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PHAP LENH
LUU TRU'QUOC GIA

VA CAC VAN BAN HUGNG DAN THI HANH

NHA XUAT BAN CHINH TRl QUAC GIA
HA NOI - 2004



CHU DAN CUA NHA XUAT BAN

Tai higu luu trit qudc gia 14 di sdn cha dan toc, 6 gia tri
déc biét d6i v6i su nghiép xdy dung va bao vé TS quée Viét
Nam x4 hoi chi nghia.

Ngay 4 thang 4 nam 2001 Uy ban thudng vu Qudc héi
nudée Cong hoa x4 hgi chii nghia Vigt Nam khoa X da thong
qua Phap 1énh luu trit quéc gia thay th& Phap 1énh béo vé tai
liéu Iuu trit quéc gia cii do Hdi déng Nha nude théng qua
ngay 30 thang 11 nam 1982.

D€ quy dinh chi tiét thi hanh mot s& didu cha Phép lénh
luu trit quéc gia nam 2001, Chinh phil va cac B, nganh c6
lién quan da ban hanh mét s§ vin bin mdi vé& luu trit quéc
gia.

Nhim gitip ban doc ¢6 nhitng théng tin mdi vé véan ban
phap luat trong linh vye luu trit qude gia, Nha xuat ban
Chinh tri quéc gia xuéit ban cudn sach Phdp lénh luu trie
quéc gia va cdc vdn bdn hudng dén thi hanh.

Xin trdn trong gidi thidu cudn sich ciing ban doc.

Théng 8 nam 2004
NHA XUAT BAN CHINH TRI QUOC GIA
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I- CAC QUY PINH CHUNG

1, PHAP LENH
LUU TRU QUOC GIA NAM 2001

Tai liéu luu trit quic gia ld di sén cta ddn toc, co
gid tri ddc biét doi vdi sy nghiép xGy du'ng va bdo vé T6
qudc Viét Nam xa hoi chu nghia.

PE béo vé an toan va st dung ¢ hiéu qua tai liéu
luu trit quoc gia; ndng cao trach nhiém ctua co quan nha
nide, t6 chitc chinh tri, t6 chite chinh tri - xd hoi, to
chite xé hoi, t6 chic x@ hoi - nghé nghiép, té chic kinh
t€, don vi vi trang nhan dén v moi cong dan doi vdt
viée bao vé, qudn ly va s dung tai liéu litu triz quoc gia;

Cén ot vao Hién phdp nude Cong heoa xG hoi chi
nghia Viét Nam nam I 992;

Cén cit vio Nghi quyét ctia Quéc hoi khod X, ky hop
thit 8 vé Chuong trinh xdy dung lugt, phdp lénh nam
2001;

Phdp lénh nay quy dinh vé lyu trit quoc gia.



Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

DPiéu 1. Tai lidu luu tril qudc gia 1a tai lidu eb gia
tri v€ chinh tri, kinh t&, qudc phong, an ninh, ngoai
giao, vin hoa, gido due, khoa hoc va cong nghé dude
hinh thanh trong cac thoi ky lich sd cha dan téc Viét
Nam, trong qua trinh hoat déng ctia cic cd quan nha
nude, t6 chie chinh tri, t6 chic chinh tri - x4 hoi, té
chitc xa héi, t3 chitc xd hot - nghé nghiép, té chie kinh
té, don vi vii trang nhan din (sau day goi chung 1a cg
quan, t8 chiic) va cac nhan vat lich st, tiéu biéu phuc
vu viée nghién cdu lich si, khoa hoc va hoat déng thue
tién.

Tai ligu luu tril qudc gia phai 1a ban chinh, ban géc
cua tai lidu duge ghi trén gidy, phim, anh, bang hinh,
dia hinh, béng 4m thanh, dia 4m thanh ho#c cac vat
mang tin khéc; trong truong hgp khéng con ban chinh,
bén gdc thi duge thay thé bang ban sao hgp phap.

Diéu 2. Trong Phap 1énh nay, céc tit ngit dudi day
duge hidu nhu sau:

1. "Phéng luu trit quéc gia Viét Nam” 13 toan bd tai
liéu luu tril cla nude Cong hoa xa hdi chit nghia Viét
Nam, khéng phan biét thdi gian, xust xit, ché d6 xa héi,
noi bdo quan, k¥ thuat 1am ra tai ligu dé.
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Phong luu trit quée gia Viét Nam bao gém Phéng
Iuu trit Pang Cong san Viét Nam va Phéng luu trii Nha
nude Viét Nam.

2. "Phéng luu trit Dang Céng san Viét Nam" 14 toan
by tai liéu luu trit duge hinh thanh trong qua trinh
hoat d6ng ciia céc cd quan, t& chitc cha Pang Cong san
Viét Nam, t8 chifc tién than ctia Dang, t8 chiic chinh tri -
xa hdi; tai lidu vé than thé, su nghiép va hoat ddng cla
Chi tich H6 Chi Minh, cha cic nhén vat lich sd, tidu
biéu chia Pang, cac nhan vat lich st tiéu bidu cta Dang
dbng thdi 14 cac can bd lanh dao chi chét cia Nha nudc,
clia cac td chite chinh tri - x3 hoi.

3. "Phéng luu tri Nha nudc Viét Nam" 14 toan bo
tai liéu luu trid duge hinh thanh trong qua trinh hoat
déng clia cac co quan nha nude, t& chitc xa héi, td
chitc xa hdi - nghé nghiép, td chic kinh t&, don vi vi
trang nhan dan, cac nhén vat lich s tidu bidu va tai
liéu khéc ¢6 gia tri vé cac linh vuc quy dinh tai Diéu
1 cia Phép lénh nay.

4. "Tai liéu van thu" 14 vin ban, tai liéu khac duge
hinh thanh trong qua trinh hoat dféng ctia ¢ quan, td
chiic. .

5. "Luu trit hién hanh" 1a b6 phan luu trid cha cd
quan, t8 chifc ¢6 nhiém vy thu thap, bdo quan va phuc
vu st dung tai liéu luu trit dude tiép nhan tit cae don vi
thudc co quan, t6 chiic. _

6. "Luu trit lich si" 14 cd quan luu trit ¢6 nhiém vu
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thu thap, bdo quan 14u dai va phuc vu sl dung tai lidu
luu trid duge ti€p nhan ti luu trid hién hanh va cac
nguon tai lidu khae.

7. "Béo hiém tai léu luu trit" 14 vide thye hién cac
bién phéap sao chup, bio quan tai lidu luu trit tai kho
litu trit chuyén dung riéng biét tach rdi ban chinh, ban
gde 461 véi tai lidu luu trit dde biét quy, hiém nham bao
vé an toan tai héu dé.

Diéu 3. Luu trii quéc gia dit dudi sy lanh daoc cia
Dang va su quan 1y théng nhat cia Nha nuédc.

Tai liéu luu trii qude gia phai duge quan 1y théng
nhét theo quy dinh ctia phéap luat.

Nha nude ddu tu kinh phi thich dang dap ing yéu
cAu quan Iy tai lidu luu trit quéc gia.

Diéu 4. Nha nude khuyén khich viéc md réng quan
hé hdp tac véi cac t6 chite, ca nhan nude ngodi trong vide
thu thap, quan 1y, bao vé va khai thac, st dung tai lidu
Iuu trit qude gia trén cd sé ton trong ddc lap, chi quyén
qudc gia, binh déng va cac bén cing ¢6 lgi, phu hgp véi
phap luat Viét Nam va diéu uéc quéc t& ma Cong hoa xa
héi chta nghia Viét Nam ky két hoic tham gia.

Diéu s
1. Tai lidu riéng cua ca nhén, gia dinh, déng ho ¢b

gia tri nhu tal lidu quy dinh tai Diédu 1 ciia Phap lénh
nay duge Nha nudc dang ky va bae hd; co quan luu trit
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¢6 trach nhiém hudng dan, gitp dd vé k¥ thuat bao
quan.

2. Nha nudc khuyén khich viée téing cho, ky guii tai
liéu riéng cua ca nhin, gia dinh, dong ho cho ¢¢ quan
luu trid; trong trudng hgp ban tai léu riéng cha ca
nhan, gia dinh, dong ho thi phai bao cho ¢ quan luu
trit va uu tién ban cho c¢ quan luu tri.

3. Viéc chuyén tai litu quy dinh tai khoan 1 Piéu
nay ra nudc ngoai phai tudn theo quy dinh cia phap
[uat.,

Diéu 6

1. Ngudi ditng ddu cd quan, t8 chitc trong pham vi
nhiém vy, quyén han cla minh c6 trach nhiém chi dao
cdng tac luu trid va viée ing dung khoa hoc va c¢éng
nghé dé hién dai hod céng tac luu trit, ning cao hiéu
qua thu thap, quan 1y, bao vé va khai thac, st dung tai
liéu luu trif qude gia.

2. Can bj, cong chite 1am cdng tac luu tri cd trach
nhiém thu thap, quan 1y, bdo vé& an toan va phuc vu
viéc khai théc, st dung.tai lidu luu trit quéc gia.

Diéu 7. Co quan, t6 chilc, cA nhan ¢6 quyén khai
thae, st dung tai liu luu trit quéc gia d& phuc vu nhu
cAu cbng tac, nghién citu khoa hoc va cic nhu ciu chinh
dang khéac; déng thdi cé trach nhiém thye hién cac quy
dinh cta Phap 1&8nh nay va cie quy dinh khac ctia phap
lu_aftt ¢6 lién quan.
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Diéu 8. Viéc thu théap, quan 1y, bao vé, khai thac,
stt dung va cong bd tai lidu luu trit quéc gia thude bi
mat nha nude va tai litu luu trit die bist quy, hiém
duge thuyc hién theo quy dinh cfia phap luat.

Piéu 9. Nghiém c&m viée chiém gidt, tiéu huy trai
phép, lam hit hai tai lidu luu trit qube gia hoae sl dung
tai hiéu luu trit quéc gia vao muc dich trai véi lgi ich clia
Nha nude, quyén va lgi ich hgp phap clia t§ chie, ca
nhén.

Chuong IT
QUAN LY VA SUDUNG TAI LIEU LUU TR{

MUC 1
THU THAP, QUAN LY VA BAO VE TAI LIEU LUU TRU

DPiéu 10. Tai liéu vin thu cta cg guan, t8 chic nao
phai duge ding ky va quan Iy tai cd quan, t§ chie dé.

Piéu 11. Co quan, t& chiie, ca nhéan trong qua trinh
x4y dung, ban hanh van ban va su dung tai heu van
thu phai 1ap thanh hé s va béo vé an toan.

Tai [iéu van thu c6 gia tri luu trit cha co quan, tg
chitc ndo phai duge giao ndp vao luu trit hién hanh cia
cd quan, t3 chide d6 theo thdi han quy dinh tai khoan 1
Diéu 14 ctia Phap 1énh nay.

12



Piéu 12. Thim quyén thu thap tai lidu thudc
Phéng luu trit quéc gia Viét Nam duge quy dinh nhu
sau:

1. Co quan luu trit ctia Dang thu théap tai liéu thube
Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam.

Thim quyén thu thap tai liéu thude Phong luu tri
Dang Cong san Viét Nam cla cd quan, thT chiic cac cip
do ¢ quan ¢6 thim quyén cia Ping quy dinh theo dé
nghi cla ed quan luu trii trung uong;

2. Co quan luu trii cia Nha nudc thu thap tai liéu
thudc Phong luu trii Nha nude Vigt Nam.

Tham quyén thu thap tai iéu thuge Phéng luu tri
Nha nuée Viet Nam cla cd quan, t6 chic cac cdp do
Chinh phti quy dinh theo d& nghi cha cd quan luu trit
trung uong. .

Diéu 13

1. Ngusi ding dau cd quan, t& chite quyét dinh viéc
lya chon tai liéu vin thu dé giao ndp vao luu trit hién
hanh, lya chon tai liéu luu trit hién hanh dé giao ndp
vao luu trit lich st va loai ra tai liéu hét gia tri dé tiéu
huy theo dé nghi cia Hbi dng xac dinh gia tri tai liéu.

Hoi déng xac dinh gia tri tai lidu do ngusi ditng ddu
¢ quan, t6 chdc thanh lap.

2. Viéc lya chon nhitng tai liéu luu trii lich su dé bao
quan va loai ra tai liéu hét gia tri tai luu trit lich s dé
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tiéu huy do Hoi dong thim tra xac dinh gia tri tai lidu
dé nghi co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy
dinh c¢tia Chinh phu.

Hbi déng tham tra xac dinh gia tri tai liéu do ngudi
diing dau co qﬁan luu trit trung wong thanh lap.

Diéu 14. Thdi han giao nép tai lidu luu trit duge
quy dinh nhu sau:

1. Sau mét nam, ké tit nam cbng vide ¢é lién quan
dén tai liéu viin thu két thic thi tai litu c6 gia tri
Iuu trit duge giao ndép vao luu trit hién hanh;

2. Théi han giao ndp tai liéu tir lwu trit hién hanh
clia cd quan, t6 chitc vao luu trid lich st dugc quy dinh
nhu sau:

a) Sau mudi nam, ké tI nim tai lidu van thu dudge
giao ndp vao luu trd hién hanh cla cd quan, t6 chic 3
trung udng;

b) Sau nam nim, k& t nidm tai liéu van thu duge
giao ndp vao luu trit hién hanh cla cd quan, t8 chite &
dia phudng;

3. Chinh pha quy dinh thdi han giao ndp tai liéu luu
trit cia Bd Quée phong, Bé Céng an, B6 Ngoai giao va
mdt s8 c¢o quan, 18 chie khac; tai lidu luu trit vé khoa
hoe va céng nghé, vin hoc nghé thuat; tai lidu luu trit
bang phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang 4m thanh,
dia &m thanh, cac vat mang tin khac theo dé nghi caa
cd quan luu tri trung ucng.
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Piéu 15

1. Trong trudng hgp cd quan, t6 chitc gidi thé, doanh
nghiép pha san thi truée khi chadm ditt hoat déng, ngudi
ding dau ¢o quan, t8 chite, doanh nghiép d6 phai quan
ly, giao ndp tai lidu luu trid theo quy dinh sau day:

a) Ta1 liéu luu trit cia co quan, t8 chic thude ngudn
nop luu cta luu trit lich sit phai duge giao ndp vao luu
triz lich s

b} Tai liéu luu trit cla ¢o quan, t6 chiic khéng thude
ngudn ndp luu cha luu trit lich st phai duge giao ndp
vao luu trif cia cd quan, t6 chitc cip trén trye tiép.

