi truOng mang thvc hiL 

theo quy dinh ve quan b% va xir lSr van ban tr8n moi truong mang cua UBND quAn. 
Dieu 13. CAp so, thoi gian ban hinh van ban 
1. S6, then gian ban hanh yak)",  hi8u van ban dugc lay theo thir to va trinh to 

then gian ban hanh van ban cua UBND guar' duy nhat trong Warn (bat &au lien tip 
tir s6 01 vao ngay 01 thing 01 va ket thuc vao ngay 31 thing 12 hang nam), th6ng 
nhat giira van ban giay va van ban din 

- Van ban quy pham phap luAt dugc cap he thling s6 rieng. 
- Vic cap s6 van ban hanh chinh dugc chia theo ten loai van ban phat hanh. 
- Van ban mat dugc cap h8 th6ng s6 rieng. 
2. D6i van van ban giay, vi8c cap s6, thoi gian ban hanh dugc thvc hi8n sau khi 

c6 chtt ky cua lanh dao UBND quAt‘ chAm nhat la trong ngay lam vi8c tip theo. 
3. D6i von van ban din tir, vi8c cap so, th6i gian ban hanh dugc thkrc hiL 

bang chirc nang cua He th6ng QLVB va theo quy dinh cua phap luAt. 
Dieu 14. Ding 14r van ban di 
1. Vi8c Bang V van ban di bao dam day dtl, chinh xac cac thong tin can thik 

dm van ban giay hoc din tir. 
2. Ding V van ban 
a) Dang14 van ban bang s6 
Van thtr UBND quan ding 14 van ban vao S6 clang 14 van ban di. Mau s6J 
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ding 14 van ban di theo quy dinh tai Phu li..ic IV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP 
ngay 05/3/2020 dm Chinh phii. 

b) Dang kS1 van ban bang He thing QLVB 
Van ban di ciia UBND quan dugc clang 14 bang He thong QLVB. Hang 

thing phai dugc in ra gidy day du cac trueng thOng tin theo Mau so ding 14 van 
ban di, dong so a quail V.. Mau so theo quy dinh tai Phi,i tic IV, Nghi dinh so 
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi". 

c) Van ban mat dugc ding 14 theo quy dinh dm phap lust ve bao v' bi mat 
nha mrac. 

Dieu 15. Nhan bin, dong du, k5r so clia UBND qu;in va dau chi mire d khan 
1. Nhan' ban, dong dau UBND quail va dau chi mirc dO khan dai v6ri van ban giay 
a) Van ban di dugc nhan ban theo clang so lug/1g dugc xac dinh a phan "Noi 

nhki" dm van ban. Noi nhan cilia van ban phai dugc xac dinh cu the trong van ban tren 
nguyen Vac chi girl den co quan, don vi, ca nhan có chirc nang, tham quyen giai quyet, 
phoi hgp thirc Wn, bao cao, giam sat, kiem tra lien quan den nai dung van ban. 

b) Vic dong dau UBND quan va dau chi mirc d'ci khan, dirge thvc Iiin theo 
quy dinh tai Phti tkic I Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phi'. 

2. 1()",  so dm UBND quan dal von van ban din tir 
a) 1“r so dm UBND quan dugc thvc 10n theo quy dinh tai Phy lvc I Nghi 

dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dm Chinh phii. 
b) Doi von van ban kern theo ding t''p tin von n'9'i dung van ban din tii: Van thu 

UBND quan chi thirc h*-114 so van ban va khong thirc hi''n 14 so len van ban kern theo. 
c) Doi von van ban kern theo khong cling t'p tin von risii dung van ban din 

tir: Van thu thirc hiri 14 so cila UBND quail tren van ban kem theo. 
Dieu 16. Phit hanh va theo d5i vi?c chuyen phit van bin di 
1. Phat hanh van ban di tai Van thu UBND quan 
a) Doi von van ban giay: Van thu clang dau van ban gac, scan va dinh kern 

file vao so TA' cap teen I-1' thong QLVB tnrelc khi phat hanh. 
b) Lira ch9n bi, vitt bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong dau chi mire d'9 

khan va du khac len bi (lieu co) khi phat hanh van ban gidy. 
c) Doi von van ban d*i dr: Van thu in van ban da dugc 14 so cila nguai co thdm 

quyen ra gidy, (tang thai dong &Au dia UBND quan' de tao ban chinh van ban giay va 
th‘rc hi@i phat hanh van ban giay tir van ban dugc14,so dm nguai co tham quyen. 

d) So hoa van ban giAy da cap so va dong dau, 14 se) xac th‘rc van ban di, 
dinh kern file van ban di '0 tir vao so da cap ten He thong QLVB khi phat hanh 
van ban din tir tir van ban giAy. 

2. Chuyen phat van ban di 
Van ban di phai hoar thanh dal tic tai Van thu UBND quki va phat hanh 

trong ngay van ban dO dugc 14, chain nhat la trong ngay lam v* tie]) theo. Van 
ban khdri phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi 14 van ban.J 
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3. Theo doi vi8c chuyin phat van ban di 
a) Sau khi van ban dugc phat hanh ten H8 thing QLVB, Van thu UBND 

quart c6 trach niti8m theo dOi, xac nhan tinh twig nhan giri dm van ban. Trtthng 
h9p van ban giri ten He thing QLVB bi Col, Van thu UBND quart có trach nhi8m 
phat hanh lai va giri ban giay theo quy dinh. 

b) Truang hgp phat hi8n van ban bi that lac, khong co ngtthi than hoac khong 
gin dugc ten He thing QLVB, Van thu UBND quart phai bao cao ChanhVan 
phong HDND va UBND quan a xir 1S/. 

4. Dinh chinh van ban 
a) Van ban da phat hanh nhung co sai sot N4' n8i dung phai dugc sira di, 

thay the bang van ban c6 hinh thirc tuong duong. 
b) Van ban da phat hanh nhtmg co sai sot vi thi thirc, Icy-  thuat trinh bay, thit tkic 

ban hanh phai dugc dinh chinh bang ding van cita UBND quart. 
5. Thu hii var.' ban 
a) Dii voi van ban giay, khi c6 thong bao thu hii, ben nhan CO trach nhi8na 

giri lai vast ban da nhan. Cong chirc, vi8n chuc sown thao có trach nhi8m phi hgp 
ven Van thu UBND quan di thu hii van ban. 

b) Dii voi van ban din dr, khi dugc thong bao thu hii, ben nhan 114 be van 
ban din to bi thu hai ten He thing QLVB, ding tho!yi th8ng bao qua H8 thing di 
ben giri biit. 

Dieu 17. Ltru van ban di 
1. Ltru van ban giay 
a) Ban gic van ban dugc luu tai Van thu UBND quart va phai dugc dung dau 

ngay sau khi phat hanh, sap xip theo thir to dang 14/. 
b) Ban chinh van ban luu tai hi so ding vi8c. 
2. Luu van ban din to 
a) Ban gic van ban din dr phai dugc luu tr in 1-18 th'ing QLVB cita UBND quart. 
b) Van thu UBND quart tao ban chinh van ban giAy theo quy dinh tai diim a, 

khoan 1, Diiu 16 tai Quy ch'i nay de hru tai Van thu UBND quan va hi sir cling vi.8c. 

