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UY BAN NHAN DAN
HUYJ!;N LT)C NG..;\N

S6)J.$Jj2014/QD-UBND

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
Dc}cl~p - Tl! do - H~nh pht'ic

Ll,tc Ngr;m,ngay(ltthimg .J nam 2014

QUYETDlNH
Ban hlmh Quy ch~ Cong tac van thlf, Ilfu trw tren dja blm huy~n

iN BAN NHAN DAN HUY:E;NLl)C NG~N

Can ell Lu~t T6 ehlle H<)i d6ng nhan dan va Uy ban OOan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ell Lu~t Luu trfr ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can ell Lu~t Ban hilnh van bfm quy ph;:tm phap lu~t eua H<)i d6ng nhiin

diin, Uy ban OOiindiin ngay 03 thilng 12 nam 2004;
Can ell Nghi diOO s6 58/200I/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 eua

ChiOO phu quy diOOv~ quan Iy va su d\lng eon diu;
Can eu Nghi dinh s6 3312002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 eua

ChiOO pM quy diOO ehi tiSt thi hanh Phap I~OOBaa v~ bi m~t OOanuae;
Can ell Nghi diOO s6 31/2009/ND-CP ngay 0 I thang 4 nam 2009 eua

ChiOO phu sua d6i, b6 sung m<)t s6 di~u eua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay
24 thang 8 nam 200-1 v~ quiln Iy va su d\lng eon diu;

Can ell Nghi diOO s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 eua
Chinh phu quy diOO ehi tiSt thi haOOm<)t s6 di~u eua Lu~t Luu trfr;

Can ell ThOng tu s6 14/200 I ITT -BNV ngay 08 thang 11 nam 2011 eua
B<)N<)i Y\I quy diOO quan Iy h6 sa, tM li~u hiOO thanh trong ho;:tt d<)ng eua H<)i
d6ng OOan diin va Uy ban OOan diin xii, phuOng, thi trin;

Can ell ThOng tu lien tieh s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
nam 2005 eua lien B<)N<)i V\l va Van phong ChiOO phu huang d~n thS thUe va
kY thu~t triOO bay van ban;

Can ell Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 eua
B<)N<)i Y\I huang d~n thS thUe va kY thu~t triOO bay van ban haOO ehinh;

Can ell Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 eua B<)N<)i
vv huang £n qulin Iy van ban, I~ph6 sa va n<)pluu h6 sa, till li~u vao Luu trfr C<Y quan;

Can ell Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 eua B<)N<)i
Y\I huang d~ xay dvng quy ehS eong me van thu, luu trfr eua eae C<Y quan, t6 ehlle;

Can ell QuySt diOO s6 446/2013/QD-UBND ngay 04 thang 9 nam 2013
eua Uy ban nhan diin tiOOB~e Giang ban hanh Quy diOO eong tae van thu, luu
trfr tren dia biln tioo B~e Giang;

Thea d~ nghi eua Truang PhOng N<)i V\l huy~n t;:ti To triOO s6 O.fiTTr-NV
ngay AA thang 9 nam 2014,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban hahh kemtheo QuySt diOO nay Quy chS Cong tae van thu,
luu trfr.
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DiSu2. QuySt dinh nay eo hi~u h,resau 07 ngay kB tir ngay kyo
QuySt dinh nay thay thS QuySt dinh s6 1191/2009/QD-UBND ngay 05

thang lOnam 2009 eua UBND huy~n v~ vi~e ban hanh Quy ehS C6ng tae van
thu, luu trfr.

Di~u 3. Chanh Van phOng HDND va UBND huy~n, Truang Phong NQi
V\!, ThU truang eae ea quan, dan vi thuQe ngu6n nQp luu tai Ii~u vao luu trfr;
UBND cae xii, thi tr&nean eu QuySt dinh thi hanh.!.

NO'i nhiin:Jk-
- S6 N(\i v\l'CBlc);
- S6 Tu phap (d~ bi6t);
- TT Huy~nuy, IT HDND (B/c);
- Chu tjch, cae PCT UBND huy~n;
- Nhu Di~u 3;
- Luu: VT, NV.
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""-,Ie ') ong tac ".an thu, !uu trw tren dja bim huy\\n

(Ban hemh kern thea Quyet ainh so oj /2014/QD-UBND, ngaytJ1/9/2014
eua UBND huy?n Ll,teNg(Jn)

ChuO'ng I

NHUNG QUY DINH CHUNG

Di~u 1. Ph:;tm vi va dBi tU'{!ngap dl}ng
1. Ph~ vi diSu ehinh
Quy ehS nay quy dinh vS eong tae van thu, lUll tm tren dia ban huy~n.
2. Dbi tm;mg ap d1,lng
Quy eh~ nay ap d1,lngdbi vai Uy ban nhan dan (gQi t~t la UBND) huy~n;

C(J quan thuQe UBND huy~n; UBND cae xii, thi td.n; ea nhan, t6 ehue co lien
quan dSn vi~e nQp lUll tai li~u vao lUll tm.

Di~u 2. Giiii thich tir ngw
1. Cong tae van thu bao g6m cae eong vi~e vS sO?ll thao, ban hanh van

ban; qUlin Iy van ban va tai li~u khae hinh thanh trong qua trinh hO:;ltdQng eua
UBND huy~n; I~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao lUll tm ea quan; quan ly
va Slr dl,lngcon d~u trong eong tae van thu.

2. Cong tae lUll tm bao g6m cae eong vi~e vS thu th~p, ehinh ly, xae dinh
gia tri, bao quan, thbng ke va su dl,lngtai li~u lUll tru hinh thanh trong qua trinh
hO:;ltdQng ella UBND huy~n.

3. Quy ehS eong tae van thu, lUll tm ella UBND huy~n bao g6m t~t ea
nhUng quy dinh vS hO:;ltdQng van thu, lUll tm trong qua trinh quan Iy, chi d:;lo,
diSu hanh ella UBND huy~n dS thge hi~n ehue nang nhi~m Vl,lella minh.

4. Van ban dSn la t~t ea cae 10:;livan ban, bao g6m van ban quy ph:;lm
phap lu~t, van ban hanh ehinh va van ban ehuyen nganh (kS ea ban fax, van ban
duge ehuySn qua m:;lng,van ban m~t) va dan, thu gui dSn C(J quan, t6 ehue.

5. Van ban di la cit ca cae 10:;livan ban, bao g6m van ban quy ph:;lmphap
luat, van ban hanh ehinh va van ban ehuyen nganh (kS ea ban sao van ban, van
b~ nQibQva van ban m~t) do ea quan, t6 ehUe phat hanh.

6. Ban thao van ban la ban duge viSt ho~e danh may, hinh thanh trong qua
trinh sO:;lnthao van ban.

7. Ban gbe van ban la ban hoan chinh vS nQi dung, thS ehuc van ban dugc
UBND huy~n ban hanh va co ehu kY trgc ti~p eua ngm'1ico thAm quy€n.

