UBND TINHDAKLAK ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Ddc ldp - Ty do - Hanh phic
8é: B2 /QP-STP Déik Lk, ngay OF thing 5 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché céng tic van thw va lru triv
tai S&¢ Tw phap tinh Pik Lak

GIAM POC SO TU PHAP

Cén cir Luat Luu trit ngay 11/11/2011;

Can ct Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé b{ mat Nha nuéec;

' | Cin cir Nghi dinh 56 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht vé

¢dng tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh

pht vé sira d6i, bo sung mét s6 didu cta Nghj dinh sé 110/2004/NP-CP;

Cin cr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Luu tr;

Czn cir Thong tu lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005
ciia Bd Néi vu, Vin phong Chinh phit huéng din v8 thé thic va k§ thuét trinh
bay van bén;

~ Céin ot Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bd Noi vu
huéng dan thé thire va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Cin ctr Théng tu s& 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo Noi vu
huéng din quan Iy vin ban, 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir
CO quan;

Can cr Quyét dinh s6 05/2015/QB-UBND ngay 16/01/2015 cia UBND
tinh Pk Lik vé Quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Pak Lik;

Czn ot Quyét dinh s§ 1782/QP-UBND ngay 13/7/2015 ciia UBND tinh
Pék Lik quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia $& Tu
phap; Quyét dinh s6 916/QD-UBND ngay 07/4/2016 ctia UBND tinh sira ddi
Quyét dinh s 1782/QD-UBND ngay 13/7/2015 ctia UBND tinh;

Xét @& nghi ctia Chanh Vin phong S4,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché ¢bng tac vin thu va

luru trit tai §& Tu phép tinh Dk Lik.



Diéu 2. Trudng cac Phong, Gidm déc cac Trung tdm, can b, cong chire,
vién chitc, nguoi lao dong thuéc S& Tu phdp va céc to chirc, cd nhén co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Giao Chanh Van phong S& c6 trach nhiém theo dbi, don dbc, kiém tra
viéc thuc hién Quyét dinh nay va dinh ky béo cdo Gidm doc S& theo quy dinh.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 41/QD-TP ngay 05/4/2004 cua Gidm doc S¢ Tu phép vé tiép nhén, xur ly va
ban hanh van ban./. |,

Noi nhin:

- UBND tinh (d& bao céo);
- S& Nbi vu;

- Nhu Diéu 2;

- GB, cac PGP So;

- Lwu: VT, TH.

Nguyén Minh Thuén



UBND TINH DAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Dgc lap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE
Cong tic vin thw va I trit cia S& Tw phép tinh Pik Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 52 /OP-STP
ngay 06 thang 5 ndm 2016 ciia Gidm déc S¢ Tu phdp)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1. Quy fzhé nay quy dinh céc hoat’d(f)ng v& van thu, luu triy trong qua trinh quan
1y, chi dao, diéu hanh cia S& Tu phap dé thuc hién chirc nang, nhiém vu cla So:

a) Cong tac van thu bao gdm céc cdng viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly Ve"u} ban va tai liéu @éc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta S& Tu
phap; ’lép ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va sur dung
con dau trong céng tac van thu.

b) Céng téc luu trir bao gbm céc cong viée vé thu thap, bao quan, théng k& va
str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat ddng cua S& Tu phép.

2. Quy ché nay duogc ap dung théng nhit ddi véi can bd, cong chire, vién chi,
ngudi lao dong (sau day goi 1a cong chitc, vién chirc), cac phong, don vi thude S& Tu
phap va céc co quan, td chirc, ¢4 nhan cé lién quan.

Pidu 2. T6 chire, nhiém vy ciia vin thw, lou triv

1. T6 chire:

" a) Vin phong S& ¢6 bd phan chuyén trach 1am cong tdc vin thu (sau day goi 1a
Vin thu S&) va bd phan lam cong tac luu trit (sau ddy goi la Luu trit 8&).

13) Tuy vao chire ning, nhiém v, co cdu té chirc va quy dinh cﬁa’phép ludt hién
hanh vé cong tac can bg, Thu trudng cac don vi su nghiép thudc S& bo tri vién chire,
ngudi lao dong 1am cong tdc vén thu, luu trit tai don vi minh.

2. Nhiém vu clia van thu:

a) Thyc hién cAc cong viée thude quy trinh giai quyét van ban di, van ban dén.

b) Theo d&i, tdng hop bdo cdo Chanh Vin phong tinh hinh thuc hién céng tac
vin thu tai cac don vi su nghiép thude Sé.

¢) Gitip Chénh Van phong kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
trude khi phét hanh.

d) Sép xép, bao quéan va phuc vu viée tra ctru, str dung ban luu.



d) Quan 1y sb sach va co 5o dit lidu diing ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc trinh
Chénh Vin phong cp gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho cdng chire, vién chirc; bao
quén, st dung con déu cia co quan va cic loai con dau khéc.

e) Lap hd so, tai liéu ndp luu vao luu trit ciia S& dam bao ding quy dinh.

g) St dung phén mém Quan 1y vin ban va didu hanh vao cdng tac van thu, luu
trit, thuc hién ché do bao cdo théng ké dinh ky, d6t xult vé cong tac van thu.

h) Thye hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Chénh Vian phong S9.