Muc 3 
QuArsi L. ( VAN BAN  DEN 

Dieu 18. Trinh tu. quan 157 van ban den 
Tat ca cac van ban den UBND quan phai dugc quan 1)",  theo trinh t%r sau: 
1. Tip nhan van ban din. 
2. Dang 141 van ban din. 
3. Trinh, chuyin giao van ban din. 
4. Giai quyet va theo doi, don doc vi8c giai quyit van ban din. 
Dieu 19. Tiep nh4n van ban den 
1. De3i veri van ban giAyJ 
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‘ a. Van thu UBND quan kiem tra s8 luong, tinh trong bi, dau niem phong 
(neu co), noi girl; dt)i chieu s8, V hieu ghi ngoai bi yeti so, VT hieu cua van ban 
trong bi. Truang hop phat hien c6 sai sot hoac dau hieu bat thuZmg, Van thu 
UBND quan bao cao ngay Chanh Van phong HDND va UBND guar' de giai quyet 
va thong bao cho nai giri van ban. 

b. Tat Ca van ban giay den (bao Om ca van ban co dau chi dO met) giri 
UBND quan thu8c dien Bang V tai Van thu UBND quan phai dugc b6c bi, dong 
dau "DEN". Dtai vth van ban gui dich danh ca nhan hoac to chirc doan the trong 
UBND quan thi Van thu UBND quan chuyen cho nth nhan (khong b6c bi). Nhimg 
bi van ban giri dich danh ca nhan, neu la van ban lien quan den cong viec chung 
dm UBND quan thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiem chuyen lai cho Van thu 
UBND quan a clang V. 

c. ML dau "DEN" dugc thvc hien theo quy dinh tai Phi lvc IV Nghi dinh 
so 30/2020/ND-CP. 

2. D8i v6i van ban dien tir 
a. Van thu UBND guar) phai Icie'm tra tinh xic thvc va toan yen cua van ban 

dien tir va thvc hien tiep nhan tren He th8ng. 
b. Tnrang hqp van ban dien tir khong dap ung cac quy dinh tai diem a nay 

hoac giri sai nai nhan thi Van thu UBND quan girl tra lai cho ca quan, tochirc gui 
van ban ten He thting. Throng hop phat hien c6 sai sot hoac dau hieu bat thtrong 
thi Van thu cua UBND quan  bao cao ngay Chanh Van phong HDND va UBND 
quan a giai guy& va thong bao cho nth giri van ban. ‘ 

c. Van thu UBND quail co trach nhiem phan hoi ngay trong ngay cho ca 
quan, to chIrc gun ve viec da nhan van ban bang chirc nang cua He th8ng. 

Dieu 20. Ding V van ban den 
1. Viec clang V van ban den phai bao dam day dil, ro rang, chinh xac cac 

thong tin can thiet theo mau St) clang V van ban den hoac theo thong tin dau vao 
cua du lieu quan V/ van ban den. Nhang van ban den khong dugc clangV tai Van 
thu UBND guar' thi clam vi, ca nhan khong c6 trach nhiem giai quyet, trir nhimg 
loci van ban den dtroc Clang V rieng theo quy dinh dm phap luat. 

2. S8 den cua van ban duov lay lien tiep theo thir tv va trinh ter thth gian tiep 
nhan van ban trong na'm, thong nhat gala van ban giay va van ban dien tir. 

3. Dang 14,  van ban 
Van ban dugc dangV bang so hoac bang He tilting. 
a) Dang V van ban den bang so: 
Van thu UBND quan Clang V van ban vao So clang V van ban den. ML S8 

Bang 14 van ban den theo quy dinh tai Phu lvc IV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP 
ngay 05/3/2020 cua Chinh phii. 

b) Dang V van ban den bang He thOng:J 
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Van thu UBND quan tiep nhan van ban va clang ky vao He thing. Tn.rerng 
hap can thiet, Van thu thvc hien so h6a van ban dart theo quy dinh tai Phvlpc I 
Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu, cap nhat vao He 
thOng cac tnrimg thOng tin dau vao cua du lieu quan Vr van ban den theo quy dinh 
tai Plitt 1pc VI Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dm Chinh phit. Van 
ban den dugc clang 14 ten He thOng QLVB va hang thing phai dugc in ra giay 
day du cac truerng thong tin theo mau SO ding 14 van ban den, 14 nhan va dong 
so de quan V/. 

c) Van ban mat dugc clang ky theo quy dinh cua phap luat ve bao ve bi mat 
nha nuerc. 

Dieu 21. Trinh, chuyen giao van ban den 
1. DOi voi van ban dien tir 
Van thu UBND guar' c6 trach nhiem cap nhaI van ban dien to vao He thong 

QLVB, chuyen Lanh dao Van phong HDND va UBND quan de trinh Lanh dao 
UBND quan giai quyet. Tnrimg hgp van ban dien tir gin kern van ban gidy thi Van 
thu UBND quan thgc hien trinh van ban dien tir ten He thong va chuyen van ban 
giay den don vi hoc ca nhan duce ngueri c6 tham quyen giao chit tri giai quyet. 

- Van ban dien tir den sau khi dugc tiep nhan, neu bao dam gia tri phapVi phai 
dugc xir1)1,  kip then, Ichong phai chi van ban gidy (neu co). 

- Van ban dien tir den c6 cac muc d6 khan: "H6a tOc", "Thugng khan" va 
"Khan" phai dugc dat the d6 uu tien, ghi ra mirc d6 khan, grid ngay sau khi da ky 
so va phai dugc trinh, chuyen giao xir ly ngay sau khi tiep nhan. 

2. DOi vori van ban giay 
a) Van thu UBND quan c6 trach nhiem tiep nhan, chuyen Lanh dao Van 

phong HDND va UBND quart de trinh Lanh dao UBND quan xem xet, chi dao 
giai quyet. Y kien chi dao giai quyet cua lanh dao UBND quan dugc ghi vao mix 
"Chuyen" trong dau "DEN" hoac Phieu giai quyet van ban den theo mau tai Phu 
lvc IV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Sau khi co 

kien chi dao giai quyet cita lanh dao UBND quart, van ban den dugc chuyen lai 
cho Van thu UBND quan de scan va dinh kem file van ban vao so da cap tren He 
thOng QLVB, chuyen cho don vi hoc ca nhan dugc giao giai quyk. 

b) Van ban den phai dugc Van thu UBND quart trinh trong ngay, cham nit& 
la trong ngay lam viec tiep theo den nguoi c6 tham quyen chi dao giai quy& va 
chuyen giao cho don vi hoc ca nhan dugc giao xir 

c) Van ban den c6 dau chi cac mUc d6 khan phai dugc trinh va chuyen giao 
ngay sau khi nhan dugc. Viec chuyen giao van ban phai bao dam chinh xac va gift 
bi mat not dung van ban. 

Dieu 22. GEM quyet va theo doi, don de vic giai quyet van ban den 
1. Sau khi nhan van ban den tir Van thu UBND quan, thit truOng cac phong, 

ban, don vi c6 trach nhiem chi dao, phan cong giai quyet kip thesi van ban den.) 
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theo yeu cau cau cua Lanh dao UBND quan; theo theri han yeu cau cua van ban 
hoac theo quy dinh cua phap luat. Nhang van ban den c6 dau chi cac mire d6 khan 
phai dugc giai quyet ngay. 