8. Ban ehinh van blm la ban hOlmehinh v€ nQi dung, thS thue van ban va
dugc UBND huy~n ban hanh.
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9. Ban sao y bim ch!nh III ban sao ddy du, chinh xac nQi dung cua van ban
va duQ'c trinh bay theo the thuc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duQ'c th\l'c
hi~n tir ban chinh.

1O.~an trich sao Ia ban sao mQt phfuI n9i dung cua van ban va duQ'ctrinh
bay theo the thuc quy dinh. Ban trich sao phai duQ'cth\l'Chi~n tir ban chinh.

11. Ban sao Ivc Ia ban sao ddy du, chinh xac n9i dung cua van bim, duac
th\l'c hi~n tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thS thuc quy dinh. .

p.H6 sa Ia n;9t t?P tai li~~co lien quan vm nhau v~ m9t vfuId~,m9t S\l'vi~c,
m9t doi tuqng cv the ho~c co diem chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quySt cong vi~c thu9c phl;lIllvi chuc nang, nhi~m vv cua ca quan, t6 chuc, ca nhan.

13. L~p h6 sa Ia vi~c. t~p hqp, s~p xSp van ban tai Ii~u hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cong vi~c cua UBND huy~n, eli nhan thanh h6 sa
theo nhUng nguyen t~c va phuang phap nhat dinh.

14. Thu th~p tai Ii~u Ia qua trinh xac dinh ngu6n tai li~u, I\l'a ch9n, giao
nMn tai li~u co gia tri dS chuySn vao luu tro ca quan, luu tro Iich suo

15. Chinh Iy tai li~u Ia vi~c phan Io~i, xae djnh gia tri, s~p xSp, th5ng ke, I~p
cong cv tra cUutai Ii~u hinh thanh trong ho~t d9ng cua UBND huy~n, ca nhan.

16. Xac djnh gia tri tai Ii~u Ia vi~c danh gia gia tri tai li~u theo nhUng
nguyen t~c, phuang phap, tieu chufrn theo quy dinh cua ca quan co th~m quy~n dS
xac dinh nhUng tai Ii~u co gia tri luu tro, thai h~n bao quan va tai li~u hSt gia trio

f)i~u 3. Trach nhi~m d8i v6'i cong tac van thu, Iu'u trfr
1. Trach nhi~m cua CM tich UBND huy~n
a) T6 chUc xay d\l'llg, ban hanh, chi d~o vi~c th\l'c hi~n cac chS d9, quy

dinh v~ cong tac van thu, luu tro theo quy dinh cua phap Iu~t hi~n hanh;
b) KiSm tra vi~c th\l'c hi~n cac chS d9, quy dinh v~ cong tac van thu, luu

tro d5i vai cac dan vi tf\l'Cthu9C; giai quySt khiSu n~i, t5 cao va xu Iy vi phl;lIll
phap Iu~t v~ cong tac van thu, luu tru theo thk quy~n.

2. Trach nhi~m cua TruOng phong N9i vv
TruOng PhOng N9i vv giup UBND, CM tich UBND huy~n tf\l'c tiSp quan

Iy, kiSm tra, gilim sat vi~c thvc hi~n cong tac van thu, luu tru tren dia ban huy~n;
t6 chuc hUOng dful nghi~p vv vS cong tac van thu, luu tro theo quy dinh; tf\l'C
tiSp quan Iy Kho Luu trlr cua UBND huy~n.

3. Trach nhi~m cua Chanh Van phong
Giup ThuOng tf\l'c H9i d6ng nhan dan ( g9i t~t Ia HDND), UBND tf\l'c

tiSp quan Iy, kiSm tra, giam sat vi~c th\l'~ hi~n cong tac van thu, luu tro t~i ~a
quan Van phong HDND va UBND; phoi hqp vai PhOng N9i vv hUOng dan
nghi~p vv cong tac van thu, luu tro cho cac ca quan thu9C UBND huy~n va
UBND cac xa, thi trfuI.

4. Trach nhi~m cua Truong cac dan vi
TruOng cac dan vi chuc nang, nguai dUng ddu cac dan vi tf\l'Cthu9C c<?

trach nhi~m triSn khai va t6 chUc th\l'c hi~n cac quy dinh cua UBND huy~n ve
van thu, luu trlr.
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5. Tnieh nhi~m eua m6i ca.nhan
]'rong qua trinh giai quySt eong vi~e lien quan dSn eong tae van thu, luu

trii, moi can bQ, eong e,hll'e,vien ehll'e phai thve hi~n nghiem rue cae quy dinh ella
UBND huy~n ve van thu, luu trii.
l>iSu 4. Bao v~ bi m~t nha mr6'c vS cong tac van thO', IO'utrw

. M9i hor,ttdQng trong eong tae van thu, luu ,tn} eua UBND huy~n phai thve
hl~n theo cae quy dinh eua phap lu~t hi~n hanh ve bao v~ bi m~t nha nuae.

ChO'O'ngII
CONG TA.C VAN THU

Myc 1
SO~.N THAO vA BAN HANH vAN BAN

l>iSu 5. IDnh thu'c van ban
G6m cae lor,tihinh van ban sau:
- Van ban quy phr,tmphap lu~t;
- Van ban hanh ehinh;
- Van ban ehuyen nganh.
l>iSu 6. ThS thuc van ban
I. Van ban quy phr,tmphap lu~t
ThS thll'e van ban quy phr;tmphap lu~t thve hi~n theo quy dinh tr,tiThong tu

lien tieh s6 55/2005fITLT-BNV-yPC'p n~ay 06 thang 5 nam 2005 ella BQNQi Y\l
va Van phOng Chinh phu huang dan ve the thll'eva ky thu~t trinh bay van ban.

2. Van ban hanh ehinh
Thve hi~n thea quy djnh tr;tiThong tu s6 01/20111TT-BNVngay 19thang 1nam

2011 eua BQNQiY\l huang dfut thSthll'eva ky th~t trinh bay van ban Moo ehinh.
I>iSu 7. SO:;lnthao van ban
1. Vi~e sor,tn thao van ban quy phr,tm phap lu~t thve hi~n theo Lu~t Ban

Mnh van ban quy phr,tm phap lu~t ella HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
ngay 03 thang 12 nam 2004.