3. Nhiém vu cua luau trir:

a) P6i véi can bd Luu trit S&:

- Cép phat dung cu dung hd so phu hop, dong bd cho céc phong chuyén mén
thuoc khéi Vin phong S¢ dé 1ap hd so ndp vao luu trit co quan dam bao khoa hoc,
diing quy dinh.

- Huéng din, phdi hop vai vién chirc, ngudi l2o dong 1am cdng téc Iuu trit cla
cée td chire sy nghidp thude S& 14p hd so, tai lidu dé giao ndp vao luu trit hién hanh
cua S9.

- Thu thép ho so, tai liéu dén han ndp It vao huu trit hién hanh.

- Phén logi, chinh 1y, xdc dinh gié tr, théng k8, sip xép hd so, tai liéu; phuc vu
viéc khai théc, st dung hd so, tai liéu Iuu trit phuc vu cong tdc dam bao kip thoi,
dung phap luat.

- Lép danh muc céc loai hd so, tai lidu da h@;t thiri han bao quan trinh Gidm dbc
S& xem xét, quyét dinh; tHam muu xur ly tai ligu hét gia tri.

- Thye hién ché d6 béo cdo théng ké dinh ky, d6t xudt vé cbng tac hiu trit.

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc theo sur phin cong cua Chanh Vian phong S¢.

b) D8i v can b luu trir tai cdc don vi sy nghiép thuge S&:

- Tham muu giup Thu trudng don vi sy nghiép thude Sé xdy dung ké hoach
thu nhan hd so, tai lidu luu trit va hl‘rc’mg d§£1 céng chtrci vién chic cia don vi 18p hé
so, tai lidu lEru trﬁ';\ mua, phat bia ho so (mau t%lc")ng nhét) cho cong chire, vién chac
cta don vi @é 14p ho so luu trit theo quy dinh (néu c6). |

- Sép xép luu trit hd so, tai ligu khoa hoc phuc vu kip thoi yéu cdu tra ctru, sir
dung vao muc dich cong vy cha gﬁng chire, vién chirc trong don vi, ddm bao hoan
thanh nhiém vy chung; giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit cia S& ding quy dinh.

- Thire hién céc nhiém vu khac theo sir phan céng ctia Tha trudng don vi sy
nghiép thude So.

Pidu 3. Bdo cdo thong ké vé cong tic vin thw, luu trir

1. B4o cdo théng ké vé cdng téc vin thy, luu trir duge tién hanh dinh k¥ hang
nim, tinh tir ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 cua nm bao céo.



2. Céc don vi giri bao céo thdng ké co s vé cong tac van thu, luu trit clia don
vi minh cho Vén phong $& trude ngay 15 thang 01 ctia nim ké tiép.
Chwong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 4. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Hinh thtc, thé thie va k§ thut trinh bay vén béan thuc hién theo quy dinh
cua phép luat hién hanh.

2. Nguoi ding diu don vi chit tri soan thdo vin ban ¢é trach nhiém kiém tra,
diéu chinh, duyét ndi dung v chiu trach nhiém vé d6 chinh xéc cha ndi dung van
ban; dam bao vé hinh thic, thé thic, k¥ thudt trinh bay, tht tyc ban hanh va ky
nhéy/tit vao cudi néi dung van ban (sau ddu./.) truéc khi trinh Gidm déc, Phé Gidm
dbc S& ky ban hanh. P81 vdi cac don vi co con dau riéng thi cong chirc, vién chirc
soan thao van ban phai ky nhéay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau diu./)) trudce khi
trinh ngudi cé thAm quyén ky ban hanh.

3. Khi trinh ky vén ban chinh thirc phai kém theo tai li€u, vin ban cé lién quan,
¥ kién gop ¥ ctia co quan, t§ chirc, c4 nhan (néu c6). Khéng duge ty ¥ stra chita, bd
sung vao vin ban d ky ban hanh; trudng hop cin sira chita, bd sung ndi dung vén
ban d4 ky, ngudi dimg diu don vi chi trl soan thdo phai bdo céo ngudi ky vin ban
xem xét, quyét dinh.

4, D& xuét mirc a6 khén, déi chiéu quy dinh cla phép ludt v& bao vé bi mat nha
nudc dé xac dinh viée dong diu mat, déi tirong nhén vén ban, trinh ngudi ky van ban
quyét dinh.

Pidu 5. Ky viin ban

1. Thim quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh ctia phép luat va Quy ché tb
chirc va hoat dong cua S& Tu phap.

2. Bbi véi vin ban hanh chinh, trude ho tén cia ngudi ky, khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu vinh du khéc.