2. Van phong HDND va UBND quan c6 trach nhiem theo doi, don d6c, bao 
cao Lanh dao UBND guar' ve tInh hinh giai quyet, tin d6 va ket qua giai quyet 
van ban den de thong bao cho cac dan vi lien quan thvc hien dung thiyi han quy 
dinh. Van thu dan vi c6 trach nhiem giup thu trtrong dan vi theo doi, don dac giai 
quy& van ban den tai dan vi. 

- Cong eh& Van phong HDND va UBND quan dugc giao nhiem vi c6 trach 
nhiem tong hop s6 lieu van ban den, van ban den da dugc giai quyet, da den han 
nhtmg chua dugc giai guy& de bao cao lanh dao Van phong HDND va UBND quan. 

- DM voi van ban den c6 dau "Tai lieu thu h6i", Van thu c6 trach nhiem theo 
doi, thu h6i hoac girl tra'.1ai nai girl theo dimg thoi han quy dinh. 

- Mau s6 theo doi giai quyet van ban den theo quy dinh tai Phu lvc IV Nghi 
dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pia 

Mtic 4 
BAN SAO VAN BAN 

Dieu 23. Sao van ban 
Sao van ban thvc hien theo quy dinh tai Mvc 3, Chuang III, Nghi dinh s6 

30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dm Chinh phu, cu the nhu sau: 
1. Cac hinh thirc ban sao 
a) Sao y g6m: Sao y tir van ban gidy sang van ban giay; sao y tir van ban dien 

tir sang van ban giay; sao y tir van ban giay sang van ban dien 
-,Sao y to van ban giay sang van ban giay dugc thvc hien bang viec chip tir 

ban goc hoac ban chinh van ban giay sang giay. 
-,Sao y tir van ban dien tir sang van ban giay dugc thvc hien bang viec in tir 

ban goc van ban dien tir ra giay. 
- Sao y tir van ban giAy sang van ban dien to dugc thvc hien bang viec s6 

h6a van ban giay va ky so cua ca quan, to chirc. 
b) Sao lvc Om: Sao lvc tir van ban giay sang van ban giay; sao lic tir van 

ban giAy sang van ban dien tir; sao lvc tir van ban dien tir sang van ban giay. 
Sao lvc dugc thvc hien bang viec in, chip tir ban sao y. 
c) Trich sao g6m: 
- Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy. 
- Trich sao tir van ban giAy sang van ban dien tir. 
- Trich sao to van ban dien tir sang van ban dien tir. 
- Trich sao tir van ban dien tir sang van ban giay. 
Ban trich sao dugc thvc hien bang viec tao 14p lai day &I the thirc, phan not 

dung van ban can trich sao.) 
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d) The that va Ick" thuat trinh bay ban sao y, sao lvc, trich sao dugc thuc hien theo 
quy dinh tai Phu hic I Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cna Chinh ph& 

2. Gia tri phap 1ST cim bin sao 
Ban sao y, ban sao lvc va ban trich sao dugc thuc hien theo dUng quy dinh 

tai Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu c6 gia tri phap 
ly nhu ban chinh. 

3. ThAm quyen sao van ban 
a) Chil tich UBND quan fly quyen cho Chanh Van phong HDND va UBND 

guar' quyat dinh viec sao cac van ban do UBND guar' ban hanh, cac van ban do 
cac co quan, don vi khac girl den va quy dinh tham quyen 14,  cac ban sao van ban. 

b) Viec sao, chvp tai lieu, vat chira bi mat nha nuesc dugc thuc hien theo quy 
dinh cua phap luat ve bao ye bi mat nha nu6c. 

c) Khong dugc sao, chvp, chuyen phat ra ngoai UBND guar' nhang y kien 
ghi ben la van ban. Throng hop cac y  kin cua Minh dao Quan ghi trong van ban 
can thiet cho viec giao dich, trao doi ding tac phai dugc the the h6a bang van ban 
hanh chinh. 

Muc 5 
14P HO SO VA NOP WU HO SO, TAI 14U 

VAO LUC TRIP CO QUAN 
Dieu 24. 14pDanh muc ho so' 
1. Danh mvc ho so do lanh dao UBND pan dugc giao phv trial citing ta i  

van thu, luu trrr phe duyet, dugc ban hanh vao dau nam va girt cac don vi, cong 
chuc, vien chirc lien quan lam can ca.  a lap h6 so. ML Danh mvc h6 so dugc 
thuc hien theo quy dinh tai Phu lvc V Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 
05/3/2020 cUa Chinh 

2. Van thu UBND quan xay dung du thao Danh mvc ho so, trinh lanh dao 
Van phong HDND va UBND quan xem xet de Fay y kian dung gop cua cac phong, 
ban, don vi c6 lien quan; hoan thien du thao xem xet trinh lanh dao UBND quan 
ban hanh. 

3. Trong qua trinh thuc hien, nau Wo so du kian chua sat voi thuc to hoac c6 
cong viec phat sinh can lap ho so, cac don vi can phan anh kip thiyi va Van phong 
HDND va UBND quail ding hop de trinh UBND quan saa dot, bO sung Danh mvc 
116 so cho phu h9p. 

Dieu 25. Lb hO so. 
1. Yeu cau 
a. H6' so dugc lap phai phan anh dung chirc nang, nhiem vv cua phong, ban, 

don vi thuc UBND quan. 
b. Cac van ban, tai lieu trong mOth;;i so phai co sir lien quan chat the vori nhau 

va phan anh dUng trinh to din bin cua sv viec hoc trinh to giai guy& cong viec. J 
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2. Mer ho sa 
a. Cong chirc, vien chirc ducrc giao nhiem vu giai quy6t cong viec c6 trach 

nhiem m& ha sa theo Danh mpc ha sa hoc theo ke hoach cong tac. Chuan bi bia 
ha sa, ghi tieu de ha sa dis)i van ha sa gidy; tao file ten ha sa dai yeti ha sa dien ti. 

b. Tnrong h9p cac ha sa khong c6 trong Danh mvc ho sa, Cong chic, vien 
chirc dirge giao nhiern,vu giai quye't cong viec to xac dinh cac thong tin: Tieu de 
ho sa, so va k5r hieu ho sa, tiled hart bao quan ho sa, ngueri lAp h8 sa va thai gian 
bat &au. 

3. Thu thAp, cap nhAt van ban, tai lieu vao ha sa 
a. Cong chirc, vien chirc ducfc giao nhiem vu c6 trach nhiem thu thAp, cap 

nhAt tat ca van ban, tai lieu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giii quyk ding 
viec vao ha sa dA mes (bao gom ca tai lieu phim, anh, ghi am n6u co) bao dam sky 
town vcn, day du dm ha sa, tranh bi that lac. 

b. Cac van ban trong ho sa phai dugc sap xe'p theo mot trinh to hgp ly, toy 
theo dAc di6m khic nhau cua cong viec de hra ch9n cach sap xap cho thich hop 
(chi y6u IA theo trinh to theri gian va dien bin cong viec). 