2. Trong trudng hép co quan, té& chiic chia tach, sap
nhép thi khi chia tach, sdp nhap ngusi dng dau co
quan, t3 chitc d6 phai quan 1y, giao nép tai ligu luu trii
theo quy dinh ctia ¢d quan luu trit trung uong.

3. Trong trudng hop chia tach, sap nhap don vi hanh
chinh thi viée quan 1y, giao nép tai lidu luu trit theo
quy dinh ctia Chinh pht.

Diéu 16

1. Vige tiéu huy tai liu hét gia tri phai dugc tién
hanh theo ding thu tue do cd quan luu trix trung uong
quy dinh va phai bao dam tleu huy het théng tin trong
tai liéu dé.

2. Viée tidu huy tai lidu hét gia tri phai duge lap
thanh ho sd. H8 s¢ vé viée tidu huy tai liéu hét gij tri
bao gom:
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a) To trinh vé viéc tidu hiy tai lidu hét gid tri;

b) Danh muc tai ligu hét gia tri:

¢) Bién ban hop Hgi déng xéc dinh gia tri tai lidy;

d} Quyét dinh tigdu huy tai liéu hét gia tri cha ngusi
c6 tham quyeén;

d} Bién ban tidu huy tai lidu va cac tai lidu ¢d lign
quan.

Hé so vé vide tidu huy tai lidu hét gia tri phai duge
bado quan tai co quan, t8 chitc c6 tai liéu bi tiéu huy
trong thoi han it nhat hai musi nam, ké tir ngay tai liéu
bi tiéu huy

Diéu 17.

1. Tai ligu luu trit phai duge bao quan an toan trong
kho luu tri.

2. Tai lidu luu trit c6 gia tri lich sit phai duge bao
quan trong kho luu tri chuyén dung.

3. Tai ligu luu trit d3c biét quy, hiém phai duge bao
quan theo ch& dd bao hiém tai l1éu luu tri.

Tiéu chuén cac loat kho luu trit va ché dé bao hiém
tai liéu luu trit do ¢o quan luu triy trung udng quy dinh.

MUC 2
SU DUNG TAI LIEU LUU TRTY
Diéu 18
1. Tai liéu lutu trit tai luu trit lich si duge khai thae,
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stt dung réng ral cho yéu cdu nghién cltu cla toan xa
hoi, triv tai Jiéu luu trd thude danh muc bi mat nha
nuéde, tai 1iéu luu trit dic bidét quy, hiém.

2. Nguoi ding dau luu trit lich st phail thong bao,
gigi thidu danh muc tai liéu luu trit dé phue vu viée
khai thac, st dung.

Diéu 19. Tai liéu luu trid diac biét quy, hiém; tai
lidu htu trid e6 nguy ed bi hu hong chi duge khai théc,
st dung ban sao.

Diéu 20

1. Thdm quyén cho phép khai thae, st dung tai liéu
luu trit quic gia d6i véi cd quan, t8 chiie, ca nhan trong
nude duge quy dinh nhu sau: '

a) Ngudi ding diu c¢d quan, t6 chite cho phép khai
thac, si dung tai lidu luu trit bao quan tai luu trit cua
cd quan, té chitc do minh quan ly;

b) Ngudi ditng dau Trung tAm luu trii quée gia cho
phép khai thac, s dung tai lidu luu trll bao quan tai
Trung tdm luu trit quéc gia, tru tai liéu huu trd thude
danh muc bi mat nha nude va tai liéu luu trid diic biét
quy, hiém.

2. Viée cho phép khai thac, sit dung tai héu luu tri
quéc gia d8i vdi t6 chic, cd nhan nude ngoai dude thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat.
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Piéu 21
1. Co quan, t6 chitc, ca nhéan trong nudc dude mang
tai liéu luu trd ra nude ngoai dé phuc vu hoat ddng
cong vu, nghién ciu khoa hoc va cac nhu cdu chinh
dang khae sau khi duge cd quan ¢é tham quyén cho
phép va phai hoan tra lai nguyén ven tai liéu luu tri
dé.

2. Nghiém cém viéc mang tai lidu luu tri diac biét
quy, hi€m ra khdi lanh thé Viét Nam, trong trudng hop
déc biét dude co quan nha nudc ¢6 tham quyén cho phép
thi chi dude mang ban sao.

Diéu 22

1. Co quan, td chite nao cho phép khai thac, si dung
tai lidu luu trit thi co quan, t8 chitc d6 cho phép sao tai
liéu huu tri.

2. Co quan luu tri duge c&p ching thue tai lidu luu
tri.

Thu tuc sao tai liéu luu trit, thAm quyén cap chiing
thue tai liéu iuu tri do cd quan luu tri trung ugng quy
dinh,

Diéu 23

Viée cong bo tai liéu thude Phong luu trit qudc gia
Viét Nam quy dinh nhu sau:
1. Co quan ¢6 tham quyén ciia Dang quy dinh viée
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cong b tai lidu thude Phéng luu trit Dang Cong san
Viét Nam;

2. Chinh phii quy dinh viéc cbng bd tai lidu thude
Phéng luu trit Nha nude Vit Nam.,

Piéu 24. Phi khai thac, si dung tai liéu luu trd
duge thue hign theo quy dinh caa phéap lult.

Chuong I
QUAN LY NHA NUGC VE LUU TRU

Diéu 25. Noi dung quan 1y nha nuéc vé luu trit bao
gbm:

1. Xay dung va chi dao thyc hién quy hoach, ké
hoach phat trién luu trit;

2. Xay dung, ban hanh v t8 chitc thuc hién cac vén
ban quy pham phap luat vé luu trit;

3. Quan 1y théng nhat tai ligu luu trit qudce gia;

4. Théng ké nha nude vé luu trit;

5. Quan ly théng nhat chuyén mén, nghiép vu vé
Iuu tra;

6. T4 chite, chi dao vide nghién ¢iu khoa hoc va ing
dung cac thanh tyu khoa hoc va cong nghé trong hoat
déng luu tri;
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7. Bao tao, bdi dudng can bé, cdng chic van thu, luu
trit; quan 1y c¢éng tac thi dua, khen thudng trong hoat
dong luu tri;

8. Thanh tra, kiém tra, giadi quyét khidu nai, t§ cdo
va xu 1y vi pham phap luat vé luu tri;

9. Hogp tac qudc té-vé luu trii.

Diéu 26

1. Chinh phu théng nhat quan 1y nhi nudc vé huu
trd.

2. Cg quan luu tri trung dong 6 chiic ning tham
muu cho Bang, chiu trach nhiém truéc Chinh phi
trong viéc thuye hién quan ly nha nude vé luu Lri.

T8 chite, nhiém vu va quyén ban cGa ¢¢ quan luu
trit trung udng do Chinh phu quy dinh.

Diéu 27. Co quan, t8 chitc trong pham vi nhiém vy,
quyén han cia minh ¢é trach nhiém quan 1y ¢bng tac
luu tra.

Chuong IV
KHEN THUGNG VA XU LY VI PHAM

Piéu 28. Co quan, t8 chitc, cd nhan ¢4 thanh tich
trong viée thu thap, quan 1y, bao vé tai hiéu htu trit; phat
hién, giao ndp, tang cho tai lidu luu trit c6 gla tri, tai liéu
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luu trit dac biét quy, hidm cho cd quan luu trit thi duge
khen thudng theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 29

1. Nguoi nao chiém gid, tiéu huy trai phép, lAm
hu hai tai ligu luu trit quoce gia hodc ¢6 hanh vi khac
vi pham nhing quy dinh clia Phap 1énh nay thi tuy
theo tinh chit, mie 4 vi pham ma bi xit phat hanh
chinh he#c bi truy cfiu trach nhiém hinh su; néu gay
thiét hai thi phai béi thudng theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Ngusi ndo loi dung chic vy, quyén han vi pham
cac quy dinh cta Phap 1énh nay thi tuy theo tinh chat,
miic d6 vi pham ma bi xu 1y ky luat hodc b1 truy cdu
trach nhiém hinh su; néu giy thiét hai thi phai boi
thudng theo quy dinh cua phap luéat.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 30. Phap 1énh nay ¢ higu lye ké tit ngay 01
thang 7 nam 2001.

Phap 1énh nay thay thé Phap lénh bao vé tai liéu
luu trit quéc gia da duge Hoi dong Nha nude théng qua
ngay 30 thang 11 nam 1982.
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Nhitng quy dinh trudc day trai véi Phap lénh nay
déu bai bo.

Diéu 31. Chinh pht quy dinh chi tiét va hudng dan
,thi hanh Phap lénh nay.

Ha Noi, ngay 4 thdang 4 ndm 2001
™. UY BAN THUONG VU QUOC HOI
Chi tich
NONG bUC MANH
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2. NGHI PINH SO 111/2004/ND-CP
NGAY 08-4-2004 CUA CHINH PHU
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s y didu
cua Phap 1énh luu trit quéc gia

CHINH PHU

. Cén cir Ludt t6 chite Chinh pht: ngay 25 thding 12

nam 2001;
. Can cit Phdp lénh luu tri qudc gia ngay 04 thdang 4

ném 2001;
- Theo dé nghi cia Bo trudng Bo N6t vy,

NGHI DINH:

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va déi tugng diéu chinh
Nghi dinh nay quy dinh chi ti€t thi hanh mdt sd
ctia Phap lénh luu trd qubc gia vé quan ly cong
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tac luu trid va tai lidu luu trid; dude ap dung d6i véi
cic ¢6 quan nhd nude, td chitc chinh tri, t& chile
chinh tri - x& hdi, t6 chic xa hdi, td chic xa hoi -
nghé nghidp, t& chiic kinh t&, don vi vl trang nhan
dan (sau day goi chung 14 co quan, t§ chilc) va ca
nhéan.

Diéu 2. Thanh phan tai lidu Phéng lwu trix
qudc gia Viét Nam

1. Thanh phén tai liéu Phong luu trit Dang Cong
san Viét Nam do ¢d quan c¢é thdm quyén cia Ding quy
dinh.

2. Thanh phan tai liéu Phong Iuu trit Nha nude Viét
Nam bao gom:

a) Tai lidu cua cdc ¢d quan, td chitc cGa Nha nudc
nude Viét Nam dian chi céng hoa va Cong hoa xa hd:
cht nghia Viét Nam;

b) Tai liéu ctia céc cd quan, t8 chite cia Chinh phu
Céach mang lam thdi Cong hoa mién Nam Viét Nam va
cac t6 chitc khac thude chinh quyén cach mang trude
ngay 30-4-1975;

¢) Tai liéu clia cac cd quan, t8 chic cia ché d§ phong
kién Viét Nam;

d) Tai lidu cla cac ¢d quan, t§ chic thyc dan, d&
quic xAm luge trén lanh thé Viét Nam trudc ngay
30-4-1975;
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d) Tai liéu cha cac ¢d quan, té chiic ¢cha Viét Nam
cong hoa;

e) Tai liéu caa céc t6 chiic khac theo quy dinh cta
phap luat;

g) Tai lidu ctia cdc nhan vat lich s{, tidu biu; céc
gia dinh, dong ho tidu biéu qua cdc thai ky lich st

Diéu 3. Tai liéu riéng cia ca nhin, gia dinh,
dong ho

1. Tai liéu riéng cua ca nhin, gia dinh, dong ho tiéu
biéu (sau day goi chung la ¢i nhén) ¢6 gia tri nhu quy
dinh tai Diéu 1 cua Phap lénh luu trit quéc gia bao
gbm:

a) Tiéu su, gia pha, tde pha, bing, sic;

b) Cac ebng trinh nghién cdu khoa hoc, sang tac;

¢} Tai liéu cua ca nhan vé hoat déng chinh tri - x&
hoi;

d) Thu tit trao d6i:

d) Nhiing céng trinh, bai viét vé ca nhan do ¢4 nhin
nhan hodc suu tam dugc;

e} Tai liéu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh cila ca nhén
hodc vé c4 nhan ma cd nhan nhan hodc suu tam dugc;

g) An pham dic biét do c4 nhan suu tAm duge.

2. Viée dang ky, bao hd tai liéu cua ca nhian dude
quy dinh nhu sau:

a) Luu trd lich si ¢6 trach nhiém thyc hién viéc
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dédng ky, bao h tai lidu clla c4 nhan duge quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay; '

b) Khi ¢6 nhu ciu bao h tai lidu, c4 nhan hoic dai
dién cla gia dinh, dong ho dén luau tri lich st ndi gin
nh&t dé dang ky;

¢) D61 véi nhiing tai lidu da duge ding ky bao ha,
luu trit lich st phai ¢6 trach nhiém giGp d8 ca nhan
trong viéc bao vé, bao quan an toan tai lidu do;

d) Tiéu chudn tai lidu riéng clia ¢ nhan thude dién
duge déng k¥, bdo hd va thh tuc ding k¥, bao hé do Bs
trudng Bo Néi vu quy dinh.