3. Khdng ding bt chi, bit muc dé hodic muc d& phai dé ky van ban. Chir ky
t4t cin nho, gon. Sir dung but c6 myc mau xanh dé sau khi nhan ban dé& dang nhan
dang ban gdc Iuu trit tai by phin vin thu co quan.

Diéu 6. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thte, thé thirc ban sao thye hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 clia B4 N6i vu huéng dan vé thé thirc va k¥ thujt trinh bay
vdn ban hanh chinh.

2. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do Chénh Vin phong quyét
dinh (trir van ban “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét m4t” thuc hién theo quy dinh vé quan ly
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cong vian, tai liéu mat). Ban sao chyp (photocopy ca ddu va chir ky clia ban chinh)
khong thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay chi c6 gid tri thong tin,
tham khao.

3. Khéng dugc sao van ban, chyp anh, chuyén phét ra ngoai S& Tu phdp nhiing
y kién ghi bén 1& vin ban hodc trén Phiéu d& xuat xtr ly vén ban ctia S& (trir truong
hop ¥ kién ctia Gidm dbc, Phé Gidm dbc S& ghi trong vin ban, phicu dé xuat xir 1y
vin ban c6 lién quan dén giao dich, trao ddi, phdi hop giai quyét cong viée clia co
quan, t6 chirc lién quan).

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Pidu 7. Nguyén tic chung

1. T4t ca van ban di, vin ban dén ctia S& Tu phép phai dugc quan ly tip trung
tai Van thu S¢ dé lam tha tuc tiép nhan, ding ky, trir nhiing loai vin ban dugc ding
ky riéng theo quy dinh cta phap luat va cia Sé. Nhing vén ban dén khong dugc ding
ky tai Van thu S&, céc don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duge ding ky, phat hanh hogic
chuyén giao trong ngdy, chdm nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6
déng déu chi cac mirc d6 khin: “Hoéa téc (ké ca “Hoa téc” hen gid), “Thugng khan”
va “Khin” (sau ddy goi chung 1a vin ban khén) phai dugc ding ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dwgc. Vin ban khin di phai dugc hoan thanh thi tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vin bén, tai lidu c6 ndi dung mang bi mét nha nudc (sau day goi tit 1a vin
ban mét) dugc diang ky, quéan ly theo quy dinh ctia phép luat hién hanh vé bao vé bi
mat nha nudce va hudng dan tai Quy ché nay.

Diéu 8. Trinh tw quan Iy vin ban dén

T4t c& vin ban dén S& phai duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 9. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nhén vin ban dén tir moi ngudn, trong gir hodc ngoai gid 1am viéc,
Vin thu S& hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sd
lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu véi noi giri trude
khi nhén va ky nhén.

2. Dbi vé6i ban fax khong dung loai gidy theo quy chudn, phai chyp lai trude
khi déng ddu Pén; vin ban duoc chuyén phat qua mang (vin ban dién tir), trong
trudng hop cén thiét (theo yéu cdu ctia Lanh dao S hodc vin ban can giai quyét gip),
c6 thé in ra va lam thi tuc d6ng diu Dén. Sau d6, khi nhan duoc ban chinh, phai déng

4



déu Dén vao ban chinh va lam thu tyc dang ky (sb dén, ngay dén 12 sb va ngay d&
dng ky & ban fax, ban chuyén phét qua mang).

3. Vin bin dén ngoai gidy 1am viéce, ngay 18, ngay nghi, nhan vién bao vé thude
Vian phong S& tiép nhén va c6 trach nhiém ky nhén va giao cho Van thu Sé trong thoi
gian sém nhat. Dbi véi van ban khan phai bdo ngay cho Chanh Vin phong dé xtt 1y.

4. Van ban dén phai dugc ding ky dy da vao sb ding ky vin ban va quét
(scan) van ban gidy thanh dang tép tin PDF (hodc ODF) dé cép nhat vin ban 1én co
s& dit liéu phin m&m Quén ly van ban va didu hanh.

5. Vin ban mat dén duoc ding ky riéng; néu stt dung phin mém trén may vi
tinh thi khéng duge ndi mang LAN va mang Internet,

6. Vin ban mét c6 hen gid, hoa téc dén ngoai gidr hanh chinh, nhan vién bao vé
thudc Van phong S& chuyén cho Chanh Vin phong d& xir 1y trong thdi gian
sGm nhat. '

7. Cach thirc boc bi, dong dan “Pén”, dang ky vao sb viin ban dén dugc thuc
hién theo quy dinh tai Khoén 2, Khoan 3 va Khoan 4 Diéu 15 Quyét dinh sb
05/2015/QD-UBND ngay 16/01/2015 ctia UBND tinh Dik Lik v& Quy ché céng tac
van thu, luu trt trén dia ban tinh Dik Lik.

Piéu 10. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Van ban dén sau khi duge dang ky, phai chuyén cho Chanh Vin phong
nghién ciru, ¢&é xudt trinh Gidm déc hodc Phé Gidm ddc S& chi dao xir 1y. Vin ban
dén cé diu chi cac mirc db khin phai duge trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén duogc.