4. K6t thiic ha' sa 
a. Ha sa dugc ke't thuc khi cong viec da giai quyt xong. 
b. Cong chic, vien chic lAp ha sa c6 trach nhiem ra sok lai town b6 van ban, 

tai lieu c6 trong ha sa; loai ra khoi ha sa ban trong, ban nhap; xac dinh lai theri 
han bao quan cua ha sa; chinh sira tieu d, so va l4 hieu ho sa cho phi hip; hoan 
thien, ke't thuc ha sa. 

c. D6i yeti ho sa gidy: Nguai lap ha sa thlyt hien danh s6 tey d6i vai ha' sa c6 
theri han bao quan tir 05 nam trey len va vi6t Mtic ltic van ban d6i von ho sa c6 then 
han bao quan vinh vien; viet ching tir ke't thuc d6i vai tat ca ha sa. 

d. D6i vai ha sa dien tir: Nguoi lAp ha sa c6 trach nhiem cap nhAt vao He 
th6ng QLVB cac thong tin con thiL. Viec bien 'nye van ban trong ho sa ducrc 
thuc hien bang chirc nang cua He th6ng QLVB. 

Dieu 26. NOp luu ho so', tai lieu van Lau frit co' quan 
1. Ho sa, tai lieu nOp luu vao Luu trir co quan phai du thanh phan, dung theri 

han va thuc hien theo trinh ttr, thit tic quy dinh. Ltru trtt ca quan chi thu nhAn vac) 
hru trtt nhitng tai lieu da &ivy lAp thanh ha sa va c6 danh mtic ha so. 

2. Thai han nop luu ha sa, tai lieu 
a. D6i v6i ha sa, tai lieu xay dung ca ban: Trong theri han 03 thang ke tir 

ngay cong trinh ducic quyet town. 
b. D6i von ho sa, tai lieu Ichac: Trong then han 01 nam ke tir ngay cong viec 

ke't thuc. 
3. Thu tic nOp luu 
a) D6i von ha sa giay: Khi n6p hru tai lieu phai lAp 02 ban "Mvc hyc ha sa, 

tai lieu nOp luu" va 02 ban "Bien ban giao nhAn ha sa, tai lieu" theo mau tai Phv. 
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1pc V Nghi dinh s8 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi. Don vi, ca 
nhan nOp hru tai lieu va Lau trtt co quan gift moi loai 01 ban. 

b) D8i vori h8 so din tir' : Cong chirc, vien chirc ducc giao nhiem vu giai 
quyat ding viec va lap ho so thpc hi'en nOp luu h8 so din to vao Lau trir co quan 
tren thong QLVB. Ltru tit co quan có trach nhiem kiem tra, nhan h8 so theo 
Danh mpc; lien kat chinh xac du lieu dac to vori ho so; tie') nhan va dua h8 so va 
the de, quit-113'7118 so luu trir din tir teen He thong. 

Dieu 27. Trach nhi?in di voi viec 1;ap he so' va giao nop hO tai lieu vao Ltru 
frir co.  quan 

1. Trach nhiem cua Lanh dao UBND qu'an 
a) Phe duy'et Danh mpc WO so hang nam cua UBND quan. 
b) Chi dan, kiam tra vie'c lap h8 so va nOp luu 118 so, tai lieu vao Luu tnf doi 

vai cac phong, ban, don vi trpc thuOc UBND quan. 
2. Trach nhiem cua Chanh Van phong HDND va UBND quan 
a) T8 chirc thpc hie'n vi'e'c lap h8 so va nOp luu 118 so; tai lieu vao luu trt tai 

don vi. 
b) Chi dao vie'c xay ckmg va trinh Lanh dao UBND quart ban hanh Danh mpc 

h8 so dm UBND quart. 
c) T8 chirc huOng din, lciam tra, don dc vi& nOp luu h6 so, tai lieu vao Lau 

ter' ca quan. 
d) Sap xep, to chirc luu trir di lieu, van ban, ht) so tai kho luu tra co quan. 
3. Trach nhiem cua Tnrong cac phong, ban, don vi thuOc UBND quan 
a) Truemg cac phong, ban, don vi thuOc UBND quan co trach nhiem to chirc 

thgc hi'en vi'ec lap ho so, bao quan tai lieu va nop luu hO so, tai lieu cua don vi 
duqc xac dinh then han bao quan tir 05 narn tr.& len vao Ltru tit co quan theo quy 
dinh tai Quy the nay va cac quy dinh cua Nha ntrOrc hien hanh. 

Trong truong hop can thiet, Throng cac phong, ban, don vi phai xin y  kin 
huong din cua cac S&, ban, nganh Thanh pho doi \Teri cac not dung lien quan den 
ho so, tai lieu chuyen nganh trong qua trinh trien khai thpc hi'en 

b) Chiu trach nhiem don doc ding chirc, vien chirc dm don vi minh trong 
vie'c ban giao tai li'eu,trtroc khi chuyen cOng tac, thoi vi'ec, di hoc 	ngay, nghi 
huong the Bao him xa hOi. 

4. Tru&ng phong NOi vu quail 
a) Phi hop voi Van phong HDND va UBND qu.5'n xay dung Quy ch6 Van thu, 

luu 
b) Tham mtru cho Lanh dao UBND quan trong vie'c chi dao, kiam tra, huong 

din vie‘c lap ho so va nop luu ho sa, tai lieu vao ltru tit doi voi cac co quan, don 
vi thuOc guar'. 

c) Huong din cac phuomg, cac don vi sir nghi'ep thuOc quan chinh Vt-  tai 
thirn dinh tai lieu hat gia 
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d) Tang hop cac kin nghi, de xuat, vuong mac cua cac phong, ban, don vi 
trong qua trinh trien khai thvc hien va tham muu UBND quail bao cao, de xuat Se( 
Noi vu huong da'n trong qua trinh trian khai thgc hien. 

5. Track nhiem cua cong chirc, vien chirc, ngued lao d8ng 
a) COng chirc, vien chirc va ngueri lao dOng trong don vi co trach nhiem nOp luu 

nhang ha so, tai lieu du thanh phan, dung theri gian va thyt hien theo trinh tkr, thu tvc 
tai Quy the nay. Truong hop can giu lai ha so, tai lieu den han nOp luu de phijc vu 
cong viec phai dugc Thu truerng cac phong, ban, don vi dang 3% bang van ban va phai 
lap Danh mvc ho so, tai lieu gift 	Luu tni co quan. Thai han gicr lai ha so, tai 
lieu cua don vi, ca than khong qua 02 nam ke tir ngay den han n8p luu. 

b) Cong chirc, vien chirc va nguai lao dang thuac UBND quan truck khi nghi 
huu, thoi viec, chuyen cong tac, di h9c tap dai ngay phai ban giao town ba ha so, 
tai lieu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy 
the cua UBND quan; lchOng giu h8 so, tai lieu cua co quan lam tai lieu rieng ho‘ac 
mang sang co quan, don vi Ichac. 

Muc 6 
QUAN LY, Sir DUNG CON DAU VA THIET BI LUt KHOA BI MAT 

TRONG CONG TAC VAN THU' 
Dieu 28. Quin 1ST con dAu va thiet bi ltru khoa bi mat 
Cong tac quan 1y, sir (king con dau va thiet bi hru khoa bi mat trong cong tac 

van thu thgc hien theo quy dinh tai Chuang V, Nghi dinh so 30/2020ND-CP ngay 
05/3/2020 cua Chinh phu, cu the rib% sau: 

1. Chanh Van phong HDND va UBND quan chin trach nhiem truck Chu tich 
UBND quan viec quanb'f, sir dung con dau, thiet bi hru khoa bi mat cua UBND quan. 