3. Vigc téng cho, ky gai, ban tai lidu riéng cla ca
nhén

a) Viée tang cho, ky giii hodc ban tai liéu cho luu triv
lich st nao do ca nhan, gia dinh, ddng ho ¢6 tai lidu
quyét dinh.

b) Tai Héu riéng cta cA nhin da ting cho huu trit
lich sl thi thude 86 hitu nha nude. Ca nhan da tang cho
tai ligu duge vu tién s dung tai liéu dé.

c) C& nhéan ky gl tai lidu vao luu trit lich sit phai
tra phi bdo quan, trir tai liéu dd duge ding k¥, bao hd.

d) Viée khai thae, sit dung tai liéu k¥ giti tai luu trit
lich s phai duge sy déng ¥ bdng vin ban cla ca nhan
c6 tai liéu,

d) Viée mua, ban tai lidu Iuu trit cia ca nhan duge
thuc hién theo gia thoa thuan ho#ic théng qua dau gia. -
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Trong trudng hgp tai lidu duge tra gid ngang nhau thi
luu trit lich st duge uu tién mua tai liéu doé.

4, Viéc chuyén tai liéu riéng caa ca nhan ra nudc
ngoai

a) Trudng hgp cd nhin mudn chuyén tai liéu riéng
thudc dién duge Nha nude diang ky, bao hd ra nudc
ngoai, thi trude khi chuyén di, ca nhan phai cung cap
tai lidu d6 dé luu trd lich s l4p ban sao. '

b) Tai liéu cd nhin ¢é lién quan dén bi mat nha
nude khéng duge chuyén ra nude ngoai.

Diéu 4. Kinh phi diu tu cho hoat déng luu tri

1. Nguén kinh phi diu tu bao gbm:

a) Ngan sach nha nudc;

b) Céc khoan thu tit phi khai thac, st dung tai liéu
Iuu tri;
¢) Tai trg cta cac t8 chiic, ¢4 nhan trong va ngoai
nudc. :

2. Nhitng cdng viée duge dau tu kinh phi bao gém:

a) Xdy dung, cai tao kho bdo quan tai liéu luu tra;

b) Mua sédm cac thiét bi, phuong tién bio quin tai
ligu luu triy;

¢) Suu tam tai liéu quy, hiém trong va ngoai nudc;

d) Mua tai lidu riéng cua c4 nhan, gia dinh, dong ho
v cla céc t6 chitc khac ¢6 gia tri nhu quy dinh tai Diéu
1 ciia Phép lénh luu trit quéc gia;
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d) Phén loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;

e} Thyc hién k¥ thuit bao quan tai héu luu trii;

g) Tu b8, phuc ché tai lidu luu tri;

h) Lap ban saobdo hiém tai lidu luu tri;

i) Cong b6, théng bao, gidi thiéu, trung bay, trién
lam tai l1éu luu trit;

k) Nghién cu, ing dung khoa hoc va cdng nghé
trong céng tac hiu tri;

) Nhiing eéng viéc khae duge déu tu theo quy dinh
caa phap luat.

3. Ngusi dung dau cg quan, t§ chic ¢6 trach nhiém
bao ddm kinh phi cho céc cong viée duge quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay.

Chuong II

THU THAP, BAO QUAN VA KHAI THAC,
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 5. Thu thap tai liéu vao luwu tri hién
hanh

Hang ndm, luu trit hién hanh cé trach nhiém:
1. Lap k& hoach thu thap hé so, tai lidu;
2. Phoi hop vét cae don vi, ca nhan xac dinh hé so,

-

tai liéu can thu thap;
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3. Hudéng dén cic don vi, ca nhan chuén bi hd so, tai
lidu giao ndp va thong ké thanh "Muc luc hé sd, tai liéu
nép luu";

4. Chuan bi kho tang va céac phuong tién dé tiép
nhin tai liéu;

5. T6 chiic tiép nhén tai liéu va lap "Bién ban giao
nhan tai lidu".

"Muc luc hé so, tai liéu ndép luu" va "Bién ban giao
nhén tai lidu” duge lap thanh hai ban theo méu théng
nhit do Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trii Nha nuée
hudng dan. Don vi hoac ea nhan ndp luu va luu trit cha
¢d quan, té chic gid mdi loai mot ban.

Diéu 6. Thu thap tai lidu vao luu trit lich sit

1. Thim quyén thu thap tai litu thude Phéng luu
trid Ddng Céng san Viét Nam do ¢o quan ¢6 tham quyén
cia Pang quy dinh.

2. Tham quyén thu thap tai lidu thude Phong luu
trit Nha nude Viét Nam dude quy dinh nhu sau:

a) Cac Trung tdm luu trii quéc gia ¢6 thim quyén
thu thap tai héu luu trit hinh thanh trong hoat déng
etia cAc od quan, to chitc sau:

- Cac cd quan, té chitc trung uong ctia Nha nuéc
nude Viét Nam din chu céng hoa va Cong hoa xa hdi
chl nghia Viét Nam;

- Cac cd quan, t6 chitc cap bd, 1ién khu, khu, dic khu
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cua Nha nude nude Viet Nam dén chi céng hoa;

- Céc co quan, t§ chitc trung wong cta Chinh pha
Cach mang lam thoi Cong hoa mién Nam Viét Nam va
cac td chiic trung udng khac thudc chinh quyén cach
mang trudc ngay 30 thang 4 nam 1975;

- Cac doanh nghiép nha nuée do Tha tudng Chinh
phu, Bo trudng, Thi trudng ¢d quan ngang B, Thu
truéng cd quan thude Chinh phti quyét dinh thanh
lap va t& chite kinh t& khae theo quy dinh ctia phap
luat;

- Cac ¢o quan, t6 chitc cha ch& d6 phong kién Viét
Nam;

- Cae ¢ quan, t& chiic cla ché& @6 thuce dan, dé quéc
xam luge trén lanh thé Viét Nam trude ngay 30-4-1975:

- Céc co quan, t8 chic trung uong clla Viét Nam
cong hoa va cla cac té chite khae trude ngay 30-4-1975;

- Cac t6 chite khéc theo quy dinh ciia phap luét;

- Cac ca nhén, gia dinh, dong ho tu nguyén tang
cho, ky gui hodc ban tai lidu luu tri,

b) Luu trit tinh, thanh phd trygc thudc Trung uong
(sau ddy goi chung la luu trit tinh), luu trd huyén,
quén, thj x&, thanh phd thudc tinh (sau day goi chung
1&2 Iuu trd huyén) cé thdm quyén thu thap tai liéu luu
trit hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua cac cd
quan, t& chite sau:
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. Céc co quan, té chldc nha nudc cing cdp ¢ dia.
phuong;

- Cac ¢d guan, to chiic cling cdp cua Viét Nam cong
hoa va cla cac td chiic khac & dia phudng trude
ngay 30-4-1975;

- Cac doanh nghiép nha nude do Cha tich Uy ban
nhéan dan cip tinh quyét dinh thanh lap va céc td chic
kinh t& khac theo quy dinh cua phap luat:

- Céc t8 chiic khac theo quy dinfl cua phap luat:

- Cac ca nhin, gia dinh, déng ho tu nguyén ting
cho, ky giii hode ban tai liéu luu tri.

3. Trach nhiém ¢ta cac ¢o quan, td chite:

a) Giao ndp tai lidu vao luu trd lich st theo dung
thdi han quy dinh tai Diéu 7 cha Nghi dinh nay.
Trudng hdp ¢d quan, td chitc muén giit lai hd so, tai lidu
da d&n thoi han giao ndp phai dude sy ddng ¢ bing van
ban cla luu trit lich st ¢6 thAm quyén thu thap;

b) Giao ndp tai liéu trén co s6 hé so hoic don vi bao
quan dude théng ké thanh "Muc luc hé sg, tai lidu ndp
Tuu";

¢) Giao nop ddy du hdp, cap va cdng cy tra citu kém
theo;

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

4. Trach nhiém cua luu trit lich st:

a) Lap k& hoach thu thap tai lidu;

b) Phéi hgp vé1 luu trd hién hanh lda chon tal héu
can thu thap;
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¢) Huéng din luu trit hién hanh chuin bi tai Héu
giao nip;

d) Chuan bi kho tang va cée phudng tién dé tiép
nhan tai liéu;

d) T6 chitc ti€p nhan tai lidu va lap “Bién ban giao
nhén tai héu".

“Muc luc hé sd, tai liéu noép luu” va "Bién ban giao
nhan tai ligu" duge lap thanh hai ban theo mau théng
nhit do Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha nuse
hudéng dan. Luu tri cia cd quan, to chite va luu tri lich
su giti méi loai mét ban.

5. Tiéu chuén xac dinh céc co quan, t6 chie thude
nguon ndp Iuu tai ligu vao luu tri lich sit cac cap do Bd
trudng Bd Néi vu quy dinh.

Danh muc c¢éc cd quan, t& chic thude ngudn nop luu
tai lidu vao ciac Trung tdm luu tri qudce gia do Cuc
trudng Cuc Van thu va Luu tri nha nuée phe duvét.

Danh muc ¢ac ¢d quan, t& chite thude ngudn nép luu
tai lidu vao luu tri tinh, luu trit huyén do Chi tich Uy
ban nhén dan cang c4p phé duyét.

Thanh phin tai liéu ndép luu vae luu trit lich sit cac
cép thuc hién theo huéng din cia Cuc trudng Cuc Van
thu va Luu trit nha nude.

Diéu 7. Thoi han giao ndp tai lidu vao luu tri
lich s

1. Tai lidu hanh chinh, tai liéu nghién ciu khoa hoc,
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ung dung khoa hoc va c¢dng nghé, tai liéu xay dung co
ban: sau mudi nam, ké tir nam tai lieu duge giao ndp vao
htu trit hién hanh cla cac co quan, té chite & trung uong;
sau nim nam, k& ti ndm tai liéu dudge giao ndp vao luu
trid hién hanh cta cac ¢d quan, t6 chitc & dia phucng.

2. Tai liéu phim, anh, phim dién anh; mi-eré-phim;
tai liéu ghi 4m, ghi hinh, tai liéu khéc; sau hai nim, ké
ti nam tai hiéu duge gﬁ‘ao nép vao luu trit hién hanh cta
ed quan, td chic.

3. Ta1 liéu cha cac nganh quée phong, ¢dng an, ngoai
giao: sau ba muci nam ké tir nam tai liéu duge giao nop
vao luu tri hién hanh cta co quan, t6 chite, trit tai lidu
chua duge giai mat va tai liéu con gia tri hién hanh,

Diéu 8. Quan 1y tai lidu luu trit cia cac co
quan, t& chitc khac

Tai liéu Iuu trit hinh thanh trong hoat déng clia cac
¢d quan, t& chite khéng thude ngudn nép luu tai liéu vao
Trung tam luu trit quée gia, luu trd tinh va lua tred
huyén dudc quéan Iy tai luu trii ctia cd quan, té chitc
theo quy dinh cia Nghi dinh nay va quy dinh cta phap
luét ¢6 lién quan.

Diéu 9. Quan 1y tai lidu lwu tri trong trudng
hop chia tach, sap nhip va chuyén déi hinh thitc
s& hiru

Viéc quan 1y tai lidu luu trit trong trudng hgp chia
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tach, sap nhap c¢ quan, t3 chic va don vi hanh chinh;
chuyén d6i hinh thitc s8 hitu doanh nghiép nha nude do
B6 trudng B Noi vu quy dinh.

Diéu 10. Chinh ly tai liéu

1. Céc co quan, té chic ¢é trach nhiém chinh 1y tai
lidu ciia minh.

2. Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat duge cac yeu
cAu sau:

a) Phén loai va lap thanh hd so hoéin chinh;

b) Xéac dinh thdi han bdo quan cho hé sg, tai lidu 4o
v6i Iuu trit hién hanh; xac dinh tai liéu cin bao quan
vinh vidn va tai lidu hét gia tri cdn logi ra dé tiéu hiy
d&1 voi luu trd lich su;

¢) Hé thong hoa hb sg, tai liéu;

d) Lap muc luc hd s, tai lidu;

d) Lap danh muyc tai ligu hét gia tri loai ra dé tiéu
huy.

3. Nghiép vu chinh ly tai Liéu dude thyc hién theo
huéng dan ciia Cue trudng Cuc Vin thu va Luu tr@ nha
nudc.

Diéu 11. Xac dinh gia tri tailiéu

1. Viée xac dinh gia tri tai lidu phai dat dude cac yéu
cAu sau:

a) Xac dinh tai lidu cAn bdo quan vinh vién va tai

34



Liéu cdn bao quin cé thai han tinh bing 8 lugng nam:

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri cdn loai ra dé tisy
hiy.

2. Ban hanh bang thai han bao quan tai liéu

a) Cue trudng Cuc Van thi v Luu trix nha nuée ban
hanh bang thai han bao q.an tai lidu tiéu bidw.

b) Nguoi ditng diu co quan, t6 chic quan ly nganh,
linh vye 6 trung wdng ban hanh bang thdi han bao quan
tai liéu chuyén nganh sau khi thod thuin théng nhat
vai Cuc trudng Cyc Van thu va Luu trig nha nuée.

3. Hoi dong xdc dinh gia tri tai ligu

a) Khi tién hanh xic dinh gia tri tdi lidu, chc cg
quan, t8 chite phai thanh lap Héi dong xac dinh gia tri
tai iéu. Hoi dong cé nhiém vu tu van cho ngudi ding
dau cd quan, t§ chiic vé viée quyét dinh:

- Muc luc hé sd, tai lidu giit 1ai bao quan;

- Danh muc tai liéu hét gia trj. _

b) Thanh phan ctia Hai dbng xac dinh gia tri tai liéu
gom:

- Chanh van phong ed quan, t8 chite & trung uong;
Chanh vin phong Uy ban nhan dénqcé'p tinh, cap
huyén va c&p phé clia nguai ding dau déi véi cd quan,
t8 chitc khac: Chi tich Hoi déng;

- Dai dién 14nh dao don vi 6 tai liéu: Uy vién;

- Dai dién cta luu trit co quan, t§ chite: Uy vién.