2. Vin ban dén da c6 ¥ kién chi dao xit Iy phai dugc chuyén lai cho Chénh Vin
phong kiém tra lai 1an cudi, ghi chép ¥ kién chi dao xr Iy van ban dén va chuyén cho
Vin thu S& dé tiép tuc ding ky bd sung thong tin vao s van ban dén, tién hanh
chuyén vin ban dién tir trén phan mém Quén ly vin ban va didu hanh, ddng thoi
chuyén vin ban theo y kién chi dao ctia Lanh dao Sé.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao kip thod, chinh x4c, ding dbi tuong
va giit bi mét ndi dung vin ban dbi véi cac vin ban mit.

4. Trong trudng hop vin ban dén khéng thude thim quyén giai quyét, don vi
tiép nhan van ban phai tra lai vin ban cho Van thu S& dé béo cao Chanh Van phong
xu ly.

Pidn 11. Gidi quyét va theo ddi, ddn dbc viée giai quyét viin bin dén

1. Sau khi nhén dwoc vin ban dén, Tha tredng don vi, c nhan lién quan cé
tréch nhiém chi dao, giai quyét kip thoi theo quy dinh clia phép luit, theo yéu cdu cia
Lanh dao S& hogc theo yéu cu cla vin ban.



2. Trudng hop vin ban dén khéng ¢ yéu cdu vé thoi han tra 10i thi thoi han
gidi quyét duge thyc hién theo quy dinh ciia phap ludt va quy ché t& chirc va hoat
dong cua S¢.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién, vi nhitng ly do khéch quan khong thé
hoan thanh c6ng viéc theo chi dao clia Lanh dao So, thi nguoi dimg dau don vi phai
bao cdo Gidm ddc hogic Phé Giam déc phu trach xin y kién tiép tuc chi dao thuc hién.
Riéng viéc giai quyét don khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phén 4nh cta c4 nhan, t6 chirc
bét budc phai thuc hién kip thdi, ding quy dinh cta phap luét vé khiéu nai, t6 cdo.

4. Trach nhiém téng hop tinh hinh xir Iy vin ban dén dugc quy dinh nhu sau:

a) Vian thu So téng h(_)P s6 liéu’ vin ban dén, vin ban dén chuyén’tru'c’: tiép dén
cac don vi da duoc giai quyét, dd dén han nhung chua dugc gidi quyét dé bao cao
Chéanh Van phong.

b) Déi véi vin ban dén cé ddu “Tai lidu thu hdi”, Vin thu Sé cé trach nhiém
theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

5. Chanh Vin phong c6 trach nhiém d6n déc, béo cédo Lanh dao S¢ vé tinh hinh
giai quyét, tién @6 va két qua giai quyét vin ban dén dé théng béo cho cic don vi
lién quan.

Piéu 12. Trinh tw gidi quyét vin ban di

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

1. Kiém tra thé thirc va ki thuét trinh bay vin ban; ding ky vin ban di.

2. Nhan ban, déng du co quan va diu mirc d6 mét, khin (néu c6).

3. Lam tht tuc phét hanh, chuyén phét va theo d6i viéc chuyén phat van ban di.

4. Luu vén ban di.

Pidu 13. Kiém tra thé thitc va ky thuit trinh bay vin ban; ding ky vin
ban di

1. Kiém tra thé thtc va k§ thuat trinh bay vén ban

Trude khi’ phat hanh vén ban, Van thg S& kiém tra lai thé thirc va ky thuat trinh
bay vén ban; néu phé.:c hién §ai sot, yéu cu c4 nhéan, don vi soan thao khéc phuc.
Trudong hop khong thﬁng nhat dugc voi cé: nhén, don vi soan thao, Vin thu S& bao
cao Chanh Vian phong dé xem xét, gidi quyeét.

2. Pang ky van ban di

a) Ghi s6 va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

- Tt ca ve'n} ban d’i ctia S& Tu phap duoc ghi s6 theo hé théng sb chung cia Sé
do Vin thu S& thong nhat quan ly, trir truong hgp phap ludt cé quy dinh khéc.

- Viéc ghi sb va ngay, thang, nim ban hanh vin ban thuc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

- Vin ban mét di duoc dénh sb va ding ky riéng.



b) Tét ca van ban di do S& Tu phép ban hanh phai dang ky vao s6 ding ky vin
bén di cta S& (b6 phan vin thu) va trén phan mém Quan ly vin ban va didu hanh
trude khi phat hanh.