2. Vi~e sor,tllthao van ban khae duqe thve hi~n nhu sau:
a) Can ell' tinh eh~t, nQi dung eua van ban e~n sor,tnthao, Chu tieh UBND

huy~n giao eho mQt don vi ho~e mQt eong ehll'e, vien ehll'e sor,tnthao ho~e ehU
tri sor,tnthao van ban.

b) Don vi ho~e eong ehll'e, vien ehll'e duqe giao sor,tll thao van ban co
traeh nhi~m thve hi~n eong vi~e sau:

_Xae dinh hinh thll'e, nQi dung va dQm~t, dQkhfin, nai nh~n van ban;
- Thu th~p, xu Iy thong tin lien quan;
- Soan thao van ban;
_ TruOng hqp ek thiSt, dS xu~t vai Chu tieh UBND huy~n tham khao y

kiSn eua cae phong ban, don vi ehuyen mon ho~e ca nhan co lien quan; nghien
eUu tiSp thu y kiSn dS hoan ehinh ban thao;

- Trinh duy~t dV thao van ban.
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Di~u 8. Duy~t dl}'thiio van ban, sira chu'a, b8 sung dl}'thiio van ban dli duy~t
1. DIJ thao van ban phili do nguoi co thAm quySn kYduy~t van ban.

2. Trong ~ru~g hgp dlJ thao van ban ~1'[dugc nguoi co thAm quySn phe
duy~t, OOung thay can thiet phili sua chUa, bO sung them vao dlJ thao thi dan vi
hoi;ic ca OOandugc giao OOi~mvv sOlilnthao van ban phili triOOnguoi d1'[duyet
dlJ thao xem xct, quy~t diOOvi~c sua chua, b6 sung. .

Di~u 9. Ki~m tra van ban tru-O'ckhi ky ban hanh
1. Nguoi dUng dfiu dan vi cM tri sOlilllthao van ban phai kiSm tra va chiu

trach ooi~m vS dQ chiOOxac Clla nQi dung van ban, kY OOay/t~t vao cu6i nQi
dung van ban (sau diu ./.) truac khi triOOCM tich UBND huy~n ky ban hanh;
dS xuit muc dQ khAn; d6i chi~u quy diOOClla phap lu~t vS bao v~ bi m~t nha
nuac xac diOOvi~c dong diu chi muc dQ m~t, d6i tuqng OO~nvan ban, trioo
nguoi kYvan ban quy~t dinh.

2. Chanh Van phOng HDND-UBND huy~n giup nguoi dUng dfiu co quan
t6 chUc kiSm tra lfin cu6i va chiu trach OOi~mvS thS thuc, Icy thu~t triOObay, thll
Wc ban hanh van ban clla UBND huy~n va phii kYOOay/t~t vao vi tri cu6i cung
a "Nainh~".

Di~u 10. Ky van ban
1. ThAm quySn ky van ban thlJc hi~n theo quy diOOclla phap lu~t, Quy

ch~ lam vi~c clla UBND huy~n.
2. QuySn hliln,chuc vv, h9 va ten, chu kYclla nguoi co thAm quySn.
CM tich UBND huy~n ky tit ca cac van ban do UBND huy~n ban haoo'

Cac truang hqp kY thay (phal ghi KT.), kY thira I~OO(phili ghi TL.), ky thira llY
quySn (phal ghi TUQ.), ky thay mi;it(phili ghi TM.).

3. Khong dUng but chi, but mlJc d6 dS ky van ban.

Di~u 11. Ban sao van ban
1. Cac hinh thuc ban sao g6m: sao y ban chiOO,sao Ivc va trich sao.

2. ThS thUc ban sao thlJc hi~n theo ThOng tu s6 0112011/TT-BNV.
3. Vi~c sao y ban chiOO, sao Ivc, trich sao van ,ban do 1anh dlilOUBND

huy~n, ChaOOVan phOng HDND va UBND huy~n quyet diOO.
4. Ban sao y ban chinh, sao Ivc, trich sao thlJc hi~n dung quy diOOphap

lu~t co gia tri phap lu~t co gia trj phap Iy OOuban chinh.
5. Ban sao chVP(photocopy ca diu va chu ky cua van ban chinh) khong thlJC

hi~n theo quy djnh tliliKhoan 1DiSu nay tbi chi co gia trj thong tin, tham khao.
6. Khong dugc sao, chVP, chuySn pha! ra ngoal UBND huy~n OOUng~

ki~n ghi ben IS van ban. Truang hqp cac y kien CllaLanh dlilOUBND huy~I,1gh!~~~~~~v*~w~~~~~*~~~~
hoa b~ng van ban hanh chinh.
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M\lC 2
QUANLY VAN BAN

f)i~u12. Nguyen t~cchung
1. Tit ca van. ban di, van bal} dSn cua UBND huy~n pMi duqc quan 1yt~p

trung t~i Van thu de lam thu t\lCtiep nh~n, dang kY, trir nhfrng lo~i van bin duqc
dang ky rieng theo quy djnh cua phip lu~t. Nhfrng van bin dSn khong duqc dang
kYt~i bQph~ Van thu, cac don vj, ca nhful khong co trach nhi~m giai quySt.

2. V~n ban di, van ban dSn thuQc ngay mio phai duqc dang kY, phM Mnh
ho(lc ~huyen giao ~rong ngay, ch~m nhit la trong ngay lam vi~c tiSp theo. Van
bin den co ~ong dau ch.i cac muc dQkhfin: "H6a t5c" (k@ca "H6a t5c" h~n gia),
"Thuqng khan" v~ "Khan" (sau day g9i chung la van ban khk) 'pMi duqc dang
ky, trinh va chuyen giao ngay sau khi nh~n duqc. Van ban khan di pMi duqc
hoin thinh thu t\lCphit hinh va chuy@nphat ngay sau khi van ban duqc kYo

3. Van bin, tai li~u co nQi dung mang bi m~t nha nuac (sau day g9i t~t la
van bin m~t) duqc dang kY, quan Iy theo quy djnh cua phap lu~t hi~n hanh vS
bao v~ bi m~t nha nuac.

f)j~u 13. Trinh t\l"quan If vanban d~n

Tit ca van bin dSn UBND huy~n phai duqc quan Iy theo trinh t1Jsau:
1. TiSp nh~, dang kYvan bin dSn.
2. Trinh, chuy@ngiao van ban dSn.
3. Giiii quySt va theo doi, don d5c vi~c giai quySt van ban dSn.
f),A 14 T'~ h~ A- Iri", - b' A~leu . lep n :,n, uang ~J van an uen
I. Khi tiSp nh~n van ban tir m9i ngu6n, trong gia ho(lc ngoai gia lam vi~c,

Van thu ho(lc nguai duqc giao nhi~m v\l tiSp nh~n van ban dSn pMi ki@mtra s5
luqng, tinh tnimg bi, diu niem phong (nSu co), ki@mtra, d5i chiSu vai nO"igui
truac khi nh~ va kYnh~n.

2. D5i vai ban fax, pMi ch\lp I~i truac khi dong diu DSn; d5i vai van bim
duqc chuy@nphat qua m~ng, trong truang hqp c~n thiSt, co th@i!1ra ;,a lam thu
t\lCdong diu DSn. Sau do, khi n~~n.duqc ban ~hinh, phai dong dau Den vao ban
chinh va lam thu t\lC dang kY (so den, ngay den la so va ngay dii dang kY a ban
fax, ban chuy@nphit qua m~ng).