¢) Héi dong lam viée theo phucng thiic sau day:
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- Tung thanh vién Hgi déng xem xét cac van bin
quy dinh tai di€m a khoan 3 Didu nay; d6i véi danh
muc tai lidu hét gia tri, cAn kiém tra thye té tai lidu:

- H$i dong thao luan tap thé va bidy quyét theo da s&:

- Théng qua bién ban, trinh nguoi ding diu eg
quan, té chie quyét dinh.

Diéu 12. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Th&m tra tai lidu hét gla tri trude khi tiéu hiy

Vige thdm tra tai lidu hét gla tri trude khi tiéu hiy
duge quy dinh nhu sau:

a) Cuc Van thu va Luu tri nha nudc tham tra taj
liéu cia cac Trung tam luu tri quéc gia va eha céce cg
quan, t8 chite thuge nguén nép luu tai lidu vio cac
Trung tam luu trit quée gia;

b) Luu trit tinh thdm tra taj liéu cha luu tri tinh,
Itu trit huyén va cta cac cg quan, té chie thuge ngudn
nop luu tai lidu vao luu tri tinh;

¢) Lutu trit huyén thim tra tal lidu cta cic co quan,
t6 chite thude nguén nép luu tii liéu vao luu triy huyén
va cla x4;

d) Luu trid caa cac cg quan, t§ chite cAp trén thim
tra tai liéu cua cac don vi truce thuée khéng thude ngudn
ndp luu tai lidu vio fuu tri lich stt.

2. Thim quyén quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gia
tri
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a) Cuc trudng Cuc Vian thu va Luu trit nha nude
quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gia tri bao quan tai céc
Trung tdm luu trii quic gia;

b) Bé trudng, Thu trudng co quan ngang Bj, Thui
trudng cd quan thude Chinh phu, ngudi ding dau cae co
quan, t6 chitc khac thude ngudn ndp luu tai lidu vao cac
Trung tAm luu trit quﬁ;c gia quyét dinh tiéu hay tai liéu
hét gia tri cha ¢d quan, t6 chic sau khi c6 ¥ kién tham
dinh bang van ban cia Cuc trudng Cue Vian thu va Luu
trit nha nude;

¢) Chii tich Uy ban nhén din c4p tinh quyét dinh
tidu hly tai lidu hét gia tri bdo quan tai luu trd tinh;

d) Ngudi ding dau cac ¢d quan, £8 chic thude ngudn
nop Iuu tai lidu vao luu trit tinh quyét dinh tiéu hay tai
lidu hét gia tri cha co quan, t6 chite sau khi ¢6 ¥ kién
thim dinh bing van ban cta luu trd tinh;

d) Chi tich Uy ban nhén dan c4p huyén quyét dinh
tiéu huy tai lidu hét gia tri bae quan tai luu trid huyén
sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh bang van ban cta luu trit
tinh:

e) Ngudi ditng ddu cac ed quan, t6 chiic thude ngudn
ndp luu tai lidu vao luu trit huyén quyét dinh tiéu hay
tai liéu hét gia tri cda ¢ quan, t6 chifc minh sau khi cé
¥ ki&n thim dinh bing van ban cha luu trit huyén;

g) Chil tich Uy ban nhan dan cip xa quyét dinh tidu
hiy tai lidu hét gia tri caa xa sau khi ¢6 § kién thim
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dinh bang van ban cta luu trit huyén;

h) Ngudi ding dau cac co quan, t8 chiic khong thude
ngudn ndp Liu tai lidu vao cac Trung tAm luu trit quée
gia, luu trit tinh, luu trit huyén quyét dinh tiéu hay tai
ligu het gia tri ciia ¢ quan, t8 chéc minh sau khi ¢6 §
kién thdm dinh bing vin ban cla co qua-n,‘ t8 chite cip
trén truc tiép. -

3. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

a) Viée tiéu hay tai liéu hét gia tri chi dude thue
hién sau khi c¢é quyét dinh bing vin ban cta ngudi c6
thdm quyén;

b) Khi tiéu huy tai lidu phai hly hét théng tin tai
héu;

¢) Viée tiéu hay tai liéu phai duge lap thanh bién
ban c¢6 xac nhén efa ngudi thue hién viée tidu hay va
clia cd quan, t6 chiic ¢6 tai lidu;

d) H6 so vé& vidc tiéu hiy tai liéu hét gia tri phaii
dugde bao quédn tai cd quan, té chiic c6 tai lidu bi tiéu
hiy trong thoi han it nhat hai muoi nam, ké tir ngay tai
lidu bi tiéu huy.

4. Viée tiéu hay tai liéu hét gia tri duge thuc hién
theo hudng din cia Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu
trd nha nuée,

Diéu 13. Théng ké nha nudc vé lvu trit

1. D41 tugng théng k& luu tril bao gém: thong ké
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tai lidu luu trd, kho luu trit, phudng tién bao quan
tai liéu luu trd va can bd, cdng chite luu tri.

2. Théng ké luu trit dude thiuc hién theo ché€ dd dinh
ky. 86 lidu thdng ké luu trit dinh ky hang nim dudc
tinh ti 0 gid ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay 31
thang 12. |

3. Viée gui bao cao thong ké luu trid duge quy dinh
nhu sau:

a) O trung wong: cac don vi truc thudc glii bao cio vé
ed quan, to chiic cip trén truc tiép. Liuru trit Bo, cd quan
ngang Bo, cd quan thude Chinh phu va ¢d quan trung
wong cla cac t8 chite tong hgp s6 lidu va gii bao céo vé
Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce;

b) O dia phuong: Uy ban nhan dan cdp xa, cac
phong, ban va cd quan, t8 chiic thude huyén giti bao cao
vé luu trit buyén; huyén, sd, ban, nganh va cd quan, t&
chiic khac thudc tinh gii bao cdo vé hiu tri tinh. Luu
trd tinh tong hdp s6 liéu va gii bao cao v& Cue Van thu
va Luu trd nha nuée.

4. Céc co quan, td chitc thyc hién ché d6 bao céo
théng ké theo bidu mAu va thdi han do Téng cuc trudng
Téng cuc Thong ké va B trudng Bd Noi va quy dinh.

Piéu 14, Bdo quan tai liéu luu trit

1. Tai lidu luu trit cha 6 quan, t8 chic phai dugce
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bao vé, bao quan an toan trong kho Iuu triy.

2. Ngudi ditng diu cg quan, t8 chite cé trach nhiém
chi dao thyc hién cac quy dinh sau ddy vé bao qudn taj
liéu lyu trii;

a) Xay dung hosic b6 tri kho luu trii theo duing tiéu
chudn quy dinh;

b) Thuc hién cac bign phap phong, chéng chay, nd;
phong, chéng thién tai; phong gian, bao mat d6i véi kho
lvu tri va tai l1éu luu tri;

¢) Trang bi ddy di cac thist bi kg thuat, phuong tién
bao quan tai lisu luu tr;

d) Duy tri nhiét d6, d6 4m, anh sang pha hop véi
tung loai hinh tai héu luu trit;

d) Thuc hién cac bien phap phéng, chéng con tring,
ndm mde, khit a-xit vi cdc tac nhan khac gay hu héng
tar hiéu;

e) Tu b3, phuc ché tai lisu lwu triy bi hu héng hodc
¢6 nguy co bi hut héng:

g) Thuc hién ché do bo hifm taj 11éu luu trit d6i véi
tai liéu luu trit dac bist quy, hiém.

8. Tiéu chuén cac loai kho luu tri do Bé trudng Bs
Néi vu quy dinh.

4. Ky thuat bdo quan tai liéu Ivu trit duge thye hign
theo huéng din cda Cue trudng Cuc Vian thy va Luu
tr@ nha nuée.
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Diéu 15. Quyén va trach nhiém cia co quan,
t6 chitc va ca nhan trong viéc khai thac, sit dung
tai liéu luu trd

1. Co quan, t8 chic, cA nhan dude khai thae, si
dung tai li¢u luu trit thude Phong luu tri qude gia Viét
Nam dé phue vy yéu ciu cdng téac, nghién citu khoa hoc
va cac nhu cau chinh dang clia minh theo quy dinh cta
phap luat.,

2. Cq quan, t6 chie, c4 nhéan khi khai thae, s dung
ta1 héu luu trit eé trach nhiém thue hién nghiém chinh
quy dinh v& sti dung tai liéu luu trit ca co quan, t8
chiic c6 tai lidu va cac quy dinh cla phéap luat e lidn
quan.

3. Co quan, t0 chic, ¢4 nhéan khi khai théc, sd dung
tai liéu Iuu tri phai tra phi khai thac, st dung tai lidu
theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 16. Thim quyén quy dinh danh muc tai
liéu dac biét quy, hi€m tai lvu tri lich si

1. Danh muc tai liéu luu trit déc biét quy, hiém tai
cac Trung tAm luu trid quéc gia do Cuc trudng Cuc Van
thu va Luu trit nha nuée phé duyét.

2. Danh muyc tai liéu luu trit dac biét quy, hiém tai
cac luu trit tinh, luu trit huyén do Chi tich Uy ban
nhén dén cung cip phé duyét.

Tiéu chudn tai lidu tuu trit dac bist quy, hiém do Bo
trudng B Noi vu quy dinh.
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Diéu 17. Thim quyén cho phép khai thac, st
dung tai liéu thudc Phong luu trit Nha nuwéc Viét
Nam

1. Ngudi ditng ddu Trung tadm luu trit quéce gia cho
phép khai thac, st dung tai liéu luu trit bdo quan tai
Trung tAm luu trit quéc gia, trir tai liéu thude danh
muc bi mat nha nude va tai lidu huu trid dac bist quy,
hiém.

2. Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée cho
phép khai thac, st dyng tai liéu luu trit dde biét quy,
hi€m bao quan tai cae Trung tdm luu trii quéc gia.

3. Chu tich Uy ban nhin dan cp tinh, cdp huyén
cho phép khai thac, st dung tai lidu luu tri bao quin
tai luu trit lich st clia dia phudng minh.

4. Ngudi ding ddu cac cd quan, té chitc cho phép
khai thac, stt dung tai liéu Iuu tri bao quan tai kho luu
trit cia ¢o quan, té chite ctia minh.

Piéu 18. Thu tuc khai thae, st dung tai liéu
Iwu trie

1. Thi tuc khai thée, st dung tai liéu tai luu tri lich
su

a) Ngudi dén khai théc, st dung tai liéu tai luu tri
lich st vi muc dich cdng vu phai ¢6 van ban dé nghi
hafic gidy gi6i thiéu cia cd quan, t8 chite noi céng tac; vi
muc dich ¢4 nhén phai ¢6 don xin st dung tai liéu va ¢6

42



Gidy ching minh nhéan dan hodc hd chiéu (néu 1a ngudi
nudc ngoai); trudng hgp nghién edu chuyén dé phai ¢b
thém dé cuong nghién ciu.

b) Ngudi xin cung cip théng tin tai liéu luu tri gian
ti€p hodc tif xa vi muc dich cdng vu phai ¢6 van ban dé
nghi clia ¢d quan, t6 chic ndi cdng taec; vi muyc dich ca
nhan phai c6 don xin cung cdp thong tin tai liéu hru tri
¢6 x4c nhéan clia cd quan, t& chic nei cbng tac hoac cua
chinh quyén dia phuodng ndi cu tri.

2. Tha tuc khai thae, st dung tai liéu tai luu trit
hién hanh

Thit tuc khai thae, st dung tai liéu luu trd tai luu
trit hién hanh do ngudi ding d4u cd quan, td chitc quy
dinh. '

Piéu 19. Thim quyén cho phép mang tai liéu
thudc Phong luu trit Nha nudc Viét Nam ra nudc
ngoai

1. Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu trii nha nude cho
phép mang tai liéu luu trd duge st dung rong rai bao
quén tai'cac Trung tAm luu tri qudc gia.

9. Chd tich Uy ban nhan dan cép tinh cho phép
mang tai liéu luu tri duge st dung réng rai bao quan
tai luu trit tinh.

3. Ch tich Oy ban nhan dan cdp huyén cho phép
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mang tai liéu luu tri aLI(_iC st dung rong rai bdo quan
tal luu trit huyén.

4. Ngusi ditng ddu cd quan, té chite khac cho phép
mang tai liéu luu irit duge st dung rong rai cha cd
quan. té chic.

5. Tha tuéng Chinh phi cho phép mang tai liéu luu
trii déic biét quy, hiém.

DPiéu 20, Sao tai liéu luu triv

1. Ngudi ¢6 tham quyén cho phép khai thac, st dung
tal liéu luu tri thi cho phép sao tai lidu luyu tra.

2. Viéc sao tai liéu luu trit phai do cd quan, té chiic
tryc ti€p quan 1y tai liéu luu trii thye hién.

Piéu 21. Thim quyén cho phép céng bd tai
liéu thuge Phéng Iuu trit quéc gia Viét Nam

1. Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu trit nha nude cho
phép céng b tai lidu luu trit duge st dung rong rii bao
quan tai c¢de Trung tam luu trit quée gia.

2. Chu tich Uy ban nhan dén cip tinh, cip huyén
cho phép cong bd tai liéu luu tri duge sit dung réng rai
bao quan tai luu trit tinh, luu trit huyén.

3. Ngudi diing ddu co quan, td chitc cho phép cong bd
tai liu Iuu trii dude sit dung réng rii cia cd quan, tb chiic.

Nguyén tac, thu tuc cong bo tai hiéu luu tri do Bo
trudng Bo Noi vu quy dinh.
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Piédu 22. Thim quyén cho phép khai thac, su
dung, céng bo tai liéu thude danh muc bi mit nha
nude va tai lidu thudéc Phong luwu trit Pang Cong
san Viét Nam

1. ThAm quyén cho phép khai théae, st dung, céng b
va mang tai liéu thude danh muc bi mat nha nudc ra
nude ngoai duge thye hién theo quy dinh cta phap luat
hién hanh vé bao vé bi mat nha nuée.