2. Truerng cac phong, ban, don vi chin trach nhiem viec quan l$7 va sir dung 
con dL, thiet bi luu khoa bi mat dia don vi minh. 

3. Cac con dL, thiet bi luu kh6a bi mat cua UBND quan dugc giao cho ding 
chirc van thu quan 1ST va sir dking. C8ng chirc van thu dugc giao sir dung va bao 
quan con dau chin track nhiem truck Lath dao UBND quan, tru6c phap luat viec 
quan 1ST, sir dpng con dau, thiet bi luu khoa va c6 trach nhiem thuc hien nhimg 
quy dinh sau: 

a) Bao quan an town, sir dung con dL, thiet bi luu khoa bi mat cua UBND 
quan tai tru sor UBND quan trong gier cong nhu ngoai gio lam viec. 

b) Chi giao con dau, thiet bi luu khoa bi mat cua UBND quail cho nguoi khac 
khi dugc phep bang van ban dm ngtreri c6 tham quyan. Vic ban giao con dAu, 
thiet bi hru khOa bi mat cua UBND quan phai dugc lap bier' ban. 

c) Phai trkrc -dap dong dau van ban va ban sao van ban; 147 s6 vao van ban 
dien tir tren He th8ng QLVB. 

d) Chi dugc dOng dau, ky so cua UBND quan  vao van ban da" c6 chit IcS7 cuaJ 
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ngir4M co tham quyen. 
d) Khong dugc dung ddu vao gidy khong có not dung, clung ddu truac khi 

14, dung ddu san ten gidy tang hoac clung dau len cac van ban co chit 14 oh 
ngtrari khong có tham quyen. 

3. Khi net dau bi men ho4c bi bin dang, cong chirc, vien chin van Ulu phai 
bao cao Lanh dao UBND guar' lam thu tvc dui con ddu. Tru&ng hap con ddu bi 
mat, phai bao cao ca quan cong an, nai xay ra mat con &du, lap bien ban. 

4. Ca nhan cc!, trach nhiem ter bao quan an toan thi6t bi hru khoa bi mat va 
khoa bi mat. 

Dieu 29. Sir dung con &Au, thiet bi ltru khoa bi mat 
1. Sir dung con cidu 
a) Dau clung phai ro rang, ngay ngdn, dung chiL va dung dung mix ddu mau 

do theo quy dinh. 
b) Khi clung ddu len chit 14, ddu dung phai tram len khoang 1/3 chit 14 ve 

phia ben trai. 
c) Viec clung dau len cac van ban ban hanh kem theo van ban chinh hoac phv 

lvc thvc hien theo quy dinh va ddu dugc dOng len trang ddu, tram mot phdn ten 
UBND quan ho4c tieu 6 phv lvc. 

d) Ddu giap lai dugc clung vao lchoang gi&a mep phai dm van ban hoac php 
lvc van ban, tram len mot phan cac to gidy; moi ddu clung tai da 05 ter van ban. 

2. Sir dung thik bi hru khoa bi mat 
Thik bi hru khoa bi mat cua UBND quart dugc sa dung de ky sa cac van ban 

dien tir do UBND quart ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban dien to 
theo quy dinh tai Phvc lvc I, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 oh 
Chinh pita. 

Chuang III 
CONG TAC LIEU TRt 

Muc 1 
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU 

Dieu 30. Giao nh4n hO so', tai lieu vao Ltru tilt co' quan 
1. Cong chirc, vien eh& có trach nhiem hoar thien ha sa cua cong viec da Ick 

thfic, thong ke Mvc lac he sa, tai lieu nOp km va giao nOp vao Luu trit co. quan. 
2. C8ng chac, vien char van thu, hru trit ca quan cc') nhiem vv to chat thu 

thap ho sa, tai lieu da ci6n han new km vao Kho km trir cua ca quan cu tht: 
a) Lap ke hoach thu thap ha sa, tai lieu theo Danh mvc ho sa dugc cap có 

thdrn quyen phe duyet, ban hanh ddu nam. 
b) Phai h9p voi cac phong, ban, don vi, ding chin, vien chat thuOc UBND 

quan xac dinh nhimg loai he sa, tai lieu can n8p kru vao Lau trir ca quan. 
c) Huang dL Gong char, vien chac cac pheng, ban, don vi, chudn bi ho sa, tai 

lieu va lap "Mvc lac ho sa, tai lieu nOp ltru" theo quy dinh tai Dieu 26 Quy the nay. J 
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d) Chuan bi kho va cac,phucmg tin bao quan tiep nhan 116 so, tai lieu. 
d) To chic tiep nhan ho so, tai lieu, Iciem tra doi chieu giaa Mic ltfc ho so, 

tai lieu n6p tau vc6ii thtrc t6 tai lieu va lap Bien ban giao nha.nh6 so, tai lieu. 
e) Mvc ltfc ho so, tai lieu n'9'p hru va Bien ban giao nhan ho so, tai lieu dugc 

lap thanh 02 ban; don vi, ca nhan giao ho so, tai lieu gia 01 ban, Luu trir co quan 
gift 01 ban. 

Dieu 31. Chinh ly tai lieu 
HO so, tai lieu cua UBND quan phai dugc ding chic, vien chic chinh 151 

hoan chinh. 
1. Nguyen tic chinh Thgc hien theo Cong van s6 604/SNV-CCVTLT 

ngay 29/3/2013 dm SO N6i vi TP Ha N6i ve huong don chink ly tai lieu giay. 
a) Khong phan tan phong hru tra. 
b) Khi phan loai, lap h6 so (chinh sin hoan thien, phvc h6i hoac lap mai 116 

so), phai ton tr9ng s.kr hinh thanh tai lieu theo trinh to theo doi, giai quyet cong 
viec (khong pha va h6 so da lap). 

c) Tai lieu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoot d6ng cua UBND quan. 
2. Tai lieu sau khi chinh VT phai dot yeu cau: 
a) Dirge phan loai theo nguyen tic nghiep vi ltru tra. 
b) Dugc xac dinh thin han bao quan. 
c) H6 so dugc hoan thien va he th6ng hoa. 
d) Co Mpc ltfc ho so, co so.  da lieu tra dru va Danh mtic tai lieu het gia tri. 
Dieu 32. Xic dinh gia tri tai lieu 
1. Van thu UBND quan c6 nhiem vu giflp Chanh Van phong HDND va 

UBND guar' xay clyng Bang thai han bao quan tai lieu trinh Lanh dao UBND 
quan 1c5T ban hanh sau khi xin y kien cifa cac phong, ban, don vi c6 lien quan. 

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dot dugc yeu cau sau: 
a) Xac dinh tai lieu can bao quan viral vien va tai lieu bao quan c6 then han 

bang so nom cu the: 
- Tai lieu bao quan vinh vin la tai lieu c6 	va gia tri khong phi thu6c 

vao thai gian, bao g6m tai lieu ve du6ng 161, chi trucmg, chinh sach, ctrcmg lTnh, 
chin lugc; de an, du an, chuong trinh mic tieu, tr9ng diem qu6c gia; ve nha dot 
va cac tai lieu khac theo quy dinh cua co quan c6 tharn quyen. 