Piéu 14. Nhin ban, déng du co quan vi ddu mirc dd khin, mat

1. Nhén ban

a) Sau khi nhan vén ban ky chinh thae, cbng chirc, vién chirc tham muu soan
thdo vin ban phai theo doi, kiém tra va chuyén dén Van thu S& ding ky, nhan ban
van ban, dong thdi phdi hop véi Van thur S& dé tién hanh phét hanh vin ban di. Déi
véi céc trudmg hop photocopy vin ban, tai lidu ¢6 s6 lugng 16n (trén 4.000 trang), céc
phong, don vi phai lam d& xuét c6 su phé duyét ciia 1anh dao phong, don vi chuyén
cho Chanh van phong S& @& xem xét xir 1.

b) S8 lwong van ban cén nhan ban dé phét hanh duge x4c dinh trén co s¢ sb
lugng tai noi nhén van ban, néu gui dén nhiéu noi ma trong vin ban khong 1iét ké da
danh sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhén kém theo dé lwu & Vin
thu Sé.

¢) Noi nhin phai dugc x4c dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic vin ban
chi gui dén co quan, don vi ¢o chirc néng, thim quyén giai quyét, td chirc thuc hién,
phéi hgp thuc hién, bdo céo, gidm sat, kiém tra lién quan dén noi dung van béan;
khéng giri vuot cip, khong gii nhidu ban cho mét dbi twong, khéng giri dén cac dbi
twong khéc chi dé biét, dé tham khao.

d) Viéc nhén ban vin ban mét phai co y kién cta Lanh dao S& va duge thuc
hién theo quy dinh ctia phép ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Péng du co quan

a) Khi déng dau 1én chir ky thi ddu phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va ding myc diu mau do
tuoi theo quy dinh.

¢) Béng ddu vao phu luc kém theo.

Viéc déng ddu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinth va dAu duge déng 1én trang dau, trim 1&n mot phin tén S& Tu phép hosc
tén cta phu luc.

d) Déng déu giap lai

Viéc déng diu gidp lai d6i véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu lyc kém
theo: Dau dugc dong vao khoang gilta mép phai ciia vin ban hodc phu hic van ban,
trim 1én mot phén céc to gidy, mdi ddu khéng qua 05 trang.

d) Viéc déng dau dbi véi cac loai van ban c6 quy dinh riéng thi thuc hién theo
guy dinh phap luit hién hanh.




3. Viéc dong dAu céc do khén, cdc d6 mat va d4u pham vi luu hanh dugc thuc
hién theo quy dinh cda phap ludt hién hanh.

Pidu 15. Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi vige chuyén phat viin
ban di

1. Tha tyc phat hanh vin ban

Vin thu S tién hanh céc cong viée sau:

- Lva chon bi,

- Viét bi va viét phiéu chuyén EMS (néu chuyén phat nhanh).

- Vao bi va dan bi.

- Déng déu d6 khén, diu ky hiéu d6 mét va déu khac 18n bi (néu cé).

- Phén loai bi dé f;huyén cho co quan buu chinh hodic chuyén truc tiép dbi voi
nhing vén ban cd yéu cau.

2. Chuyén phat van ban di

Viéc chuyén phat vin ban di duge thuce hién theo quy dinh tai Khoén 2, Didu
22 Quyét dinh s6 05/2015/QD-UBND ngay 16/01/2015 ciia UBND tinh Dak Lk vé
Quy ché cong tac vin thu, Juu trit trén dia ban tinh Dak Lak.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thur S& ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

b) Lap Phiéu giri @& theo dai viée chuyén phat vin béan di. Viée xée djnh nhimg
vian ban di can 1ap Phiéu gti do don vi hodc ca nhan soan thao vin ban dé xuat, trinh
nguot ky quyet dinh.

¢) Péi véi nhimg vin b‘én di c6 dong dau “Tai liéu thu héi”, 5i‘orn vi soan thé’o
pl}éi clr ngudi theo déi, thu hoi (’iﬁng thot han, khi nhéan lai, phai ki€ém tra, d6i chigéu
dé bao dam vin ban khong bi thiéu hodc that lac. ,

d) Trudong hep phét’ hién vin ban bj thét lac, khong ¢6 ngudi nhan phai bdo cdo
ngay Chanh Vin phong dé xu ly.

Piéu 16, Lwru van ban di

1. M&i viin ban di phai dugc hru: ban gde hu tai Van thur S&; 01 ban chinh luu
trong h(f) s0 cbng viéc; 01 ban chinh luu tai bd phan lvu trit cia don vi tham muru soan
thao (461 véi céce don vi sy nghiép thudc So).

2. Ban géc luu tai Van thu S& phai duoe déng diu va sép xép theo thir tur
dang ky.

3. Viéc luu gift, bao quan va st dung ban luu Ve“m ban di ¢6 déng dau chi cdc
mic d¢ mét duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mit nha murde.

4, Vin thu cé trsiich nhiém l4p sb ’Eheo ddi va phuc vu kip thoi yéu ciu sir dung
ban luu tai Vin thu nhdm phuc vu yéu cdu céng viée chung cia co quan.