2. Th&m quyén cho phép khai thac, st dung, ¢éng bd
vd mang tai liéu thude Phong luu trit Dang Cong san
Viét Nam ra nudc ngoai do cd quan ¢ tham quyén cua
Dang quy dinh.

Chuong IIT
QUAN LY NHA NUGC VE LUU TRU

Diédu 23. Trach nhiém quan 1y nha nude vé luu
trit

1. B4 Néi vu chiu trach nhiém trudc Chinh phu thuc
hién quan 1§ nha nude vé hiu trit.

Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ¢d trach nhiém
gidp B trudng B Néi vy thuc hién quén ly nha nude
vé luu tri.

2. Cae B9, ¢o quan ngang Bf, ¢o quan thudc Chinh
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phi thye hién quan 1y v& luu trit déi véi cac cg quan, té
chie true thude theo nhitng néi dung sau:

a) Xdy dung va chi dao thyc hién k& hoach phat
trién luu trit clia B6, nganh:

b} Can cil quy dinh clia phap luat, ban hanh, huéng
din va kiém tra viéc thyc hién cac ché d6, quy dinh vé
luu tri dé1 véi cac co quan, t6 chiie truc thude;

¢) Thyc hign thong ké vé luu trit theo quy dinh;

d) Quan 1y théng nhat chuyén mén, nghigp vu luu
trit déi vdi cac ed quan, t8 chide truc thude;

d) T4 chitc, chi dao viéc nghién citu, Ung dung khoa
hoc va ¢6ng nghé vao hoat déng luu trit;

¢) TG chite dao tao, béi dudng céng chiic, vién chic
luu trit; quan ly céng tac thi dua, khen thu’dng trong
hoat déng luu tri;

g) Truc tiép thu thap, bio quih va t6 chiic si dung
tai liéu Iuw trit hinh thanh trong qua trinh hoat déng
caa co quan;

h) T6 chite so két, téng két v& hoat dong tuu trit.

3. Uy ban nhan dén cdp tinh, c¢&p huyén thie hién
quan 1y v€ luu trid trong pham vi dia phuong minh theo
nhitng ndi dung sau:

a) Xay dung va chi dao thyc hién k€ hoach phat
trién luu trit & dia phuong;

b) Cin et quy dinh ca phap luat, ban hanh, huéng
dan va kiém tra viée thyc hién cc ché do, quy dinh vé
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luu trii d61 véi cae cd quan, t& chitc 6 dia phuong;

¢) Thuc hién thong ké vé luu trit theo quy dinb;

d) Quan ly théng nhat chuyén mén, nghiép va luu
tril di véi cac cd quan, té chic ¢ dia phuong;

d) T6 chite, chl dao viéc nghién cliu, Ung dung khoa
hoc va cbng nghé trong hoat dong luu tri;

e) Té chic dao tao, béi dudng cong chie, vién chuc
lyu trit; quan 1y céng tac thi dua, khen thudng trong
hoat dong luu tri;

g) Tryc tiép thu thip, bio quan va to chie si dung
tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat doéng
clia cac cd quan, t0 chite thude ngudn ndp luu tai liéu
vaio Tuu trit lich st caa dia phuong;

h) T6 chiic so két, tong k&t vé hoat dong luu trit.

4. M&i ¢¢ quan, 0 chiic phai ¢6 luu tril hién hanh dé
quan 1y hé so, tai lgu luu trd ctia minh. Tauu trd hign
hanh ¢6 nhiém vu:

a) Hudng dan can bo, cong chite, vién chuc trong o
quan, t& chdc 1ap hd so va chuén bi ho so, tai ligu giao
nop vao luu trit hién hanh;

b) Thu thap ho so, tai lidu d&n han nop luu vao luu
trit hién hanh,

¢) Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri, thong ké, sap
x8p hé so, tai lidu;

d) Bao vé, bao quan an toan hé so, tal liéu;

d) Phuc vu viéc khai thac, sit dung hé so, tad liéu luu
tra;

47



e) Lua chon hd so, tai lidu thudc dién nép luu dé
giao ndp vao luu trit lich si theo quy dinh va lam cac
tha tuc tiéu huy tai lidu hét gia tri.

Piéu 24. Hé thong td chitc va chitc nang, nhiém vu
ciia t6 chite luu trit nha nudc cac cap duge thue hién
theo quy dinh cua Chinh pha va hudng dan cua Bo
trudng Bd Noi vu.

Chuong IV

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
VA KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 25. Khen thudng

Co quan, t8 chle, ea nhan c6 mét trong nhiing
thanh tich sau day sé duge khen thudng theo quy dinh
cua phap luat:

1. Hoan thanh xuit sic nhiém vu thu thap, bao vé,
bao quan an toan va phuc vu khai thac, st dung ¢é higéu
qua tai lidu luu trii quoe gia;

2. Phat hién, giao ndp, ting cho cd quan hiu trd
nhiing tai liéu e6 gia tri va tai liéu luu trit dac biét quy
hiém; _

3. Phat hién, td giac kip thét hanh vi chiém doat, lam
hu hai hodc tiéu hay tral phép tai liéu luu trit qudc gia.
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Didu 26. X 1y vi pham

Ngudi nao vi pham cdc quy dinh cia Nghi dinh nay
va cac quy diph khéac cta phap tuat vé luu trit thi tuy
theo tinh chét, mitc d vi pham ma b xit Iy ky luat, xd
phat vi pham hanh chinh hodc truy cltu trach nhiém
hinh su theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 27. Khiu nai, t&6 cao va giai quyét khiéu
nai, to cao

1. T8 chic va ca nhan ¢6 quyén khidu nai dé1 véi cac
hanh vi vi pham phap luat trong linh vye uu tri.

2. Ca nhan c6 quyén t& cao di vdl cac hanh vi vi
pham phéap luat trong linh vye Iuu tri.

3. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong linh vyc
luu trit dude thyc hién theo quy dinh cia phap luat vé
khiéu nai, té céo.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 28. Hidu lyc thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay,
ké tit ngay dang Cong bao.

2. Bai bd Muc II - Cong tac luu trit cha Didu 1§ vé

cbng tac cdng van, gidy to va cbng tac luu tri ban hanh
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kém theo Nghi dinh s& 142/CP ngay 28-9-1963 cua Héi
dong Chinh pha va nhitng quy dinh truée day trai véi
quy dinh ctia Nghi dinh nay.

Diéu 29. Hudng dan thi hanh

B6 trudng Bo Noi vu ¢6 trach nhiém huéng dan thuc
hién, kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh nay.

Diéu 30. Trach nhiém thyc hién

Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bj, Thu
trudng cd quan thude Chinh phd, Cha tich 4y ban nhén
dan cac tinh, thanh phd trude thudéc Trung uvong chiu
trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU

Tha tuéng
PHAN VAN KHAI
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3. QUYﬁT DINH S_(j 177/2003/QD-TTg NGAY
01-09-2003 CUA THU TUONG CHINH PHU
Quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén han
va ¢d cau td chite etia Cuc Van thu va
Luu trit nha nuée

THU TUONG CHINH PHU

Cén ciz Ludt t6 chize Chinh phti ngay 25-12- 2001;
Can cit Phdp lénh luu trit Quéce gia ngay 04-4- 2001;
Cén cw Nghi dinh 56 86/2002/NB-CP ngay 05-11-

2002 cua Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu,
quyén han va cd cdu t6 chitc cia Bé, co quan ngang Bo;
Can ciz Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09-5-
2003 cia Chinh phu quy dinh chic ndng, nhiém vu,
quyén han va cd cdu té chite cia B Noi vy;
Theo dé nghi ciia Bj triéng Bo Néi vy,

QUYET DINH:
Diéu 1. Vi tri va chiic nang

1. Cue Vian thu va Luu tri nha nuée 14 ¢d quan cua
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B Nbi vu, thuc hién chdc nang quan 1y nha nude vé
linh vye van thu, luu tri v quan ly tat lidu luu trd
quée gia thude Phong luu trit Nha nude Viét Nam theo
quy dinh cua phap luét.

2. Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ¢6 con déu cb
hinh Quéc huy.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung, trinh Bo truéing Bs Noi vu cac van ban
gquy pham phap luat vé van thu, Iuu tri;

2. Trinh B trudng B Néi vu chién luge, quy hoach
phat trién, ké hoach nam nim, hang ndm vé vin thu,
Iuu trii;

3. Ban hanh cic van ban huéng din nghiép vu van
thu, huu trii theo quy dinh ctia B trudng Bé Noi vu;

4. T8 chite thuc hién va hudng din, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh cia Nha nude vé van thu, huu
) tri;

5. Quan 1y tai liéu thude Phong luu trid Nba nudc
Viét Nam, bao gom:

a) Chi dao, huéng dan viéc lua chon, bd sung, bao
quan va td chic st dung tai liéu tai cac Trung tdm Luu
tril quéc gia, luu trit lich st khac, luu tri hién hanh clia
céc cd quan nha nudc, t8 chiic xa héi, t6 chitc xa hoi -
nghé nghiép, té chiic kinh t&, don vi vl trang nhan dan.

52



b} Huéng dan ca nhan, gia dinh, déng ho thu thap,
b6 sung, bao gquan, bao vé tai liéu luu tri riéng cla cac
c4 nhin, gia dinh, dong ho c¢6 gia tri nhu tal héu luu trid
Qudc gia theo quy dinh cia phap luat. '

6. Thyc hién théng k& nha nuée vé huu tri;

7. T chic, thuc hién k& hoach nghién ciiu khoa hoc.
dng dung tién bd khoa hoc, cong nghé trong cdng tac
van thu, luu trad;

8. Thuc hién hgp tac quéce t& vé van thu, luu tri theo
phéan c¢dng cha Bb trudng Bd Noi vu;

9. Quyét dinh va chi dao thyc hién Chuodng trinh cai
cach hanh chinh céce t8 chie, don vi truc thude Cuc theo
phan cbéng clia B trucng Bo Nai vy;

10. Thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t8 cao
va xu Iy vi pham phap luat vé van thu, luu trd;

11. Quan Iy bién ché; thuc hién ché d6 tién luong va
cac ché& do, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky ludt,
dao tao, bdi dudng nghidp vu d8i véi can bd, cong chic
thude quyén quan 1§; bs nhiém, mién nhiém, cach chtie
cac chite danh lanh dao caa cac t8 chiic thude Cye Vin
thu va Luu trit nha nuéc theo quy dinh vé phén cip
quan 1y caa B trudng Bd Néi vy;

12. Quan 1§ tai chinh, tai san duge giao va td chiic
thye hién ngin sach dudge phan bd theo quy dinh cla
phap luat.
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Piéu 3. Co ciAu td chitc cia Cuc Van thu va
Liutu trit nha nudce

a) Cuc Vin thu va Luu trii nha nuée ¢é Cuc trudng
va cac Phé Cuc trudng. Cuc trudng va cac Phé Cuc
trudng do Bo trudng B6 Noi vu bd nhiém.

b) Céc t4 chiic gitp Cue trudng quan 1y nha nude:

1. Phong Nghiép vy Vian thu va Luu trid Trung
uang,

2. Phong Nghiép vu Van thu va Luu trit dia phuong;

3. Thanh tra Cuc Vin thu va Luu trid nha nuée;

4. Phong Té chitc can bo;

5. Phong K& hoach - Tai chinh;

6. Van phong.

¢) Céac t8 chiic sy nghiép thude Cuc:

. Trung tdm Luu trit Quéc gia I;

. Trung tdm Luu tri Quée gia II;

. Trung tam Luu trit Quéc gia II;

. Trung tdm Bao hiém tai lidu luu trit Quéc gia;
. Trung tdm Tu b8 Phuc ché tai liéu luu tri;

. Trung tdm Nghién cttu khoa hoc;

. Trung tam Tin hoc;

. Tap chi Vin thu Luu trit Viét Nam.

d) Céc 6 chiic su nghiép khac:

1. Truong Trung hoc Vian thu Luu trid Trung udng I,
2. Tyrudng Trung hoc Van thu Luu trit Trung uong 11.

00 =1 & Ut s W N
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Piéu 4. Hidu lyc thi hanh

Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké
ti ngay diing Cong béo.

Piéu 5. Trach nhiém thi hanh

Bb trudng Bs Noi vy, cac Bo trudng, Thu trusng co
quan ngang Bd, Thi trudng cd quan thude Chinh ph1,
Chd tich Uy ban nhan dédn céac tinh, thanh phé tryc
thude Trung udng va Cuc trudng Cye Van thu va Luu
trit mha nitde chiu trach nhidm thi hanh Quyét dinh
nay.

THU TUONG CHINH PHU
PHAN VAN KHAI
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4. NGHI PINH SO 110/2004/ND-CP
NGAY 08-4-2004 CUA CHINH PHU
Vé cong tac van thu

CHINH PHU

Can cit Lugt t6 chitc Chinh phi: ngay 25 thding 12
ndm 2001;

Cdn cit Lu@t ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt
ngay 12 thdng 11 ndém 1996 va Ludt siza déi, b6 sung
mét s6 diéu cia Ludt ban hanh vdn bdn quy pham
phap ludt ngay 16 thang 12 ndm 2002;

Cdn ci& Phdp lénh luu trit quéc gia ngay 04 thdng 4
ndam 2001;

Theo dé nghi cia Bé trudng B Noi vu,

NGHI DINH:

Chuong I
“* QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh
1. Nghi dinh nay quy dinh vé cbng tac van thu va
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quan 1y nha nudc vé cdng tac van thu; duge ap dung déi
véi cAe ed quan nha nude, t& chiie chinh tri, t6 chie chinh
trj - xa hi, ta chiic xa hoi, t6 chitc xa hoi - nghé nghiép, t3
chiic kinh t& va don vi vii trang nhin dan (sau day goi
chung la co quan, t6 chiic).

9. Céng tac van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao
gdm céc cbng vide vé soan thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng clia cic cd quan, t8 chiic; quan 1y va su
dung con ddu trong cdng tac van thu.