- Tai lieu bao quan c6 thei han la tai lieu khong thu6c truang hgp quy dinh 
tren va dugc xac dinh thai han bao quan cr6i 70 nom. 

b) Xac dinh tai lieu het gia tri de tieu 114. 
Tai lieu het gia tri can loai ra de hify IA tai lieu c6 thong tin trimg lap hoac da 

het thai han bao quan theo quy dinh va khong con can thief cho hoat d6ng thtrc 
tign, nghien dru khoa h9c, lick sir. 

3. Xac dinh gia tri tai lieu phai can cu vao cac tieu chuan co ban sau day: 
a) N6i dung dm tai lieu. J 
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b) Vi tri cua ca quan, to chirc, ca nhan hinh thanh tai lieu. 
c) ):7  ngifia cua sir kien, thoi gian va dia diem hinh thanh tai lieu. 
d) Mirc d6 town vcn cua phong hru trti. 
d) Hinh thirc cita tai 
e) Tinh tang Vat b't cita tai lieu. 
Dieu 33. HOi dug xac dinh gia tri tai lieu 
1. H'Oi d6ng xac 	gia tri tai lieu duce thanh 14p d&' tham muu cho UBND 

quan trong viec xac dinh thai han bao quan tai lieu hru 	ltra chpn tai lieu hru 
tril de Op km vao Luu trCt ca quan, Luu tit lich sir va loai tai lieu het gia tri. 

2. H6i dong xac dinh gia tri tai lieu do Chit tich UBND quan Quyk dinh 
thanh lap. Thanh phan H"Pi d6ng bao g6m: 

- Chu tich Hoi d6ng la Pho Chit tich UBND quan. 
- Pho Chanh Van phong HDND va UBND quan phi trach ding tic van thu, 

hru tit lam Uy vien. 
- Truorng phong, ban, don vi có tai lieu lam Uy vien. 
- Ngued am hie'u v&' linh vkrc c6 tai lieu can xac dinh gia tri lam I:Ty vien. 
- Cong chuc thIrc hien nhiem vi van thu, hru tru lam Thu 141 H6i dong. 
3. H"Pi dong xac dinh gia tri tai lieu thao luau tap the, kk Juan theo da s6; cac 

y kien khac nhau phai dupc ghi vao bien ban cu6c hop de trinh L'anh dao UBND 
quart quyt dinh. 

Dieu 34. Huy tai lieu het gia tri 
1. Nguai dung d'au phong, ban, don vi có tai lieu het gia tri giri de nghi Hoi 

dOng xac dinh gia tri tai lieu va Chi cuc Van thu km trU Thanh ph6 thim dinh tai 
lieu het gia tri can filly. Can cir vao y kien tham dinh cua HOi dOng xac dinh gia 
tri tai lieu va y kien ctia Chi eve Van thu Luu tra Thanh ph& TruOng phOng, ban, 
don vi quyet dinh viec huy tai lieu het gia tri. 

2. Thu tic Quyet dinh hUy tai lieu het gia 	, 
a) HOi dong xac dinh gia tri tai 	to chirc h9p, thOng nhAt danh mic tai lieu 

het gia tri can lieu hily. 
b) Co van ban de nghi Chi cuc Van thu Luu triz Thanh phO thArn dinh Danh 

mic tai lieu het gia tri can fray. 
c) Can cu vao y kien than dinh cua 1-1Oi dOng xac dinh gia tri tai lieu va 3'7 

kiL cua Chi ctic Van thu hru trtr Thanh ph& phong NOi vi quan trinh Lanh dao 
UBND quki quyet dinh tiou huy tai lieu het gia tit 	, 

3. 	tai lieu het gia tri phai bao dam huy het thong tin trong tai lieu 
va phai ducc 14p thanh bien ban. 

4. Ho so tieu 114 tai lieu het gia tri 
a) Quyet dinh thanh 14p Flt)i ding. 
b) Danh rntic tai lieu het gia tri, to trinh va ban thuyet minh tai lieu het gia 
c) Bien ban h9p Hoi dOng xac dinh gia tri tai lieu, bien ban h9p Hoi dong.) 
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tham tra xac dinh gia tri tai lieu. 
d) Van ban de nghi tham dinh cua phong, ban, don vi c6 tai lieu het gia tri. 
d) Van ban tham dinh dm Chi cuc Van thu Ltru tra Thanh ph6. 
e) Quyet dinh huy tai lieu het gia tri. 
f) Bien ban ban giao tai lieu huy. 
g) Bien ban hily tai lieu het gia tri. 
5. H6' sohily tai lieu het gia tri phai dugc bao quart tai phong, ban, don vi c6 

tai lieu hily it nhit 20 nam, ke to ngay hay tai lieu. 
6. Cac phong, ban, dan vi, ca nhan khong dugc to tieu huy h'6 so, tai lieu dm 

UBND quan va cua don vi duai bat cu hinh thuc nao. 
Dieu 35. NOp kru hi 	tai lieu vao Luu trir Lich sir 
Trong theyi han 10 nam, ke tir nam cong viec ket thitc, Van phong HDND va 

UBND guar' chti tri, ph& hgp voi Phong N6i vu guar' trinh UBND guar' Danh 
muc ho so, di lieu co gia tri bao quan Vinh vien n6p vao luu tn1 Lich sir theo quy 
dinh hien hanh. 

Muc 2 
BAO QUAN, TO CHUG Sir DUNG TAI LIEU MX TRY 

Dieu 36. Thing ke tai lieu hru try 
Cac phong, ban, don vi c6 tai lieu luu ter phai dinh kSithuc hien the d6 th'6ng 

ke luu tru. S'6 lieu bao cao th6ng ke hang nam dugc tinh tir ngay 01 thing 01 den 
het ngay 31 thing 12 va gCri bao cao th6'ng ke tori phong N6i vu guar' truac ngay 
07 thing 01 dm nam sau de tong hgp bao cao So N6i vu thanh pha Ha N6i (qua 
Chi cuc Van thu - Luu tit) vao ngay 15 thing 01 nam sau. 

Dieu 37. Bao quan tai lieu hru frit 
1. Chanh Van phong HDND va UBND quan to chirc thuc hien cac quy dinh 

ve bao quan tai lieu luu tril: BO tri kho luu tru theo &mg tieu char' quy dinh; thuc 
hien cac bien phap phong chOng chay, no, thien tai; phi:mg gian, bao mat 
kho luu tit va tai lieu luu tit; trang bi day du cac thiet bi ky thu'at, phuong tien 
bao quan tai lieu luu 	duy tri cac the do bao quan phu hgp vOi timg loci tai 
lieu luu trtr. 

2. Cong chirc Van thu, Ltru UBND quan c6 trach nhiem: Bo tri, sip xep 
khoa hoc tai lieu luu trQ; h6 so, tai lieu trong kho de trong h6p (cap), dan nhan va 
ghi day du thong tin theo quy dinh de tien thong ke, kiem tra va tra dru; thuang 
xuyen kiem tra tinh hinh tai lieu co trong kho de nam dugc s'6 lugng, chit lugng 
tai lieu. 

3. Truong phong N6i vu chu tri, phi hgp v&i ChanhVan phong HDND va 
UBND quan va Truong cac phong, ban, don vi do lien quan tham mint giap Chu 
tich UBND quart trong cong tic chi dao thuc hien cac quy dinh ve bao quan tai 
lieu luu 

4. Truing cac phong, ban, don vi c6 trach nhiem to chirc thuc hien cac quy) 



21 

dinh ve bap quan tai lieu ho sa truac khi giao nap vao Luu trir ca quan theo dung 
tieu chuAn quy dinh. 