Piéu 17. Trach nhiém quén Iy vin ban

1. Cong chirc, vién chiic cia S& phai cd trach nhiém quan ly va gift gin vin
ban, tai liu theo quy dinh.

2. Céng chirc, vién chitc khéng cung cip cho co quan, t6 chirc, cd nhan khong
¢6 trdch nhiém biét nhitng thdng tin, hd so, tai lidu lién quan dén t§ chéc va hoat
déng ctiia Nganh, khong duge mang tai ligu clia co quan vé nha hodc chuyén sang co
quan khdc khi chuyén cdng tic lam tu [iéu riéng.

Piéu 18. Quan Iy tai lidu mat

Céc loai hd so, tai liéu mét phai duoc quéan ly chit ché theo ché d6 bao mét clia
nha mrée. Vin phong S& 14p s6 theo dbi viée chuyén giao tai 1iéu mat va thuc hién
kiém tra dinh ky 06 thang 1 lan viée quan 1y hd so, tai liéu mét hién hanh va bdo cdo
két qua cho Gidm dbc S&. Cong chitc, vién chite duge biét nhimng didu bi mat, dugce
giao gift van ban, tai liéu méat chi duoc phé bién nhimg vin d& bi mat cho nhimg
nguoi ¢6 trach nhiém.

Piéu 19. Sir dung phan mém Quan Iy viin ban va diéu hanh

1, TAt ca vin ban di, vin ban dén cia S& Tu phép phai dugce cép nhét 1én co s&
dit liéu cia phan mém Quéan ly van ban va diéu hanh, trir nhitng loai van ban duogc
déng ky riéng theo quy dinh ctia phap luat, cia S& va van ban mat.

2. Quy trinh xit Iy van ban di, vin ban dén ctia S& trén phin mém Quan ly vin
ban va diéu hanh duoge thue hién theo Phy luc kém theo Quy ché nay.

Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pidu 20. Quén Iy con diu

1. Chanh Vin phong chju trach nhiém trudc Gidm déc S& viée quan ly, st
dung con déu cta So. Thi trudng céc don vi sur nghiép thude S& chiu trach nhiém
trude Giam déc S& viée quan ly va sir dung con dau cua don vi (déi voi don vi ¢6 con
d4u riéng).

2. Céc con déu clia S& Tu phap, cen dau don vi duge giao cho can bd vin thu
chuyén trach quan ly va sir dung. Cén b¢ van thu duge giao st dyng va bao quan con
ddu chiju trach nhiém truéc Chénh Vin phong va Thu trudng don vi viée quan ly va
st dung con diu, c6 trach nhiém thyc hién nhiing quy dinh sau:

Con déu phai duge bao quan tai phong lam vide cla can bd van thu. Trudng
hop can dua con d4u ra khoi co quan phai duge sy dong y ctia Giam déc S& (d6i véi
con déu cia $&) hodc Thi trudng don vi (d6i véi con dau chia don vi) va van th phai
chiu trach nhiém vé viéc mang con déu ra khoi co quan. Con déu phai duge bao quan
an toan trong gid cling nhu ngoal gid lam viéc, khong giao con ddu cho nguoi khac
khi chua c6 sy ddng ¥ bang vin ban cia Giam doc Sé.

T
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3. Khi nét ddu bi mon hodic bién dang, st dung khéng 18 nét, cdn bd vin thu ¢b
trach nhiém bao cdo Chanh Vin phong, Thil trudong cac don vi c6 con dau riéng de
1am tha tuc dbi con ddu. Trudong hop con diu bi mat, Vin thu phai bao cdo Chénh
Vin phong, Tha trudng cac don vi ¢6 con dau bi mét dé tién hanh 14p bién ban, bdo
céo Giam ddc S& va tham muu, dé xuét bdo co quan c6 tham quyén giai quyét.

4, Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sép nhdp phai ndp con dau cii va
lam thu tuc xin khéc con dau méi.

Pidu 21. Sir dung con diu

1. Ngudi dugc giao gifr con ddu chi dugc déng d4u khi van ban ding thé thire
va c6 chit ky dang thdm quyén cla ngudi ky vin ban. Trude khi déng dau phai doi
chiéu chit ky trong van ban véi chir ky da dang ky.

2. Khéng dugc déng diu trong céc trrdng hop sau: dong du véo gidy khong
¢ ndi dung, déng ddu trude khi ky hodc déng dau lén cdc vin ban cd chit ky cta
ngudi khong ¢6 thim quyén.

Chwong 11T
CONG TACLUU TRU

Piéu 22. Giao nhén hd so, tai liéu vao Lwu trit co' quan; chinh Iy tai ligu
nop lwu

1. Hang nim, Luu trir $& va Luu trir cic don vi sw nghiép thudc S& t6 chire thu
thap hd so, tai liéu d& dén han ndp liru vao kho huu trlr co quan, cu the nhu sau:

a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai lidu.

b) Phéi hop véi cée don vi, cdng chire, vién chitc x4c dinh nhimg loai hd so, tai
lidu can ndp luu vao Luu trit S&, Luu trit don vi.