Piéu 2. Gidi thich ti ngit

Trong Nghi dinh nay, nhiing ti ngit dudi ddy dudc
higu nhu sau;

1. "Ban thao vin ban" 1a ban dude viét hoiac danh
may, hinh thanh trong qui trinh soan thao mét vin
ban ctla cd quan, t6 chitc;

2. "Ban goc vin ban" 14 ban thao cudi cling duge ngudi cb
tham quyén duyét;

3. "Ban chinh van ban" 1a ban hoan chinh vé noi
dung va thé thdc van ban duge co quan, té chitc ban
hanh. Ban chinh ¢6 thé dugce 13m thanh nhidu ban c6
g1a tri nhu nhau,

4. "Ban sao y ban chinh” 13 bin sao diy dn, chinh’
xac ndi dung cha vin ban va duge trinh bay theo thé
thic quy dinh. Ban sac y ban chinh phai duge thue hién
tlt ban chinh;

57



5. "Ban trich sao” 14 ban sao mét phin ndi dung cha
van ban va duge trinh bay theo thé thie quy dinh. Ban
trich sao phai duge thuyc hién ti ban chinh;

6. "Ban sao luc" 1 ban sao ddy &, chinh xdc noi
dung cia vin ban, duge thyc hién ti ban sao v bin
chinh va trinh bay theo thé thite quy dinh;

7. "Hé s0” 1a mét tap van ban, tai lidu c6 lién quan
v4i nhau vé mdt van dé, mét sy vide, mdt d8i tugng cu
thé hodc c6 mot (hoic mot s6) dac didm chung nhu tén
logi van ban; cd quan, t§ chitc ban hinh vin ban; thai
gian hodc nhitng dac diém khac, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong vide thude pham vi chtic
ning, nhiém vu cla mét cd quan, t8 chitc hosc clia mot
ca nhén:

8. "Lap ho s¢" 1a viée tap hdp va sép xp vian ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi, gidi quyét
cong viéc thanh hd so theo nhiing nguyén tdc va
phuong phap nhat dinh.

Diéu 3. Trach nhiém d6i véi céng tac vian thu

1. Ngudi ding dAu cd quan, t8 chiic, trong pham vi
quyén han duge giao, ¢6 trach nhiém chi dao céng tac
van thu, chi dao viée nghién citu, dng dung khoa hoc va
cong nghé vao céng tic van thd.

2. Moi cA nhin trong qua trinh theo dbi, gidi quyét
cbng viéc ¢6 lidn quan dén cong tic van thu, phai thue
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hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy
dinh khéc ctia phéap luat v& cong thc van thu.

Chuong IT
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thic vin ban

Cée hinh thitc vin ban hinh thanh trong hoat dong
ctla cic cd quan, t6 chite bao gbm:

1. Van ban quy pham phap luat theo quy dinh cha
Luat ban hanh van ban quy pham phip luat ngay
12-11-1996 va Luat stia d6i, b8 sung mot s6 diéu cla
Luat ban hanh van ban quy pham phép luat ngay 16
thang 12 ndm 2002;

2. Vin ban hanh chinh

Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), théng cao,
thong bao, chudng trinh, k& hoach, phuong an, dé an,
béo céo, bién ban, t3 trinh, hgp ddng, cdng van, céng
dién, gidly chling nhan, gidy uy nhiém, gidy mdi, gidy
gigi thidu, gidy nghi phép, gidy di dudng, gidy bién
nhan hd so, phiéu gin, phiéu chuyén;

3. Van ban chuyén nganh

Céc hinh thitc van ban chuyén nganh do Bo trudng,
Thii trudng co quan quan 1y nganh quy dinh sau khi
thoa thuin thong nhat véi Bg trudng B Néi vy;

59



4. Van ban cla t8 chite chinh tri, t8 chie chinh tri -
x4 hoi _ '

Céac hinh thitc van ban cda té chitc chinh tri, t8 chite
chinh tri - x& hét do ngudi ditng dau co quan Trung
uong cua td chic chinh iri, t5 chitc chinh tri - x& hoi
quy dinh.

Piéu 5. Thé thite van ban

1. Thé thitc van ban quy pham phap luit va van ban
hanh chinh

a) Thé thiic vin ban quy pham phap luat va van
ban hanh chinh bao gém cac thanh phan sau:

- Quéc hiéu;

- Tén cd quan, té chite ban hanh van ban;

- 86, k¥ hidu cha van ban;

- Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vén ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia véan ban;

- Néi dung van ban;

- Chite vy, ho tén vA chii ky clia ngudi c6 tham
quyén;

- Dau cta cd quan, t6 chiie;

- Noi nhén;

- D&u chi miic 46 khén, mat (d6i vdi nhiing van ban
loai khan, mat).

b) D&i véi eong van, cong dién, gidy gidi thiéu, gidy
méi, phifu gli, phidu chuyén, ngoai cac thanh phan
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duge quy dinh ta1 diém a cua khoan nay, cé thé bo sung
dia chl co quan, t& chiic: dia chi E-mail; s6 dién thoai,
56 Telex, s6 Fax.

¢) Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban do B9
trugng Bd Noi vu va B trudng, Chl nhiém Vin phong
Chinh pht1 quy dinh.

2. Thé thie vin ban chuyén nganh

Thé thic va k§ thuiat trinh bay van han chuyén
nganh do Bo trudng, Thi trudng o quan quan ly nganh
quy dinh sau khi thoa thuin thdng nhat vél Bo trudng
Bo N1 vu.

3. Thé thtc van ban cua t8 chiic chinh tri, td chie
chinh tri - xa hd1

Thé thitc va k§ thuat trinh bay van ban cua té chite
chinh tri, t& chdc chinh tri - x& hoi do ngudi ding dau
¢d quan Trung uong ctia t6 chie chinh tri, td chiic chinh
tri - xa héi quy dinh.

4. Thé thie va ky thuat trinh bay van ban trao déi
vdi ¢6 quan, t8 chitc hodc ¢4 nhén nude ngoai duge thyc
hién theo théng 1& quéc te.

Piéu 6. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao vdn ban quy pham phép luét dugc
thyc hién thec quy dinh ctia Luat ban hanh van ban
quy pham phap luét ngay 12-11-1996 va Luat sta ddi,
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b6 sung mdt s6 diéu ctia Luat ban hanh van ban quy
pham phap luit ngay 16 thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thao vian ban khac duge quy dinh nhu
sau:

a) Cin ct tinh chét, ndi dung ctia vian ban can soan
théo, ngudi ding ddu c¢o quan, té chiic giao cho ddn vi
ho#c c& nhén soan thao hodc chu tri soan théo.

b)Y Don vi hodc ca nhan cé trach nhiém thuec hién cac
cdng viéc saw

- X4c dinh hinh thtc, néi dung va d6 mat, do khan
etla vdan ban can soan thao;

- Thu thap, x1t I thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Trong trudng hgp can thiét, dé xuit véi nguoi ditng
ddu cd quan, t8 chiic viée tham khao ¥ kién cta cac cd
quan, t3 chiic hodc don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan; nghién
ctiu tiép thu ¥ kién d€ hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thdo van ban kém theo tai liéu ¢é
lién quan.,

Pidu 7. Duyét ban thao, viéc sia chita, bd
sung ban thao da duyét

1. Ban thdo vian ban phai do ngldi ¢é thim quyén
k¥ van ban duyét. '

2. Trudng hgp sita chita, bd sung ban thao vin ban
da duge duyét phai trinh ngudi duyét xem xét, quyét
dinh.
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Piéu 8. Panh may, nhin ban

Viéc danh may, nhén ban vin ban phai bao dam
nhiing yéu ciu sau: _

1. Danh may ding nguyén van bin théo, ding thé
thée va ky thuat trinh bay van ban. Trudng hgp phat
hién ¢6 sy sal sot hoiic khong 10 rang trong ban thao thi
ngudl danh may phai héi lai don vi hodic c& nhan soan
théo hoac ngudi duyét ban thao do;

9 Nhan ban ding s6 lugng quy dinh;

3. (it gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién
d4anh may, nhan ban theo dung thoi gian quy dinh.

Pidu 9. Kiém tra van ban trude khi ky ban
hanh

1 Thi trudng don vi hode cd nhéan chu tri soan thao
van ban phai kiém tra va chiu trach nhigm vé db chinh
xé4c cia nd1 dung van ban.

9 Chanh Van phong cac B, cé quan ngang Bo, cd
quan thude Chinh phu va Uy ban nhén dan cac cip
(sau diy gol tit 1a Chanh Van phong); Trudng phong
Hanb chinh 8 nhiing ¢ quan, t& chitc khong cé van
phong (sau day goi tat 1a trudng phong hanh chinh);
ngudi duge giao trach nhiém giup ngudi ding dau cd
quan, t8 chic quan ly céng tac van thuy d nhing cd
quan, t8 chiic khéac (sau day goi tat 14 ngudi duge giao
trach nhiém) phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
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hinh thic, thé thic, ky thuat trinh bay va tha tuc ban
hanh van ban.

Piéu 10. Ky van ban

1. O co quan, té chic lam viee theo c¢hé db tha
tridng, nguol ding dAu co quan, to chite ¢6 tham guyén
ky tat ca van ban cla cd quan, t& chitc. Ngudi ding dau
cd gquan, t§ chite co thé giao cho cdp phé cua minh k¥
thay (KT.) cac van ban thude cac linh vyc duge phan
cong phu trach.

2. O cd quan, t6 chic lam viée ch& do Lap thé

a) D81 véi nhilng van dé quan trong cua co quan, £8
chiic ma theo quy dinh ctia phap luat hodc theo didu 1@
ctha t8 chiic, phai duge thao luln tap thé va quyét dinh
theo da s8, viéc ky van ban duge quy dinh nhu saw

Ngudi ditng dau cd quan, t8 chite thay mat (TM.) tap
thé 1anh dao ky cac vin ban cla ¢d gquan, t6 chiic;

Cap pho cia ngudi ding dAu va cac thanh vién gii
chiic vu 1anh dao khéc duge thay mit tap thé, ky thay
ngudi diing dau cd quan, +& chdc nhiing van ban theo
uy quyén cua ngudi ding dau va nhitng van ban thude
céc Yinh vue duge phén cong phu trach.

b) Viée k¥ van ban vé nhitng van dé khac duge thye
hién nhu quy dinh tai khoan 1 cha Digu nay.

3. Trong trudng hop déc biét, ngudi ditng dau cd
guan, t8 chite ¢6 thé uy quyén cho mot can bd phu trach
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dudi minh mét cdp ky thita uy quyén (TUQ.) mdt s& van
ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thita uy quyén phai
duge quy dinh bang van ban va gidi han trong mot thai
gian nhét dinh. Nguoi dude uy quyén khéng duge uy
quyén lai cho ngudi khac ky.

4. Neueh ding dau cd quan, td chitc ¢6 thé giao cho
Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh hoic
Trudng mét s6 don vi ky thita lénh (TL.) mdt s6 loai vin
ban. Viéc giao ky thita 1énh phai duge quy dinh cu thé
trong quy ché hoat dong hoiic quy ché céng tae vin thu
clla cd quan, td chiec.

5. Khi ky van ban khéng dung bt chi; khéng ding
muc do hoéc cac thit myc dé phai.

Diéu 11. Ban sao van ban

1. Cae hinh thiic ban sao dude quy dinh tai Nghi
dinh nay gom ban sac y ban chinh, ban trich sao va ban
sao luc.

2. Thé thiic ban sao dude quy dinh nhu sau:

Hinh thic sae: sao y ban chinh hoéc trich sao, hosae
sao luc; tén c¢d quan, to chitc sao vin ban; so, k¥ hiéu
ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chiic vu, ho
tén va chit k¥ cia ngudi c¢6 thdm quyén: d&u cla cd
quan, t8 chii¢ sao van ban: ndi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc
dude thite hién theo dung quy dinh tai Nghi dinh nay cé
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gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca ddu va chit ky cia van ban
khong duge thue hién theo dtng thé thic quy dinh tai
khoan 2 cua Didu ndy, chi c6 gia tri théng tin, tham
khao.

Chuong 111

QUAN LY VAN BAN, QUAN LY
VA SU DUNG CON DAU

MUC 1

QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 12. Trinh tv quan 1y vin ban dén

T4t cA van ban, k& ca don, thu do ca nhan gii dén cd
quan, t6 chilc (sau dAy goi chung la van ban dén) phai
dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban dén;

3. Giai quyét va theo doi, d6n dbc viée gidi quyét vin
ban dén.

Diéu 13. Tiép nhan, dang ky vin ban dén

Van ban dén tir bat k9 ngudn nao déu phai duge tap
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trung tai van thu cd quan, t8 chiic dé 1am thu tuc tiép
nhén, ding ky. Nhiing véin ban dén khong duge dang ky
tai van thu, cic don vi, c& nhan khong ¢6 trach nhiém giai
quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban dén phai duge kip thdi trinh cho nguoi c6
trach nhiém va chuyén giao cho cac don vi, ¢4 nhin giai
quyét. Van ban dén c6 déu chi cac mic db khédn phai
dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge.

2. Viée chuyén giao van ban phai bao dAm chinh xac
va gilt gin bi mat nd1 dung van ban.

Diéu 15. Giai quyét va theo déi, don déc viéc
gidi quyét vin ban dén

1. Ngudi diing ddu co quan, té chic ¢6 trach nhiém
chi dao gial quyét kip thoi viin ban dén. Cdp phé cua
ngudi ding dau co quan, t8 chitc duge giao chi dao giai
quyét nhitng vén ban dén theo sy uy phiém cla nguoci
ditng ddu va nhitng vin ban dén thudc céc linh vuc
duge phan céng phu trach.