3. Van ban khfin dSn ngoai gia lam vi~c, ngay I~, ngay nghi, thi can bQ,
cong chuc, vien chuc tiSp nh~n co trach nhi~m ky nMn va bao cao. ngay vai
Lanh d~o UBND huy~n, Chanh Van phOng HDND va UBND huy~n de xu 1y.

4. Van ban dSn phai duqc dang kYvao s6 dang ky van ban ho(lc cO"sa dfr
li~u quin Iy van ban dSn tren may tinh.

5. Van bin m~t dSn duqc dang kY rieng ho(lc nSu su d\lng phk mSm tren
may vi tinh thi khong duqc n5i m~ng LAN (m~ng nQi bQ) ho(lc m~ng Internet.

f)j~u 15. Trinh, chuy€n giao van ban d~n
1. Van bin dSn sau khi duqc dang ky, phai trinh nguai co thfim quy€n d@

xin y kiSn phful ph5i van bin. Van ban dSn co diu chi muc dQ khfin pMi duqc
trinh va chuy@ngiao ngay khi nh~ duqc.
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2. C;an cu V11O, '1 kiSn chi d:;togiai quySt, cong chuc, vien cMc van thu
dang kYtiep va chuyen van ban theo '1 kiSn chi d:;to.

3. Vi~c chuySn giao van ban phai dam bao chinh xac, dung d5i tuqng va
gilt &in bi m?t nQi dung van ban. Nguai nh?il van ban phai kY nh?n vao s6
chuyen giao van ban.

Di~u 16. Giai quySt va theo doi, don d8c vi~c giai quySt van ban dSn
1. ,Sau khi nh?il duqc van ban dS~, don vi, ca nhan co tritch nhi~m chi d:;to,

giai quye~ kip tMi theo tMi h:;tnyeu diu Clla Ianh d:;toUBND huy~n; theo tMi
h:;tnyeu ca.u clla van ban ho(ic theo quy dinh Cllaphap Iu?t.

2. Trnang hqp van ban dSn khong co yeu d.u v~ thai h:;tntra lai thi thai
h:;tngiai quySt duqc thIJc hi~n theo Quy chS lam vi~c Cllaco quan, t6 chuc.

3. Van thu co trach nhi~m t6ng hqp s5 li~u van ban dSn, van ban dSn dii
duqc giai quySt, dii dSn h:;tnnhung chua duqc giai quySt dS bao cao Chanh Van
phong HDND va UBND huy~n. D5i vai van ban dSn co d~u "Tai li~u thu h6i",
can bQ lam cong tac van thu co tnich nhi~m theo doi, thu h6i ho(ic giri tra l:;tinm
giri theo dung thai h:;tnquy dinh.

4. Chanh Van phOng HDND va UBND huy~n co tritch nhi~m don d5c,
bao cao liinh d:;toUBND huy~n v~ tinh hinh giai quySt, tiSn dQ va kSt qua giai
quySt van ban dSn dS thOng bao cho cac don vi lien quan.

Di~u 17. Trinh tlf giai quySt van ban di
Van ban di phai duqc quan 1'1theo trinh tv sau:
1. KiSm tra thS tMc va ky thu?t trinh bay van ban; ghi s5 va ngay, thang,

nam clla van ban.
2. Dang k'1 van ban di.
3. Nhful ban, dong d~u co quan va d~u muc dQm?t, kh~n.
4. Lam tM Wc phitt hanh, chuySn philt va theo doi vi~c chuySn phat van

ban di.
5. LUll van ban di.
Di~u 18. Ki~m tra th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban; ghi s8 va

ngay, tMng van ban
1. KiSm tra thS thuc va ky thu?t trinh bay van ban.
Trnac khi phat hanh van ban, can bQVan thu kiSm tra l:;tithS thuc va ky

thu?t trinh bay vap bim; nSu phat hi~n sai sot thi bao cao nguai co trach nhi~m
xem xet, giai quyet.

2. Ghi s5 va ngay, thang ban hanh van ban.
a) Ghi s5 clla van ban:: " ,
_ T~t ca van ban di clla co quan, t6 chuc d1;Tqcgh~ so theo h~ thOng so

chung clla co quan, t6 chuc do can bQ Van thu thong nhat quan 1'1;tm trnang
hqp phap lu?t co quy dinh khac.

_Vi~c ghi s5 van ban quy ph:;tmphilp Iu?t duqc thIJc hi~n theo quy dinh
Cllaphap lu?t hi~n hanh va dang kYrieng.
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. - Vi~.c~ghi s6 van bim ~anh chinh thvc hi~n theo quy dinh 41i diSm a,
khoan 1, Dleu 1,8ThOng tu so 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
cua BQNQi V\!ve huang dfut thS thuc va ky thu~t trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang cua van ban
. - Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban quy ph~m phap lu~t duqc thvc

hl~n theo quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh,
- Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh duuc thuc hien theo

quy dinh t~i diSm b, khoan 1, DiSu 9 ThOng tu s6 01/2011/TT-BNV.' .
3. Van ban m~t di duqc danh s6 va dang kYrieng.
Di~u 19. Dang ky van ban
Van ban duqc dang kY vao s6 dang kYvan ban di ho~c CO' sa dfr li~u quan

Iy van ban di tren may tinh.
I. L~p s6 dang kYvan ban di:
Can cu vao t6ng s6 va s6 luqng m6i lo~i van ban di hang nam UBND

huy~n quy dinh c\! thS vi~c I~p s6 dang kYvan ban di cho phil hqp.
Van ban m~t di duqc dang ky rieng.
2. Dang kYvan'ban di:
Vi~c dang kY van ban di duqc thvc hi~n theo phuang phap c6 truySn

(dang kYb~ng s6) ho~c dang ky tren may tinh.
Di~u 20. Nhan ban, dong d~u crrquan va d~u mrrc di}khiin, m~t
1. Nhan bim:
a) S6 luqng van ban clin nhan ban dS phat hanh duqc xac dinh tren CO' sa

s6 luqng t~i nui nh~n van ban; n~u gui d~n nhiSu nui rna trong van ban khong
li~t ke du danh sach thi dan vi so~ thao pMi co ph\! I\!c nui nh~n kern theo dS
luu a Van thu.

b) Nui nh~ phai duqc xac dinh c\! thS trong van ban tren nguyen t~c van
ban chi gui d~n UBND huy~n, dan vi co chuc nang, th&m quySn giai quy~t, t6
chuc thvc hi~n, ph6i hqp thvc hi~n, bao cao, giam sat, kiSm tra lien quan d~n nQi
dung van ban; khong gui vuqt dp, khong gui nhiSu ban cho mQt d6i tuqng,
khong gui d~n cac d6i tuqng khac chi dS bi~t, dS tham khao.

c) Gifr gin bi m~t nQi dung van ban va thvc hi~n danh may, nhan ban theo
dung tMi gian quy dinh.

d) Vi~c nhan ban van ban m~t pMi co y ki~n cua lanh d~o UBND huy~n va
duqc thvc hi~n theo quy dinh 41i khoan I, DiSu 8 Nghi din? s6 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiet thi hanh Phap l~nh
Bao v~ bi m~t Nha nuac.