Dieu 38. DOi tuvng khai thic sir dung tai lieu 
TAt ca can ba, lanh dao, ding chirc, vien chirc thuO'c UBND quan; Co quan, 

to chirc, ca nhan ngoai UBND quart ducic khai thac, sir citing tai lieu luu tru vi 
mvc dich ding vv chinh clang va theo quy dinh cua phap 1114. 

Dieu 39. Cac hinh thfrc to chiic sir dung tai lieu lfru trfr 
Co cac hinh thirc sau: 
1. Sir dung tai lieu tai phong d9c cua Ltru tru ca quan hoac phAn mem Luu 

trir Bien to dm don vi. 
2. Giai thieu tai lieu luu trir ten phucmg tien thong tin dai chimg, trang thong 

tin dien 
3. CAp ban photo, ban sao y ban chinh tai lieu luu 
Dieu 40. Tham quyen cho phip khai thfic, sir dung tai lieu him trii. 
1. Doi yen cac phong, ban, don vi, can b'O, cong chirc, vien chirc thu•:)c UBND quan 
a) Lanh dao UBND quan xet duyet va quyet dinh viec cho phep khai thac va sir 

ching tai lieu có not dung han the sir dung hoac cac twang hop phirc tap phat sinh 
khac theo de nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND quart, Tnrong cac phong, 
ban don vi. 

b) Chanh Van phong HDND va UBND quail phe duyet viec khai thac, sir 
dung doi yeti cac tai lieu luu till thong thuong. 

Enh thirc khai thic d9c, ghi chep, photo: Cong chirc, vien chirc thuOc UBND 
quail giri phieu yeu eau khai thac, sir dung tai lieu. 

1-linh thirc sao y/sao lvc tai lieu: Cac phong, ban, don vi gixi ding Van de nghi 
sao y/sao lvc tai lieu luu 

2. D6i vii cac ca quan, to chirc, ca nhan ngoai don vi 
a) Ca quan, to chirc ngoai UBND quan nghien cau tai lieu vi mvc dich ding 

vv phai co giay giai thieu ghi ro mvc dich nghien ciru tai lieu va phai duoc Chanh 
Van phong HDND va UBND quan dting 57. 

b) Ca nhan khai thac sir dung tai lieu vi mvc dich rieng thirc hien theo quy 
dinh 	Luat tiep can thong tin nam 2016. 

Dieu 41. Quin 15/ tai lieu lull tilt 
1. Chanh Van phOng HDND va UBND quan chi' Ong xay chrng Noi quy 

Kho Ltru 
2. Cong chirc, vien chirc luu trI sir dung cac ding cu quan ly phvc vu nhu 

cau khai thac, sir dung tai lieu cila can bO cong chirc, vien chirc theo quy dinh: St) 
nhap tai lieu; So xuAt tai lieu; so clang kS,  nivc lvc ho so; phieu khai thac, sir dung 
h6' so, tai lieu; so giao nhan ho so, tai 
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Dieu 42. Trach nhient quan ly cong tac van thtr, Itru frit 
1. Truong cac phang, ban, don vi trong pham vi nhiem vu, quyn han cua 

minh có trach 
a) Can cur quy dinh cua phap luat, Quy ch6 van thu, km tit cua UBND quan 

ban hanh, chi dao cong chirc, vien chirc va ngueti lao dOng trong don vi minh thuc 
hien cac quy dinh ve cong tac van thu, luu tilt. 

b) Thuc hien vie'c to kiem tra cac quy dinh ve cong tac van thu, luu tr& thuOc 
pham vi quan 15, giai guy& khieu nai, to cao va xir 1ST vi pham phap 1u4t v&' cong 
tac van thu theo tham quyen. 

c) Ph6i hqp to chirc, huong dan vie'c nghien ciru, img dung khoa hgc va cong 
ngh'e' trong cong tac van thu, luu trtt. 

d) Bo tri nhan skr, vi tri, din tich, phucmg tien lam vi'e'c phit hqp, bao dam 
gift gin bi mat nha mrac, bao quart an than con cldu, thi6t bi luu khoa bi mat (ne'u 
co) cua dcm vi mirth. 

d) Cu cong chirc, vien chirc tham gia cac lOp dao tao, bi3i duong nghie'p vu 
cong tac van thu, hru trit. 

2. Phang NOi vu tham muu UBND qt4n huong dan nghielo vu, to chirc kitm 
tra viec thkrc hi*e'n cong tac van thu, hru 

3. Van phong HDND va UBND quart chit tri tham muu UBND qu4n img 
dung cong ngh'e thong tin trong cong the van thu, luu trft, sap x6p can bO, cong 
chirc, phucmg tin lam vie'c phu hqp dam bao thuc hien hiu qua cong tac van thu, 
km trir. 

Dieu 43. Quin 1S7tai lieu lull trir diet' tir 
1. Lanh dao UBND qu4n phu trach cong tac van thu, luu trii: Chi dao thkrc 

hie'n vi"e'c quan 1ST tai lieu luu 	din tir theo quy dinh ciaa phap 1u4t. 
2. Trach nhim cua cong chirc Lau tit UBND qu4n: Tham mini, de xu'At 

Lanh dao UBND quOn thkrc hien dung quy dinh cua phap 1u4t ve luu brit tai lieu 
din tir. 

3. Trach nhie'm cita 130 ph4n cong ngh'e' thOng tin dia. UBND qu4n: Tham muu, 
de xuat Lanh dao Van phOng HDND va UBND truth UBND qu4n ve irng dung cong 
ngh'e' thong tin d6i veri viec quan 1ST tai lieu luu frit din tin va thkrc hien cac bien phap 
ky thu4t de duy tri hog dOng ciia he thtmg quan 1ST tai lieu din tir cua UBND qu4n. 

4. Thu thap tai lieu luu tru dien tir 
a) Trtrong hqp tai lieu luu tra din tir va tai lieu luu trir giAy co not dung 

tang nhau thi thu dial) ca hai loai. 
b) Khi giao nh4n tai lieu hru tit din tir, cong chirc Lau trix UBND qu4'n phai 

kie'm tra tinh xac thkrc, tinh town ven va kha nang truy cap cua h6 soy. H6 so,  phai 
bao darn n(ii dung, cL trim va b6i canh hinh thanh va dugc bao Nie de 'thong bi 
hu hong hoac bi huy hoai, sira chfra hay bi mat du lieu..) 
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c) Viec thu thap tai lieu luu tit dien tix vao Luu trir UBND quan dugc thtrc 
hien theo quy trinh sau: 

- COng chirc Luu tri UBND quart tham muu Chanh Van phong HDND va 
UBND quan thong bao cho don vi giao nOp tai lieu Danh mix h6 sa nOp hru. 

- COng chirc Luu triz UBND quan va don vi giao nOp tai lieuth6ng nhAt ve 
yeu cL, phuong tien, cau true va dinh long chuyen. 

- Dan vi, ca nhan giao nOp ho sa va dir lieu d'ac to kem theo. 
- COng chirc Luu tri UBND quart kiem tra de bao dam h6 sa nhan du va 

dimg theo Danh nitte; clang thire va cau true da th(fing nhat; lien ket chinh xic du 
lieu dlac to ved ht) sa; kiem tra 

- Cong chirc Luu tit UBND quan chuyen ho sa vao he tilting quan ly tai lieu 
hru tit dien tir eita UBND quan va thvc hien cac bien phap sao luu du phong. 