¢) Huéng dn céc don vi, céng chitc, vién chizc chudn bi hd so, tai liéu va ldp
Muc luc ho so, tai liu ndp luu.

d) Chuén bi kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tai liéu.

d) T3 chirc tiép nhéan hd so, tai liéu, kiém tra, d6i chidu gifta muc luc hd so, tai
liéu ndp luu véi thye té tai liéu va 1dp Bién ban giao nhén tai liéu.

2. Luu trt S& ¢6 trach nhiém thuce hién chinh ly, sép xép hd so, tai lidu cia co
quan theo quy dinh.

Piéu 23. Bio quan tai lidu lwu triv

1. Ho so, tai lidu chira dén han ndp luu vao Luu trit co quan, 1§ chire do cong
chire, vién chirc tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac hd so, tai liéu,

2. Ho so, tai lidu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao luu trix co
quan, t6 chirc va tdp trung bao quan trong kho lru trit co quan, t& chire. Kho huu trit
phai dugc trang bi day dd cac thiét bi, phwong tién can thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.
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3. Chénh Vian phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cdc quy dinh vé bao
quan tai liéu Tuu trit; b trf kho Iuu triy theo ding tiéu chudn quy dinh; thye hién cac
bién phap phong chéng chdy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mét dbi véi
kho Iuu trit va tai liéu huu trit; trang bi ddy du céc thiét bi k¥ thuat, phirong tién bao
quan tai lidu lwu trér; duy tri cdc ché d6 bao quan phu hop véi timg loai tai liéu
luu trid.

4. Céng chtrc, vién chirc vin thu, luu trif ctia S&, don vi sy nghiép thuée S& co
trach nhiém: bé trf, sép xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so tai lidu trong kho dé trong
hdp (cdp), dén nhin ghi day dii théng tin theo quy dinh dé tién théng ké kiém tra va
tra’cfm; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6 trong kho dé& ném duoc sb lugng,
chat lugng tai liéu.

Pidu 24. Thoi han ndp lwu tai ligu vao Luu trit lich sit tinh

1. Trong thdi han 10 nim, ké tir ndm céng viée két thie, don vi thudc ngudn
ndp luu tai lidu ¢ trach nhiém ndp lru tai lidu co6 gia tri bao quan vinh vién vao L
trit lich str tinh. '

2. Nhimg tai ligu cua S&, cua don vi sy nghiép thudc S& khong thude dién ndp
luu vao Luru trit lich str duoce béo quén tai Luu tr S&, Luu trét don vi cho t&i khi hét
gi tri bdo quan thi lam thi tuc dé tidu huy theo quy dinh cia phép luét.

Piéu 25. Di twgng va thAm quyén khai thac, sir dung tai liéu

1. Hb so, tai lidu luu trt cda Sé duoe sir dung dé phuc vu nhu chu cong tac cla
cdng chirc, vién chirc ciia S&; cdc don vi su nghiép thude S& va phyc vy nhu ciu
chinh déng cta c4 nhan, co quan, tb chirc ngoai S& Tur phép theo quy dinh cta
phép lut.

2. Béi vé6i cong chire, vién chirc clia S ¢6 yéu cdu st dung, sao chup tai liéu
I trit tai S& vi muc dich c6ng vu phai c6 ¥ kién ctia 13nh dao don vi va Chénh Vin
phong. C4 nhan ngoai S& Tu phép, dai dién co quan, to chirc ¢6 yéu ciu sao chup, str
dung tai lidu phai c¢6 chimg minh nhén dén (hodc Gidy t& thay thé cé 4nh va déng déu
gidp lai clia co quan c6 thim quyén cip dé kiém tra, d6i chiéu) va vin ban d& nghj néi
8 muc dich st dung tai liéu, c¢é xac nhdn cia Chinh quyén dia phuong noi cu trr
hodc gidy gi6i thidu clia co quan, t6 chirc dang lam viée, hoc tap (trir trerdmg hop phép
luét ¢6 quy dinh khac).

3. Giam dbc S& cho phép tra cim, khai théc, sao chup, str dung tai lidu mat.
Lanh dao S&, Chdnh Vin phong cho phép tra cttu, khai thac, sao chup, st dung tai
liéu khéng thudc tai ligu méat.

Chwong IV
DPIEU KHOAN THI HANH
Pitu 26. Khen thwéng va xi& Iy vi pham
1. Cong chitc, vién chirc thuc hién tt Quy ché nay s& duogc khen thudng, néu

vi pham s€ bi x1t 1y trach nhiém theo quy dinh cua phép luét.
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2. ThAm quyén va trinh ty xir Iy ky luat thuc hién theo quy dinh ctia phép luét.

Diéu 27. T6 chirc thue hién

1. Gidm d@bc S& chiu trach nhiém chung vé quan Iy va hoat déng clia cong tc
vin thu, Iuu tri tai co quan, don vi.

2. Chanh Vin phong gitp Giam dbc S& truc tiép quan ly, kiém tra, gidm sat
viéc thuc hién cong tic van thu, luu trir tai S6, dong thoi t6 chirc huéng dan nghiép
vu vé cong tac vin thu, luu trit cho cac don vi sy nghiép thudc S& va dinh ky béo céo
Giam doc S¢ theo quy dinh.