2. Dong diu CO' quan:
a) Khi dong diu len cM kY thi diu pMi trum len khoang 1/3 chfr ky vS

phia ben trai.
b) Diu dong phai r5 rang, ngay ng~n, dung chiSu va dung mvc diu mau

do tuui theo quy dinh.
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c) Dong dftuVilO ph\!l\!c kem theo
Vi,~cdong d~~ len cac ph\! l\!c kem theo van bim chinh do nguai ky van

bim quyet dinh va diiu duqc dong len trang d~u, trum len m(it ph~n ten UBND
huy~n ho~c ten cua ph\!l\!c.

d) Dong d~u giap lai
Vi~c dfmgd~u giap lai d6i vai van ban, tai li~u chuyen nganh va ph\! l\!c

kem theo: Diiu duqc don(5vao kho~g gi~a ~ep phai cua van ban ho~c ph\! l\!c
van ban, triIm len mQtphiin cac ta giiiy,moi diiu khong qua 05 trang.

3. Dong d~u chi muc d(i khftn,m~t:
. a) Vi~c dong d~u chi cac d(i (KHAN, THlfONG KHAN, HOA TOC,

H<?ATOC mN GI0) tren van bim ~anh chinh duqc th\Tchi~n theo quy dinh t~i
diem b, khoan 2, Dieu 15ThOng tu so 01/2011/TT-BNV.

b. Vi~c dong d~u chi cac d(im~t (MAT, TU%T MAT, TOI MAT) va d~u
thu hai duqc kh~c sfu1theo quy dinh t~i M\!c 2, ThOng tu s6 12/2002/TT-BCA
ngay 13 thang 9 nam 2002 huang dful th\Tchi~n Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
cua Chinh phu quy dinh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi m~t nha nuac.

c) Vi tri dong d~u chi muc d(i khftn, d~u chi muc d(i m~t va d~u ph~m vi
luu hanh (TRA L~I SAU KIll HQP, XEM XONG TRA L~I, LuD HANH NOI
BO) tren van ban duqc th\Tchi~n theo quy dinh t~i diSm c, khoan 2, DiSu 15
ThOngtu s6 01/2011/TT-BNV.

Di~u21. Thii tl]c phat hanh, chuySn phat va theo doi vi~cchuySn phat
van ban di

1. TM t\!Cphat hanh van ban:
Van thu UBND huy~n tiSn hanh cac cong vi~c sau diiy khi phat hanh:
a) LVa chQnbi;
b) ViSt bi;
c) Vao bi va dan bi;
d) Dong d~u chi muc d(i khftn,d~ukYhi~um~t va d~u khac len bi (nSu co).
2. ChuySn phMvan ban di:
a) NhUng van bim da:lam d~y du cac tM t\!Chanh c~inh phai duqc phM

hitnh ngay trong '}gay van ban do duqc dang kY, ch~ nhii! la trong ngay lam
vi~c tiSp theo. Doi vai van ban quy ph~m phap lu~t co the phM hanh sau 03
ngay, ke tu ngay kYvan ban.

b) D6i vai nhUng van ban "mN GIO", "HOA T0C'" "KHAN",
"THlfONG KHAN" phai duqc phat himh ngay sau khi lam day du cac thu tI,lc
hitnh chinh.

c) Van ban di duqc chuySn phM qua buu di~n phai, duQ'cdang kYvao S6
gu,ivan ban di buu di~n. ~i giao b.ivan ban, phai yeu cau nhan vien buu di~n
kiem tra, kYnh~n va dong dau vao so;

d) Vi~c chuySn giao tnJc tiSp van ban cho cac don vi, ca nhan trong
UBND huy~n ho~c cac cc]quan, don vi, ca nhiin ben ngoai phai duQ'ckYnh~
vao s6 chuySn giao van ban;
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d) ChuySn giao van ban di bAngmay fax, qua Internet.
Trong truOng,hgp can chuySn phM n?anh, van ban di co thS duqc chuySn

phM cho nai nh~n bang may fax ho?c chuyen qua dUOng di~n tu, trong ngay lam
vi~c phili gui ban chinh d5i vai nhilng van ban co gia tri luu tru.

e) ChuyS!1phat van ban m~t th\lc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 10 va DiSu
16 Nghi dinh so 33/2002IND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu va
quy dinh t~i khoan 3 ThOng tu s5 12/2002/TT-BCA (All) ngay 13 thang 9 nam
2002 cua BQCong an.

3. Theo doi vi~c chuySn phat van ban di:
a) Cong chuc, vien chuc van thu co trach nhi~m theo doi vi~c chuySn phM

van ban di;
b) L~p Phi~u gui dS theo doi vi~c chuySn phat van ban di theo yeu du cua

nguai kY van ban. Vi~c xac dinh nhilng van ban di c:1nI~p Phi~u gui do dan vi
ho?c ca nhan so~ thao van ban dS xufit, trinh nguai kYquy~t dinh.

c) D5i vai nhilng van ban di co dong dfiu "Tai li~u thu h6i", phili theo doi,
thu h6i dung thai h~; khi nh~n I~i, phai kiSm tra, d5i chi~u dS bao dam van ban
khong bi thi~u ho?c thfit I~c;

d) TruOng hgp phat hi~n van ban bi thfit I~c, khong co ngum nh~ phili
bao cao ngay Chanh Van phOng HDND va UBND huy~n dS xu I)".

DiSu 22. Lu'u van ban di
1. Mai van ban di phili duqc luu hai ban: ban g5c luu t~i bQph~ Van thu

UBND huy~n va 01 ban chinh luu trong h6 sa cong vi~c.
2. Ban g5c luu t~i bQphQ.nVan thu UBND huy~n phai duqc dong dfiu va

s~p x~p theo thu W dang kY.
3. Vi~c luu gifr, bao quan va su dvng ban luu van ban di co dong dfiu chi cac

muc dQm~t duqc th\lc hi~n theo quy dinh hi~n hanh vS bao v~ bi m~t nha nuac.
4. Van thu co trach nhi~m I~p s6 theo doi va ph\lc V\I kip thai yeu du su

d\lng ban luu t~i bQ ph~n Van thu theo quy dinh cua phap lu~t va quy dinh C\l
thS cua UBND huy~n.