- Lap h6 sa ve viec nOp km tai lieu kru tit dien tir vao Luu trir UBND quart. 
5. Bao quart tai lieu hru trir dien tit 
a) Tai lieu hru trtt dien tir phai throe bao quan an toan va duce chuyen doi 

theo tong nghe phi' hop. 
b) Cong chirc Luu trir UBND quan phai thub-ng xuyen kiem tra, sao luu de 

bao dam an toan, tinh toan yen, kha nang truy cap dm tai lieu luu tit dien tir va 
sir dung cac bien phap kst thuat de viec phap loaf, luu tru dugc thuan lgi nhtmg 
phai bao dam khOng thay di75i not dung tai 

c) Phuang tien luu trir tai lieu hru Ira dien to phai duvc bao quan trong mOi 
truong luu tit thich hop. 

6. Sir dung tai lieu hru trix dien tir' 
a) ThAm quyen cho phep doe, sao, chimg thIrc km trit doi vori tai lieu hru triz 

dien tir dugc thtre hien nhu doi voi tai lieu luu triz tren cac vat mang tin khac. 
b) Khuyen khich viec thtrc hien dich vu sir citing tai lieu luu tnz dien tir trtre tuyen. 
c) Phticmg tien km till tai lieu km trir dien tir thuOc Danh muc tai lieu hart 

the sir' dung khong duce ket not va sir dking tren mang dien rOng. 
7. Huy tai lieu kru tit dien tir 
a) Tai lieu hru tit dien tir het gia tri dugc hit"),  theo thAm quyen, thu tic nhu 

tai lieu luu tit tren cac vat mang tin khae het gia tri. 
b) Viec hity tai lieu hru tra dien to phai dugc thtrc hien di voi toan 1)0 ht) sa 

thuOc Danh mix tai lieu het gia tri da dugc phe duyet va phai bao dam thong tin 
da bi huy khong the khoi phtic 14i dugc. 

Chuang IV 
KHEN THLrONG, XIY LY VI PRAM VA KHIEU NAA, TO CAO 

Di&ut 44. Khen thtr&ng va xir 157 vi phm 
a) Tap the, ca nhan trong cac co quan, don vi thtrc hien tot cac quy dinh tai 

Quy the nay dugc khen thtrang theo quy dinh cita Luat Thi dua - Khen thuOng va.) 
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Nghi dinh so 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 dm Chinh phii quy dinh chi tiet thi 
hanh mot s6 dieu cua Luat Thi dua, Khen thuong. 

b) Cong chirc, vien chirc vi pham cac quy dinh tai Quy che nay thi tuS,  theo tinh 
chdt, mirc do vi pham phai chill cac hinh thirc kS,  lug theo quy dinh cilia phap lug. 

c) Throng hgp cong chirc, vien chirc vi pham cac quy dinh dm quy che nay 
ma gay thiet hai vat chat dm Nha nuoc thi phai b6i thuang thiet hai theo quy dinh 
dm phap luat hien hanh. 

Dieu 45. Khieu nai, to cao 
a) Tap the, ca nhan có quyen khieu nai, to cao dloi vOi cac hanh vi vi pham 

phat luat ve cong tic van thu, luu trtt. 
b) Viec giai quyet khieu nai, to cao trong cong tic van thu, luu frit dugc thvc 

hien theo quy dinh dm phap 1144 ve khieu nai, to cao. 
Chuang V 

TO CHI:JC THTIC HIEN 
Dieu 46. Trach nhiem thi hanh va to chirc thirc hien 
1. Trach nhiem dm Van phong HDND va. UBND guar' 
a) Chu tri, ph& hgp vdri cac phong, ban, dun NI lien quan to chirc, hu&ng dan 

trien khai thgc hien quy che nay. 
b) Chil tri theo dal ket qua giai guy& van ban den UBND quan; thuimg xuyen 

ra sok van ban den han, qua han OE quyet, don dOc cac dun vi thvc hien; tong 
hop, bao cao Lanh dao HDND NIA UBND quan; phi hgp veri phong NOi vu quan 
de xudt xir 15r vi pham theo quy che lam vi'ec dm ca quan. 

c) Phi hgp vai cac dan vi có lien quan dam bao duy tri, van hanh he thong 
phdri mem quan V/ van ban va dieu hanh tac nghiep, he th6.ng thu dien VI cong vv, 
N th6ng chit 14T s6 hoat Ong on dinh, dam bao ket nai, du6ng truyen gicra UBND 
quan voi cac ca quan, clan vi lien quan dam bao on dinh, thong su6t, an town bao mat. 

d) Thuc hien giam sat, don d6c trien khai Quy che, tong h9p bao cao dinh 
kk, bao cao dOt xudt UBND quan ve ket qua thvc hien trao d6i van ban dien tir 
gicra cac dan vi. 

d) Xay dung ke hoach tuyen truyen nang cao nhan thirc trao doi van ban dien 
tir trong hog d8ng cila ca gum,  , 

e) Tong hop nhu cdu va de xuat phuang an nang cap, trang bi ha tang ding 
nghe thong tin, phan mem img dung ciia cac phong, ban chuyen mon thuOc Quan. 

2. Trach nhiem cfla cac phong, ban, dun vi thu8c Quan 
Thii truang cac phOng, ban, don vi có trach nhiem quan triet, to chirc trien 

khai thvc hien nghiem ilk Quy che cong tac van thu luu trir oh UBND quan va 
can Cu vao Quy che nay de xay dung Quy che ve cong tac van thu, luu trot dm 
phong, ban, don vi cho phi' hgp tinh hinh thvc te. 

3. Trach nhiem cila can b8, cong chirc, vier' chirc, nguai lao Ong trong the don vi: 
a) Thvc hien nghiem cac not dung dm Quy che nay va quy dinh n& b8 dm) 
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ca quan, dan vi. 
b) Sir dung cac ding cu, phuang tien dien tu, d'ac biet He thong QLVB cua ca 

quan, thu dien tit cong vu cue trao c of tai lieu, van ban trong qua trinh xir ly cong 
viec, trao d i cong viec 	cac to chirc, ca nhan trong va ngoai ca quan. 

c) Tich cvc, chu dang thay d6i a loi lam viec dva ten giay to.  sang phong 
each lam viec mai dva tren moi truang dien tir a tiet kiem thai gian, chi phi, nang 
cao hieu qua cong viec. 

d) Chiu trach nhiem truck Thu truong ca quan, dan vi ve nhiem vu dugc giao. 
d) Bao dam cac quy dinh ve an town, an ninh thong tin. 
4. Trong qua trinh trier' khai thvc hien Quy the nay, neu có phat sinh vuong 

mac cac dan vi phan anh kip thai ve UBND q4n bang van ban de dugc huong 
clan thvc hien (lien quan den nhiem vu quan 1)% nha nuo.c ve van thu, hru tru giri 
ve phong NOi vv; cac phat sinh vu&ng mac khac giri ve Van phong HDND va 
UBND quan) de tong hap, bao cao Lanh ciao UBND quan xem xet, dieu chinh 
cho pha h9p./. ) 
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