2. Can cd ndi dung van ban dén, nguoi ding dau co
quan, t6 chic giao cho don vi hodc ca nhén gial quyét.
Ddn vi hodic ¢4 nhan ¢6 trach nhiém nghién cdu, gai
quyét vin ban d&n theo thoi han duge phap ludt quy
dinh hodc theo quy dinh cla cd quan, t3 chie.
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3. Ngudi ding diu cd quan, t§ chiic c6 thé giao cho
Chanh Van phong, Trugng phong Hanh chinh hoac
ngudi duge giao trach nhiém thuc hién nhiing cong viéc
saul

a) Xem x6éL todn bovan ban dén va bAo cao vE nhiing
van ban quan trong, khan cap;

b) Phan van ban dén cho cac don vi, cd nhan giat
quyet

¢) Theo dé1, don déc viee giai quyCt van ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan ly van ban dén duge thye

hién theo hudng dan caa Cuc trudng Cuc Van thu va Luu
tri nha nude.

MUC 2

QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 17. Trinh tu quan 1y van ban di

T4t eA van ban do ¢d quan, t& chdc phat hanh (sau
day goi chung la van ban di) duge quan 1y theo trinh
iy sau:

1. Kiém tra thé thuc, hinh thic va ky thuat trinh
bay: ghi s8, ky hiéu va ngay, thang cua van han;

2. Doéng ddu cd quan va déduw muc do khan, mat
(néu cb);
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3. Pidng ky van ban di;
4. Lam tha tue, chuyén phat va theo déi viée chuyén
phat van ban di;

5. Luu vian ban di.
Diéu 18. Chuyén phat van ban di

1. Van ban di phal duge hoan thanh thu tuc van thu
va chuyén phat ngay trong ngay van bdn dé duge ky,
chiam nhit 1a trong ngay lam viée tiép theo.

2. Van ban di ¢6 thé duge chuyén cho nei nhan bang

Fax ho#c chuyén qua mang dé théng tin nhanh.
Diéu 19. Viéc luu vin ban di

1. Méi van ban di phai luu it nhit hai ban chinh:
mdt ban luu tai van thu ¢d quan, td chilec vA mdt ban
Iuu trong hé so.

2. Ban luu vén ban di tai van thu ¢ quan, to chiic
phai duge sidp xép thit tu ding ky.

3. Ban Iuu van ban quy pham phap luit va van ban
quan trong khac ctia co quan, t8 chdc phai duge lam
béng loai gidy tét, ¢6 dé pH trung tinh va dude in bing
mutc bén 14u,

Diéu 20. Nghiép vu quan 1y van ban di dude thye
hién theo hudng dan cha Cuc trudng Cuc Van thu va
Luu trii nha nude.



MUC 3

LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP TAI LIEU
VAO LUU TRU HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUC

Diéu 21. Noi dung viéc 1ap ho so hign hanh va
yéu cau d6i vdi ho so dwoc lap

1. N&i dung viée 1ap hé sd hién hanh bao gom:

a) M3 hé so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tat liéu hinh thanh
trong qua trinh theo déi, giai quyét céng viée vao ho so;

¢) Két thiic va bién muc hd so.

2. Yéu ciu déi véi mdi hd so duge lap:

a) Ho so duge 1ap phal phan anh ding chie nang,
nhiém vu cta don vi hoéic ca ¢ quan, td chiic;

b) Van ban, tai lidu dude thu thap vae hd so phai cb
su lién quan chit ché véi nhau va phan anh dang trinh
tu dién bién ctia sy viée hay trinh tu gial quyét cong
viée;

¢) Van ban, tai liéu duge thu thap vao hé so phai ¢
gia tri bao quan tuong doi dong déu.

Piéu 22. Giao ndp tai liéu vao luu tri hién
hanh ctia ¢d quan, t& chitc

1. Trach nhiém caa céae ddn vi vA ¢4 nhéan trong cd
quan, t8 chic
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a) Céc don vi va ca nhén trong cd quan, t6 chic phai
giao nop nhitng hd so, tai lidu ¢b gid tri luu trit vao luu
trid hién hanh caa ¢d quan, t6 chitc theo thai han duge
quy dinh tai khoén 2 Diéu nay.

b) Trudng hop don vi hodc ca nhén cin git lai
nhitng ho so, tai liéu da dén han ndp luu thi phai lap
danh muec gdi cho luu tri hién hanh cta cd guan, t8
chiic nhung thai han gid lai khong duge qué hai nam.

¢) Moi can bo, cong chitc, vién chie trude khi nghi
huu, thdi vide hay chuyén céng tac khac déu phai ban
giao lai hé sg, tai liéu cho don vi hay ngudi k& nhidm.

2. Thai han giao ndp tai lidu vao luu trit hién hanh
dudgc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mft nam ké ti nam cong
vige k&t thac;

b) T4i liéu nghién cttu khoa hoe, Gng dung khoa hoc
va cong nghé: sau moét ndm ké tit ndm cong trinh dude
nghigm thu chinh thic;

c¢) Tai lidu x4y dung cd ban: sau ba thang ké tit khi
¢bng trinh duge quyét toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré- phim; tai lidu
ghi 4m, ghi hinh va tai idu khéc: sau ba thing ké ti
khi edng viée ké&t thue.

3. Tha tuc giao ndp

Khi giao np tai lidu phai 1ap hai ban "Muc luc hd
50, tai lidu ndp luu" va hai ban "Bién ban giao nhan tai
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lidu". Pon vi hodc ca nhéan giao nop tai liéu va luu tru
hién hanh cla co quan, té chitc git mbi loai mdt ban.

Diéu 23. Trach nhiém déi véi céng tac lap ho
s0 va giao nép tai liéu vao luu trit hién hanh

1. Ngudi ding ddu ¢d quan, t8 chiic ¢6 trach nhiém
chi dao ¢ong tac lap hé sd va giao ndp hd so, tii liéu vao
luu trit hién hanh d6i véi cde cd quan, té chite thudc
pham vi quan 1y c¢tia minh.

2. Chanh Van phong, Trudng phdng Hanh chinh,
ngudi duge giao trach nhiém ¢6 nhiém vu:

a) Tham muu cho ngudi ding diu c¢ gquan, té chic
trong viéce chi dao, kiém tra, hudng din viée lap ho so
va giao ndp hd sd, tai liéu vao luu trit hién hanh déi véi
céc cd quan, t6 chic c&p dudi;

b) T8 chite thuc hién viée 1ap hé so va giao ndp hd sg,
tai liéu vao luu trd hién hanh tal cg quan, t& chic
minh.

3. Tha trudng cac don vi trong cd quan, td chiic chiu
trach nhiém trude ngudi diing dau co quan, t6 chie vé
viée lap hd so, bao quan va giao nop hd sg, tai liéu cua
don vi vao luu trit hién hanh cha cd quan, t8 chitc.

4. Trong qua trinh theo dai, giai quyét cdng viéc,
mbi ca nhan phai lap hé s¢ vé cong viée do.

Diéu 24. Nghiép vu lap hé so hién hanh va giao
ndp hé 0, tai lidu vao luu trit hién hanh duge thyc hién
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theo huéng dan cia Cuc truong Cuc Vian thu va Luu
trd nha nude.

MUC 4

QUAN LY VA SUDUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU

Diédu 25. Quan ly va sit dung con dau

1. Viéc quan 1y va si dung con diu trong cong tac
van thu duge thue hién theo quy dinh etda phap luat vé
quan 1y va st dung con diu va céc quy dinh cua Nghi
dinh nay.

2. Con d&u cla cd quan, t6 chite phai duge giao cho
nhan vién van thu git va déng diu tai ed quan, td chitc.
Nhan vién van thu ¢d trach nhiém thuc hién nhing gquy
dinh sau;

a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge
phép biing viin ban cta ngudi ¢6 thdm quyén;

b) Phai tu tay déng dadu vio cac van ban, gidy to cua
cd quan, 6 chiic;

¢) Chi duge déng dau vao nhiing viin ban, gidy to
sau khi da ¢6 chit ky cha nguoi cé6 thaAm quyén;

d) Khéng duge déng dau khong chi.

3. Viée st dung con diu clia cd quan, to chiic va con
dau ctia van phdong hay ciia ddn vi trong cd quan, to
chitc dude quy dinh nhu sau;
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a) Nhiing van ban do ¢ quan, t8 chice ban hanh
phai déng d&u ctia co quan, t§ chic;

b} Nhiing v&n ban do vin phong hay don vi ban
hanh trong pham vi quyén han duge giao phai déng
dau cia vin phong Hay d&u cta don vi dé.

Diéu 26. Péng diu

1. D&u déng phai v rang, ngay ngén, ding chiéu va
dung ding muc d4u quy dinh.

2. Khi déng ddu 1én chit ky thi d4u déng phai tram
1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

3. Viéc déng diu 1én cac phu luc kém theo van ban
chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va diu duge déng
Ién trang dau, triim 1&n mot phan tén cg quan, t8 chite
ho#c tén ciia phy luc.

4. Viée déng ddu giap lai, déng dau ndi trén vin
ban, tai liéu chuyén nganh duge thuyc hién theo quy
dinh ctua B trudng, Thi trudng cg quan quan 1y nganh.

Chuong IV
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU
Didu 27. Noi dung quan Iy nha nuée vé céng
tac van thw

Néi dung quan 1y nha nudc vé eong tac van thu bao
gom: )
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1. Xay dying, ban hanh va chi dao, huéng dan thuc hién
cac van ban quy pham phap luat vé cdng tac van thu;

2. Quén 1y théng nhat vé nghiép vu cong tac vin
thu;

3. Quan ly nghién ctu khoa hoc, ttng dung khoa hoc
va céng nghé trong ¢dng tac van thu;

4. Quan ly dao tao, bdi dudng can bd, céng chiic,
vién chic vin thu; quan 1y céng tac thi dua, khen
thudng trong cong tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khigu nai, t8 cdo
va xi1 1y vi pham phap luat vé cdéng tac van thuy;

6. T4 chiic so két, tdng két cong tac vin thu;

7. Hop tac quodc té trong inh vuc vin thu.

Diéu 28. Trach nhiém quan 1y eéng tac van
thu

1. B N6t v chiu trach nhiém trude Chinh phu thue
hién quan 1y nha nude vé cong tac van thu theo nhiing
ndl dung quy dinh tai Didu 27 c¢la Nghi dinh nay.

Cuc Vin thu va Luu trit nha nude ¢6 trach nhiém
giip B truong B& Nai vu thuc hién quan 1y nha nudc
vé cong téc van thu.

2. Trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh, cac
B4, cg quan ﬁgang B3, ¢o quan thude Chinh phi; cd quan
Trung udng cta t§ chic chinh tri, t8 chite chinh tri - xa
hdi, té chiic xa héi, t8 chic x4 hoi - nghé nghiép, t6 chie
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kinh t& va Uy ban nhan dan cac cap ¢6 trach nhiém:

a) €an cli quy dinh cta phap luat, ban hanh va
hudng din thye hién cac ché do, quy dinh vé cbng tac
van thu;

b) Kiem tra viée thuc hién céc ché d4, quy dinh vé
cdng tac van thu d81 véi cae cg quan, t§ chue thuge
pham vi quén 1y cha minh; giai quyél khiu nai. (8 cao
va xt 1y vi pham phép luat vé cing téc van thu theo
tham quyén;

¢) T6 chite, chi dao viéc nghién ciu, dng dung khoa
hoc va eéng nghé vao cong tac van thu;

d) T4 chie dao tao, bi dudng can bé, céng chite, vién
chic vin thu; quan 1y eéng tic thi dua, khen thudng
trong cébng tac vin thu;

d) Té chite sa két, téng k&t vé cong tac van thu trong
pham vi nganh, linh vuc va dia phudng.

Diéu 29. T& chéc, nhiém vu cila van thu co
quan, t& chiic

L. Cén cit khéi lugng céng viéc, céc co quan, t6 chiic
phai thanh lap phone, t§ van thu hodc b6 tri ngudi lam
van thu (sau day gol chung 1a vin thu cg quan).

2. Véan thu cd quan ¢é nhiing nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, ding ky vén ban dén:

b} Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, ca
nhén;
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¢) Giap Chanh Van phong, Trudng phong Hanh
chinh hodc ngudi duge giac trach nhiém theo doi, don
déc vigc giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhan cac du thao vdn ban trinh nguci co
tham quyvén xem xét, duyét, ky ban hanh;

@) Kiém tra thé thie, hinh thitec va ky thuat trinh
bay; ghi s va ngay, thang; déng dau mite d6 khan, mat,

e) Diang ky, 1am thi tuc phat hanh, chuyén phat va
theo ddi viée chuyén phat van ban di;

g) Sip x€p, bdo quan va phuc vu viée tra cu, su
dung ban luu;

h) Quan 1y sb sach va co s6 dif lidu dang ky, quan ly
van ban; lam thu tuc cdp gidy gidi thidu, gidy di dudng
cho can b, cong chiic, vién chiig;

) Bao quan, st dung con diu cta cd quan, té chiic
va cac loai con dau khac.

Piéu 30. Ngudi dude bé tri 1am van thu phai ¢6 di
tiéu chuén nghiép vu cha ngach céng chiie van thu theo
guy dinh cua phap luat.

Chuong V

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
VA KHIEU NAI, TO CAO

Diéu 31. Khen thudong

Cd quan, tb chiic, cd nhéan cé thanh tich trong céng
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tac van thu duge khen thudng theo quy dinh cia phap
luat.

Diéu 32. X1t 1y vi pham

Nguoi nao vi pham cac quy dinh ctia Nghi dinh nay
va cac quy dinh khéc cta phap luit vé edng tac van thu
thi tuy theo tinh cht, mdc d vi pham ma bi xt 1§ ky
luat hodc truy cttu trach nhiém hinh sy theo quy dinh
cua phap luat.