M\lC 3
LAp HO so vA GIAO NDP HO so, TAl LIEU. . .

VAo LUlJ TRU co QUAN

DiSu 23. NQi dung vi~c I~p h8 sO" va yeu cAu d8i vo'i h8 sO" I~p
1. NQi dung vi~c I~p h6 sa cong vi~c
a)M6h6 sa:
Can cu vao Danh muc h6 sa cua UBND huy~n, va th\lc t~ cong vi~c duqc

giao, can bQ, cong chuc, vien chuc phai chu:1nbi bia h6 sa, ghi t!eu dS h6 sa len
bia h6 sa. Can bQ, cong chuc, vien chuc trong qua trinh giai q~yet cong vi~c cua
minh se ti~p t\lCdua cac van ban hinh thanh co lien quan vao hO sa.

b) Thu thQ.pvan ban vao h6 sa:
- Can bQ, cong chuc, vien chuc co trach nhi~I? I~p h6 sa can ~hu thQ.pday

du cac van ban, gifiy ta va cac tu li~u co lien quan den S\l vi~c vao ho sa;
9



- Cac. van bim trong h6 sa phili duqc s~p xSp theo mQt trinh t\1hqp ly, tuy
theo d~c diem khac nhau cua cong vi~c dS Iva ch<;mcach s~p xSp cho thich hqp
(chUyeu hi theo trinh tv thai gian va di~n biSn cong vi~c). .

c) KSt thuc va bien ml)c h6 sa:
- Khi cong vi~cgiai quySt x0!lg thi h6 sa cling kSt thuc. Can bQ, cong

chuc, vien .C;hucco trach phi~m l~p hO sa phili kiSm tra, xern xet, b6 sung nhUng
van bim, glay ta ~on !hieu va )o~i ra van ban trung thira, ban nhap, cac tu li~u,
sach bao khong can de trong ho sa;

D6i vai cac h6 ~aco !hai h~n bao quan vinh vi~n, can bQ, cong chuc, vien
chUc phili bien ml)c hO sa day duo

2. Yeu cAuvai m6i h6 sa duqc l~p
a) H6 sa duqc l~p p,hai philn anh dung chUc nang nhi~m VI) cua UBND

huy~n, dan vi hinh thanh ho sa;
b) Van ban, till li~u duqc thu th~p vao h6 sa phili co svlien quan ch~t che vm

nhau va phan iinh dUngtrinh tg di~n biSncua S\1vi~chay trinh tg giai quySt cong vi~c;
c) Van bim trong h6 sa phili co gia tri bao quan tuang d6i d6ng d@u.
Di~u 24. Giao nh~n h8 sO', tai Ii~uvao Luu trw UBND huy~n
1. Trach nhi~rn can bQ, cong chuc, vien chuc:
a) Can bQ, cong chuc, vien chuc phai giao nQp h6 sa, tM li~u viw luu trfr

UBND huy~n theo thai h~n duqc quy dinh ~i Khoan 2 Di@unay. Truang hqp
d.n gifr l~i h6 sa, tM li~u dSn h~n nQp luu phili thOng bao b~ng van bim cho Luu
tm UBND huy~n biSt va phili duqc S\1d6ng y cua Uinh d~o UBND huy~n
nhung thai h~n gifr l~i khong qua 02 nam;

b) Can b?, cong chuC;,vien chUc khi chuySn con$ tac, thOi vi~c, nghi vi~c,
nghi huang che dQ bao hiem xii hQi phili ban giao ho sa, tM li~u cho UBND
huy~n ho~c cho nguai kS nhi~m, khong duqc gifr h6 sa, tai li~u cua UBND
huy~n lam tM li~u rieng ho~c rnang sang ca quan, t6 chuc khac.

2. Thai h~ nQp luu h6 sa, tai li~u:
a) Trong thai h~n 01 narn kS tir ngay cong vi~c kSt thuc;
b) Sau 03 thang kS tir ngay cong trinh duqc quySt toan d6i vai tai li~u xay

dvng co ban;
3. ThU tl)Cgiao nh~:
Khi giao nQI?h6 sa, tai li~u dan vi, can bQ, cong chUc, vien chuc phili l~p

02 ban Ml)c ll)c ho sa, tai li~u nQp luu va 02 ban Bien ban giao nh~n tai li~u.
Luu tm UBND huy~n va ben giao tai li~u m6i ben gifr m6i lo~i mQt ban.

Di~u 25. Tnich nhi~m (l5i vOivi~c I~p h8 sO' va giao ni)p h8 sO', tai Ii~u
vao Luu trw UBND huy~n

1. Trach nhi~m cua Chu tich UBND huy~n:
Hang nam liinh d~o UBND huy~n co trach nhi~m chi d~o xay d~g Danh

muc h6 sa cua UBND huy~n; chi d~o cong tac l~p hO sa va giao nQp hO sa, tai
li~u vao luu tm d6i vai cac dan vi thuQc ph~m vi quan ly cua minh'
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2. Tnich nhi~m cua Chanh Van phOng HDND va UBND huy~n;
" ,a) !ham,m~ ch,oC~Utic~ .~~ huy~n tron.gvi~c chi d?o, ki~m tra, huang
dan I?p ho sa va glaOn9P ho sa, tal hyU vao lUlltrfr doi vOi cac dan vi truc thuoc.

b) T6 chUc thllC hi~n vi~c I~p h6 sa va giao n(\p h6 sa, tM iie~ vao I~ trfr
~~~~. .

3. Trach nhi~m cua can b(\, cong chuc, vien chuc;
a) Can b(\, cong chUc, .vien chUc co trach nhi~m I~p h6 sa cong vi~c duqc

phan cong theo doi, giM quyet;
b) Giao n(\p h6 sa, tai li~u dUng thai h?n va dung thll t\lCquy dinh.
4. Trach nhi~m clla cong chuc, vien chuc van thu, lUll tm
Cong chuc, vien chuc van thu, lUll trfr co trach nhi~m huang dfin cac dan

vi va can b(\, cong chUc vien chUc I~p h6 sa cong vi~c; giao n(\p h6 sa, tM li~u
vao LUll trfr UBND huy~n theo dung quy dinh CllaNha nuac.

Ml}c 4
QUAN LV vA sir DUNG CON DAu

DiSu 26. Quan Iy con diu
I. Chanh Van phong chiu trach nhi~m truac Chu tich UBND huy~n vi~c

qm'm Iy, su dVng con d~u CllaUBND huy~n. Lanh d?o dan vi chiu trach nhi~m
truac Chll tich UBND huy~n vi~c quan Iy va su dVng con d~u clla dan vi minh.

2. Cac con d~u clla UBND huy~n, con d~u clla dan vi duqc giao cho cong
chuc, vien chuc van thu qUlinIy va su d\lng. Cong chuc, vien chuc van thu duqc
giao su dvng va bao quim con d~u chiu trach nhi~m truac lanh d?o dan vi vi~c
quan Iy va su d\lng con d~u, co trach nhi~m thllc hi~n nhfrng quy dinh sau;

a) Con d~u phai dugc bao quan t?i phong lam vi~c Clla cong chuc, vien
chUc van thu. Tru<'rnghgp dn dua con d~u ra khai UBND huy~n phai dugc Sll
d6ng y cua Chu tich UBND huy~n va phiii chiu trach nhi~m v~ vi~c bao quim, su
~~~.Coo~~~~~m~~~a~~~ai
gia lam vi~c;

b) Khong giao con d~u cho nguai khac khi chua dugc phep b~ng van ban
clla nguai co thAm quy~n.