3. Thi trudng céc phong, don vi thude S& 6 trach nhiém t6 chic trién khai,
quén triét ndi dung Quy ché nay dén toan thé cong chirc, vién chirc trong don vi biet
dé thuc hién. Riéng nhitng don vi hoat dong cd tinh chat dgc lap thi cén clr vao Quy
ché nay va tinh hinh thuc té ctia don vi dé x4y dung quy trinh tiép nhén, xi Iy va ban
hanh vin ban cho pht hop véi quy dinh chung.

4. M3i cong chtre, vién chitc trong qua trinh theo di, giai quyét cong viée co
lién quan dén cong tac véan thu, luu trir phai thyc hién nghiém tic cic quy dinh tai
Quy ché nay va quy dinh cta phéap ludt hién hanh vé cong téc vén thu, luu trit.

5. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu c6 khé khin, vuong
mic, Thu trudng cac don vi chi dong phdi hop véi Chanh Van phong tham muu
Giam doc S¢ stra d6i hodc bo sung cho phu hgp./.

Nguyén Minh Thuén
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Phu lue
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA TRIEN KHAI CONG VIEC
TREN PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
(Ban hanh kém theo Quy ché cong téc vin thu vé heu tri¢ ciia S6 Tu phdp tai Quyét
dinh 56 52 /QD-STP ngay 06 /5 /2016 ciia Gidm déc 86 Tu phdp)

1. Quy trinh xi¥ Iy viin ban dén:

LANH PAO SO
F
2 1
L J
VAN PHONG SO
3 3
3
PHONG, TRUNG TAM 1 PHONG, TRUNG TAM 2 PHONG, TRUNG TAM 3

Y ¥ v
4 4 4

Y A 4

CAN RO, CAN B, CAN BO,
CONG cHUC 1 cONG CHUC 2 CONG CHUC 3

(1): Van phong tiép nhén van ban gidy, quét (scan) van ban gidy thanh
dang tap tin .PDF (hodc ODF) chuyén Lanh dao S& phé duyét.

(2): Lanh dao S& phé duyét van ban, chuyén Vin phong dé Vin phong
phéan phdi van ban dién tr cho cac Phong, Trung tam.

(3): Trudng cac Phong, Gidm dbc céc Trung tAm tiép nhén va phén vide
cho can bd, cong chic dé xir ly vén ban.

(4): Cén bo, cong chirc tiép nhan va thuc hién cong vide do Trudng cac
Phong, Giam dbc cac Trung tAm phén céng.

fi:






2. Quy trinh xit Iy van ban di:

LANH PAO SO

Y

4

PHONG, TRUNG TAM 1 PHONG, TRUNG TAM 2 PHONG, TRUNG TAM 3

A
A
y

S

3

y

P

A

—
o=
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\:

(EX

VAN PHONG SO 4

(1): Céc Phong, Trung tAm giri ban du thao vin ban cho Gidm déc hodic Phé
gidam doc phu trach phé duyét.

(2): Giam dbc hodc Phé gidm doc phy trach phé duyét du thao vin ban cia
cac Phong, Trung tam.

(3): Céc Phong, Trung tim giri vin ban dd dugc Gidm dbc hodc Phé gidm
doc phu trach phé duyét vé Vian phong Sé.

(4): Vin phong S& kiém tra thé thirc vin ban, phat hanh vin ban di ra ngoai,
luru viin ban dé theo ddi.

(5): Céac Phong, Trung tam c6 thé théng bo cho nhau ndi dung vin ban xir
Iy (néu cong viée xir Iy c6 lién quan dén Phong, Trung tim khéc).







3. Quy trinh trién khai cong viée:

LANH PAO SO
1)
1 4
y
PHONG, TRUNG TAM
2 2
3 2 3 3
v
CAN BO, CAN B0, CAN BOQ,
CONG CHUC 1 CONG CHUC 2 CONG CHUC 3

(1): Lanh dao S& phu trach phén viéc cho Phong, Trung tdm lién quan.

(2): Trudng cac Phong, Gidm déc cac Trung tdm tiép nhén tir Lanh dao
S& phu trach va phan viée cho can bd, céng chirc dé xir Iy cong vide.

(3): Cong chirc, vién chirc tiép nhan va thuc hién céng viée do Trudng cac
Phong, Gidm d6c cac Trung tAm phédn cdng; béo cdo két qua thuc hién, cac khé
khin vudng mic va d& xudt hudng giai quyét cho Trudmg cdc Phong, Gidm dbc
cac Trung tam.,

(4): Trudng cic Phong, Gidm dbc cic Trung tAm duyét bdo cdo va béo
céo két qua thyc hién cho Lanh dao Sé phy tréch.