3. Khi net d~u bi mon ho~c biSn d?ng, can b(\, cong chuc, vien chuc van
thu phi'li bao cao CM tich UBND huy~n lam tM t\lC d6i con d~u. Tru<'rnghgp
con d~u bi m~t, Chll tich UBND huy~n phai thong bao cho co quan Cong an, nm
xay ra m~t con d~u, l~p bien ban.

4. Khi dan vi co quySt dinh chia, tach ho~c sap nh~p phi'li n(\p con d~u Cll
va lam thll t\lCxin kh~c con d~u maio

DiSu 27. Sir dl}ng con diu
1. Can b(\, cong chuc, vien chuc van thu phai tll tay dong d~u vao cac van

ban cua UBND huy~n.
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2. Chi dong d~u vao cac van ban khi cac van bim dung hinh thlrc, thS thuc
va co cM Icycua nguai co th5.mquy~n.

3. Khong duqc dong d~u trong cac truang hqp sau: Dong d~u vao gi~y
khong ~o ni)i dung, dong d~u truac khi Icy, dong d~u sfut tren gi~y triing ho~c
dong dau len cac van ban co chfr Icycua nguai khong co thfim quy~n.

ChuO'ng III
CONG TAc LUlJ TRU

Ml}c 1
CONG TAc THU TRAp, BO SUNG TAl LIEU. .

Di~u 28. Giao nh~n h8 sO',titi Ii~u vao Luu trfr cooquan
Hang naI? cong chuc, vi~n chuc luu trfr UBND huy~n co nhi~m vv t6

chuc thu th~p hO So', tai li~u da den hf,lllni)p luu vao kho luu trfr co quan, cv thS:
I. L~p kS ho~ch thu th~p h5 So', tai li~u.
2. Ph6i hqp vai cac dan vi, can bi), cong chuc, vien chuc xac dinh nhfrng

lo~i h5 So', tai li~u d.n ni)p luu vao Luu trfr co quan.
3. Huang dful cac dan vi, can bi), cong chlrc, vien chlrc chu5.n bi h5 So', tai

li~u va I~p "Mvc Ivc h5 So', tai li~u ni)p luu".
4. Chu5.n bi kho va cac phuang ti~n bao quan dS tiSp nh~n h5 sO',tai li~u.
5. T6 chlrc tiSp nh~ h5 sO',tai li~u, kiSm tra d6i chiSu gifra Mvc Ivc h5

sO',tai li~u ni)p luu vai thlJc tS tai li~u va I~p Bien ban giao nh~n tai li~u.
Di~u 29. Chinh Iy tai Ii~u
H5 So', tai li~u cua UBND huy~n phai duqc chinh Iy hoan chinh va ban

quan trong kho luu trfr.
1. Nguyen t~c chinh Iy
a) Khong phiin tan phOng luu trfr;
b) Khi phiin lo~i, I~p h5 sa (chinh sua hoan thi~n, phvc h5i ho~c I~p m~i

h5 sa), pMi ton trQng SIJhinh thanh tai li~u theo trinh tlJ theo doi, giai quyet
cong vi~c (khong pha va h5 So' da I~p);

c) Tai li~usau khi chinh Iyphai phan anh duqc cac ho~t di)ng cua UBND huy~n.
2. Tai li~u sau khi chinh Iy phai d~t yeu cdu:
a) Phiin lo~i va I~p h5 So' hoan chinh;
b) Xac dinh thai h~n bao quan cho h5 So', tai li~u;
c) H~ th6ng hOa h5 So', tai li~u;
d) L~p cong cv tra Clru:Mvc Ivc h5 sO',co sa dfr li~u va cac cong cv tra

Clrukhac phvc vv cho vi~c quan Iy va tra ClruSlrdVng tai li~u;
d) L~p danh mvc tai li~u hSt gia trio
Di~u 30. Xiic diuh giii tri titi Ii~u
1. Bi) ph~ Van thu, Luu trfr UBND huy~n co nhi~m vv giup Chanh Van

phong HDND va UBND huy~n xay dlJilg bang thai hf,lllbao quan tai li~u trinh
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lat.r d~o !JBND huy~n ban hanh sau khi co y kiSn th~m dinh cua C<J quan co
tham quyen.

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u pMi d~t duQ'cyeu cau sau:
,a) X~c dinh tai ~i~u can bao quan vinh vi~n va tai li~u bao quan co thai

h~n bang so nam cv the;
b) Xac dinh tM li~u hSt gia tri dS tieu huy.
Di~u 31. H{)i dang xac dinh gia trj tai Ii~u
Th\lc hi~n theo quy dinh ~i DiSu 18 Lu?t Luu tm nam 2011.
Di~u 32. Htiy tai Ii~u h~tgia trj
Th\lc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 28 Lu?t Luu tn1 nam 2011.
f>i~u 33. ThOi hl.lDni)p lu'u ha sO", tai Ii~u vao Luu trw Iich sir
Th\lc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 21 Lu?t Luu tm nam 2011.

Muc2
BAo QUAN, TO CHlJC Sl:r'DljNG TAl LI~U urn TRU

f>i~u 34. Bao quan tai Ii~u luu trw
1. H6 sa, tM li~u chua dSn h~ nQp luu VilO Luu tm UBND huy~n do cac

can bQ, cong chuc, vien chuc tV"bao quan va pMi dam bao an toan cho cac h6
sa, tM li~u.

2. H6 sa, tai li~u luu tm dSn h~n nQp luu phai duQ'c giao nQp vao luu tm
UBND huy~n va t?P trung bao quan trong kho luu tru UBND. Kho luu tm pMi
duQ'ctrang bi d~y du cac thiSt bi, phuang ti~n c~n thiSt theo quy dinh dam bao
an toan cho tai li~u.

3. Truang hong NQi vv co trach nhi~m chi d~o th\lc hi~n cac quy dinh vS
bao quan tM li~u luu tm: b6 tri kho luu tm theo dung tieu chu5.n quy dinh; th\lc
hi~n cac bi~n phap phOng ch6ng chay, n6, phong ch6ng thien tai, phong gian,
bao m?t d6i vai kho luu tm va tai li~u luu tm; trang bi d~y du cac thiSt bi ky
thu?t, phuang ti~n bao quan tai li~u luu tm; duy tri cac chS dQbao quan phil hQ'P
vai timg lo~i tai li~u luu tm.

Cong chuc, vien chuc van thu, luu tru cua UBND huy~n co trach nhi~m:
b6 tri, s~p xSp khoa hQc tai li~u luu tm; h6 sa, tai li~u trong kho dS trong hQp,
C?P, dan nhan ghi d~y dti thOng tin theo quy dinh dS ti~n th6ng ke, kiSm tra va
tra cUu; thuang xuyen kiSm tratinh hinh tai li~u co trong kho dS n~m duQ'c s6
luqng, chfit luqng tai li~u.

Di~u 35. Dai tU'l}'ngva thti t\lC khai thlic, sir d\lng tai Ii~u
1. Tl1t cii can bQ, cong chuc, vien chuc trong, ngoai UBND huy~n va mQi

ca nhan dSu duQ'ckhai thac, su dVng tai li~u luu tm vi mvc dich cong vv va cac
nhu c~u rieng chinh dang.

2. Can bQ, cong chUc, vien chuc ngoMUBND huy~n nghien CUutai li~u
vi mvc dich cong vv phai co gil1ygiai thi~u ghi ro m\lc dich nghi~n cUu tai li~u
va phai duQ'c lanh d~o UBND huy~n ho?c Truang phong NQi vv dong y.
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3. Ca nhan}<hai thac su d\lng rei Ii~u vi m\lc dich rit~ngpMi co dan xin su
d\lng tai Ii~u, Giay chUng minh nh~ dan ho~c hQ chiSu va pMi duqc lanh d~o
UBND ho~c Truemg phOng NQiV\ldong y.

Di~u 36. Cac hinh thu'c tAchu'c sir dl}ng tai Ii~u hru trw
Th\1c hi~n theo quy dinh t~i DiSu 32 Lu~t LUll tm nam 2011.
Di~u 37. Thiim quy~n cho phep khai thac, sir dl}ng tai Ii~u Iuu trw
Th\1Chi~n theo cac quy dinh t~i DiSu 31 va DiSu 34 Luat LUll trfr nam 2011.
Di~u 38. Quan Iy vi~c sir dl}ng tai Ii~u luu trw .
1. LUll tm UBND huy~n pMi co NQi quy phong dQc.
2. NQi quy Phong dQc bao g6m cac nQi dung c~n quy dinh sau:
a) Thai gian ph\lC V\ldQcgii;
b) Cac gifiy ta dQc gii dn xufit trinh khi dSn khai tMc tai li~u;
c) NhUng v~t d\lng duqc va khong duqc mang vao phOng dQc;
d) Quy dinh dQc gii phii th\1c hi~n cac thi! t\lCnghien CUuva khai tMc tM

Ii~u theo hu6ng d&nclla nhan vien phOng dQc;
d) DQc gii khong duqc t\1 y sao, ch\lp 3.nh tai Ii~u, dfr Ii~u tren may tinh

va thong tin trong cong C\ltra cUu khi chua duqc phep;
e) Ngoai cac quy dinh tren, dQc gii dn th\1c hi~n nghiem chinh cae quy

dinh co lien quan trong NQi quy ra, vao co quan; Quy dinh vS su d\lng tM Ii~u;
Quy dinh vS phOng ch6ng chay n6 clla ca quan, t6 chuc.

3. Cong chUc, vien chuc lUll tm UBND huy~n phii I~p cac s6 nh~p, xufit
tai Ii~u, sa dang kYm\lc I\lc hi>sa va S6 dang ky dQc gii d~ quan Iy tai Ii~u lUll
tm va ph\lc V\lkhai thac tal Ii~u.

Chuo'ng IV
TO CHlJ'C THVC HI:E;N

Di~u 39. Thanh tra, ki~m tra va khi~u nl}i,ta cao
1. Phong NQi Y\l giup Chll tich UBND huy~n thanh tra cong tac van thu,

lUlltm khi duqc giao.
2. Phong NQi Y\l chll tri, ph6i hqp vai Van phOng IIDND va UBND giup

IIDND, UBND huy~n ki~m tra theo kS ho~ch, ki~m tra dQt xufit cong tac van
thu, lUlltrfr tren dia ban.

3. Tham mUll Chi! tich UBND huy~n giii quySt khiSu n~i, t6 cao vS cong
tac van thu, lUll trfr theo quy dinh.

4. T6 chuc, ca nhan co quySn khiSu n~i, t6 cao d6i vai hanh vi vi ph~m
phap lu~t vS cong tac van thu, lUll trfr.

Di~u 40. Khen thu'ihtg, ky lu~t
I. Ca nhan, dan vi co thanh tich trong vi~c quan Iy h6 sa, tai li~u lUll tm

se duac xem xet dS nght khen thuemg theo quy dinh .
.2. Quy chS nay, la tieu chi d~ binh xet thi dua, khen thuemg d6i vai cac ca

quan, dan vi; la ca sa danh gia, phan lo~i cong chuc, vien chuc, xem xet nang
luang theo quy dinh clla pMp lu~t.
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3..Cong chUc, vien chuc vi ph~ quy dinh t~i Quy chS nay, thi tuy theo

tinh chat, muc dQ vi ph~m co th~ chiu hinh thuc ky lu~t, b6i thuOng thi~t h:;ti
ho?c troy CUlltrach nhi~m hinh S\l theo quy dinh cua phap lu~t.

41. Trach nhi~m thi hlmh
1. Cac dan vi thUQCngu6n nQp lUllvao lUlltrfr UBND huy~n, UBND cac xii,

thi tran va ca nhan, t6 chuc coHen quan chiu trach nhi~m th\lc hi~n Quy chS nay.
2. TM trnOng cac CO" quan thuQc UBND huy~n, CM tich UBND cac xii,

thi tran co trach nhi~m ph6 biSn, tri~n khai th\lc hi~n Quy chS nay dSn toan th~
can bQ, cong chuc, vien chuc thuQc dan vi minh; din cu vao Quy chS nay, xay
d\!Ilg Quy chS cong tac van thu, lUlltm cua CO" quan dia phuang cho phil hqp.

3. Phong NQi V\I co trach nhi~m don dBc, theo doi th\lc hi~n Quy chS nay.
4. Trong qua trinh th\lC hi~n, nSu co vuOng mk kho khiin ho?c van d~

phat sinh cAn chinh sua, b6 sung thi TM trnOng cac CO" quan, dia phuang bao
cao v~ UBND huy~n ( qua phong NQi V\l)d~ xem xet, sua d6i, b6 sung theo quy
dinh cua phap lu~t./.
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