Diéu 33. Khi€u nai, t& cao

1. T6 chite, ca nhan c6 quyén khifu nai d&i véi cac
hanh vi vi pham phéap luat vé cong tac van thu.

2. Ca nhén ¢6 quyén t8 cao ddi véi cac hanh vi vi
pham phéap luit vé cbng tac van thu.

3. Viéc giai quyét khidu nai, t8 cho trong cdng téc
van thu duge thue hién theo quy dinh ctia phap luat vé
khi&u nai, t& cdo.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. Hi¢u lyc thi hanh

1. Nghi dinh nay ¢é hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay,
ké tu ngay ddang Cong bio.
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2. Bai bd Muc I - Cdéng tac cdng van, gidy té cua
Piéu 1& vé cdng tac cdng van, gidy td va cong tde luu trid’
ban hanh kém theo Nghi dinh s& 142/CP ngay 28-9-1963
ctia Héi déng Chinh pha va nhiing quy dinh trudc day
trai v4i quy dinh tai Nghi dinh nay.

Piédu 35. Huong din thi hanh

B6 trudng B Noi vu ¢b trach nhiém hudng din thue
hién, kiém tra viée thi hanh Nghi dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thyc hién

Cac Bo trudng, Thi trudng c¢d quan ngang B3, Thu
trudng cd quan thudc Chinh phu, Cha tich Uy ban
nhéan dén céac tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong
chiu trach nhidm thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU
Thu tudng
PHAN VAN KHAI
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11- MOT SO QUY PINH CU THE

5. THONG TU SO 30/2004/TT-BTC
NGAY 07-4-2004 CUA BO TAI CHINH
Huéng dan ché& d6 thu, nép, quan 1y, st dung
phi khai thac va st dung tai liéu luu triv

- Can ci Phap lénh phi va lé phi ngay 28 thdng 8
nam 2001 cua Uy ban thuong vy Quéc hoéi;

- Can cut Phdp lénh lvu triz quéc gia ngay 04 thing 4
ndm 2001 cua Uy ban thudng vu Quée héi;

- Can cixt Nghi dinh s6 57/2002/NB-CP ngay 03
thang 6 ndm 2002 cua Chinh phi quy dinh chi tét thi
hanh Phap lénh phi va 1é phi;

B Tai chinh hudng dan thuc hién vé phi khai thde
va s dung tai liéu luu trid nhu sau:

I. PHAM VI, DOI TUGNG AP DUNG

1. Théng tu nay ap dung dé1 véi viée thu, ndp, quan
19, sit dung phi khai thac va st dung tai lidu luu trii do
Nha nuée quan 1y tai cac Trung tim Luu trid Qudc gia
thude Cuc Van thu va Luu trit nha nude, cac Trung tim
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Luu trd ena tinh, thanh phd true thude Trung wong do
c6 quan Nha nude cé thim quyén thanh lap.

2. D&i tugng ndp phi: Té chite, ca nhan c¢6 khai thae,
su dung tai li¢u luu trid tai cac trung tdm luu trit néu
tai diém 1, muc I Théng tu nay.

3. Khong thu phi khai thac va st dyng tai liéu luu
trit do1 voi;

a) Cac ca nhdn, gia dinh, dong hg khai thac va st
dung tai liéu luu trii do chinh minh da tang, cho, ky gui
vao luu trit lich si.

b) Than nhan (cha, me dé; cha, me nudi; vg, chong;
con dé, con nudi) liét si, thucng binh, bénh binh, ngudi
hoat dong khang chién, ngudi c6 cong gidp dd cach
mang khai thac va st dung tai liéu luu tri phuc vu cho
viée gidi quyét ché dé chinh sach cna chinh minh;

¢} Ngugi hudng ché do huu tri, mit sice lao dong, tai
nan lac dong hodc ngudi bi méc bénh nghé nghiép hang
thang khai théac, st dung tai lidu luu trd phuc vu cho
viée giai quyét ch& d6 chinh sach cha chinh minh theo
quy dinh ctia Nhi nuée.

4. Ap dung mitc thu 50% phi khai thac va st dung
tai lidu luu trit d6i vé6i: Hoe sinh, sinh vién cac truong
trung hoc, cao ddng, dai hoc; hoc vién cao hoc va nghién
¢u sinh khail thac va st dung tai lidu luu trit phue vu

cho viée hoc tdp, nghién ciu.
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I1. MUC THU, CHE DO QUAN LY, sUDUNG
PHI KHAI THAC VA SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

1. Mite thu phi khal thae va st dung tai liéu luu trd
duge quy dinh cu thé tai Biéu mic thu phi Khai thac va
st dung tai lidu luu tri ban hanh kém theo Théng tu
nay. ’

9 Phi khai thac va st dung tai liéu luu tri 1a khoan
thu thude ngan sach nha nudc.

3. Pon vi thu phi khai thac va st dung tai ligu luu
trii c6 trach nhiém:

a) T chiic thu, ndp phi theo dung quy dinh tal
Théng tu nay. N1ém y&t ho#c thong bao cong khai muc
thu phi tai dia diém thu phi. Khi thu tién phi phai lap
va cap bién lai thu cho 461 tuong nop phi theo quy dinh
hién hanh cha Bo Tai chinh vé& phat hanh, quan 1¥, sU
dung &n chi thué;

b) M tai khoan "tam gil tién phi" tai Kho bac Nha
nude ndi cd quan thu dong tru 56 dé theo doi, quan 1y
tién phi thu duge. Dinh k¥ hang ngay hodc hang tuan
phai gui s& tién phi da thu dugc vao tai khoan tam giil
tién phi va phai t& chitc hach todn riéng khoan thu nay
theo ch& d6 ké toan don vi hanh chinh sy nghiép;

¢) Md s6 sach k& toan dé theo dbi, phan anh viéc
thu, ndp va quan 1y, st dung s& tién phi thu duge theo
ché& d8 k€ toan hién hanh ctua Nhi nudc;
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d) Dang ky, ké khai, thu, nop phi v6i cd quan thué
tryc tiép quan ly theo dang quy dinh tai Thong tu s6
£2/2002/TT- BTC ngly 24-7-2002 cta B Tai chinh
hudng dan thue hign cac quy dinh phép luat vé phi va
18 phi. Ngp pbi khai thac va stt dung tai liéu luu trd vao
ngan sach nha nude theo chucng. loai, khoan tudng
ing, myc 037 muc luc ngan sach nha nuée hién hanh
(c6 quan thu thugc Trung uong quan 1y thi nop vao
ngan sach trung uong, ¢d quan thu thudc dia phuong
quén 1y thi ndp vao ngin sach dia phuong).

@) Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo quy
dinh clia phap luat.

4. Tién thu phi khai thac va sit dung tai liéu luu trd
duge quan ly, st dung nhd sau:

a) Don vi thu phi khai thac va si dung tai liéu luu
trig dugce trich dé lai 90% trén tdng ¢0 tién phi thu duge
trude khi nop vao ngan sach nha nudc. S6 tién con lal
10% ndp ngan sach nha nude.

b) Don vi thu phi khai théc va st dung tai liéu huu
trii duge st dung &5 tién phi khai thac va si dung tai
lidu Iuu trit dé lai theo ty 18 (%) quy dinh tai tiét a,
diém nay dé chi dung cho cac nfl dung saw

. Chi tr3 céc khoan thu lao, lam dém, thém gio cho
lao dong tryc ti€p thu phi, tién cong thuéd ngoil (néu
c);

- Chi phi trge tiép phuc va cho viée thu phi nhu: van
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phong pham, vat tu vin phong, dién thoai, dién, nudc,
cong tac phi, eong vu phi; in (mua) to khai, gifly phép,
che loai dn chi kbéc theo tiéu chuin, dinh midc hién
hanh;

- B8 sung kinh phl mua nguyén, nhién, vat léu
phuc vu cong tac bao quan, su dung tai liéu luu trx
(thiét bi bao quan, vat tu. hoa chat,..): chi phi tryc tiép
cho viéc suu tdm, thu thép, chinh 1y, xac dinh gia tri;
bdo quan; xay dung céng cu tra ctiu; lap phéng bao
hidm céc tai lidu quy hiém va t8 chie st dung tai hiéu
phuc vu cho viée thu phi;

- HA& trg chi sua chiia thusng xuyén, stta chiia 16n tad
san, may moc, thidt bi phuc vu truc tiép cho cong tac
thu phl

5. Don vi thu phi khai thac va st dung tai ligu luu
tril pha1 quan 1y, st dung s6 tién phi dude dé lal néu
trén ding muc dich, c6 ching tif hgp phap theo dung
quy dinh.

8. Hang nam, don vi thu phi khai thac va st dyung
tai liéu luau tru phéi lap du toan thu - chi s6 tién phi dé
lal gui ¢ quan gquan ly nganh cAp trén, ¢d quan tai
chinh, ¢g quan thué cing cdp, kho bac nha nude noi ma
tai khodn tam gi tién phi. Péng thoi phai quyét toan
thu, chi theo thuc t&, néu chua chi hét trong nam thi
dugce chuyén sang nim sau dé ti&p tuc chi theo ché& dd
quy dinh,



7. Viée quyét toan phi khai thac va si dung tai ligu
lau trit thuc hign cling thdi gian véi viée quyét toan
ngan sach nha nude. Co quan thué thue hién quyét
toan s6 thu theo bién lai. Cq quan tal chinh quyét toan
86 chi tit ngudn thu phi dé lai cho don vi theo quy dinh
tai diém 4 muc II Théng tu nay.

1L TO CHUC THYC HIEN

Thong tu nay cé hidu lue thi hanh sau 15 ngay, ké
tlt ngay dang Céng bao. Cic quy dinh vé phi khai thac
va st dung tai lidu luu tril trude day trai véi quy dinh
tai Thong tu nay déu bi bai bo.

Trong qué trinh thyc hién, néu 6 viudng méc dé
nghi c&c cd quan, t& chic, ca nhdn phan anh kip thei vé
Bg Tai chinh d€ nghién ctu huéng dan bé sung.

KT. BO TRUGNG BO TAI CHINH
Thi¥ trudng
TRUONG CHIi TRUNG
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BIEU MUC THUPHI KHAI THAC
VA SUDUNG TAI LIRU LUU TRT
(Ban hanh kém theo Théng tu s6'30/2004/ TT-BTC
ngay 07-4-2004 cua Bé Tai chinh)

MUC THU (BONG)
Tai ligu tir| Tai figu tr{Tai ligu tif
STT | CONG VIEC THUC [BON V| TINH| nam 1954| sau nam | sau nam
HIEN .| t@vé [1954 dén [1975 dén
_trvdc  |nam 1975| nay
| JLam thé doc (bao  [Thé 115000 | 15000 | 15.000
gdm ¢4 1am anh ky '
thuat s, doc trong
1 nam) e
Il Nghién ciutaitiey |
1 [Tailieu hanh chinh  {Pan vi béo 2000 | 1500 | 1.000
quan
2 [Tailiéunghiencitu  |Ponvibdo | 2000 | 1500 | 1.200
khoa hoc quan
3 ]Tai ligu xay ding ca  [Bon vi bao 2.000 1.500 1.200
ban quan
4 [Tailigu phim dién nhPhat chisu 1.000 700 500
5 [Tailiéu anh Tam anh 400 300 200
6 [Tai lieu ghi am Phitnghe | 1000 | 700 | 500
7 Microphim, ky thuat  [T&m phim, 600 500 300
ko anh
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Tai liéu trén mang tin
hoc

Gig truy cap

2.000

1.500

1.000

1.1
12

1.3.

—y

13.2

133

Xung cép ban sao
k3 liéu

Phé to den tring

Tai liéu hanh chinh
Tailiéu nghién cly
fhoa hoc

T3i liéu xay dung co
ban

Ban vé ky thuat phan
ndi

Ban v& ky thudt phan
che khuat (phan
chirm)

Tai liégu XDCB khac
Phé té mau

n sao phim dién anh
(khong ké vét tu)

In anh den trang tir
iphim géc {khang ké
vat tu)

IChup, in anh den
trang tif &nh géc
khéng ké vat u)

In sao tai fieu ghi am

khong k& vat tu)

Trang Ad
Trang Ad

Trang A4

Trang A4

Trang Ad
Trang A4
Phut chigu

Ca 10x15¢m

ICd 10x15cm

Phut nghe

1.500
2.000

15.000

50.000

2.000
15.000
30.000

25.000

45.000

15.000

1.200
1.500

12.000

40.000

1.500
12.000
25.000

22.000

35.000

12.000

1.000
1.200

10.000

30.000

1.200
10.000
20.000

20.000

30.000

10.000
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6. QUYET DINH SO 16/2003/QD-BCN
NGAY 03-3-2003
CUA BO TRUONG BO CONG NGHIEP
Vé viéc ban hanh Quy ch#& tiép nhan, xu ly,
ban hanh va luu tri¥ van ban cua
Co quan B§ Cong nghiép

BO TRUGNG BO CONG NGHIEP

Cén ci Nghi dinh s6'74/CP ngay 01 thdang 11 nam
1995 ctia Chinh pht: vé quy dinh chic ndng, nhiém vu,
quyén han vi to chize b6 mdy B Cong nghiép;

Cén cit Phdp lénh luu trit quéc gia ngiy 04 thang 4
nam 2001;

Theo dé nghi cia Chdnh Vian phong B,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy
ché tiép nhan, xd 1§, ban hanh va luu tril van ban cua
¢6 quan Bd Cong nghiép.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lye sau 15 ngay ké
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tit ngay ky. Cac quy dinb trude day trai vai Quyét dinh
nay déu bai bo.

Ch4nh Van phong Bo, Chéanh Thanh tra B, eac Vu
trudng, Cuc trudng Cuc Kiém tra, gidam sat k§ thuat an
toan cong nghiép va Tha Lrudng cac cd quan, don vi co
1ién guan chiu trach nhiém thi hanh Quy#&t dinh nay.

BO TRUONG BO CONG NGHIEY
HOANG TRUNG HAI
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QUY CHE
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH
VA LUU TRU VAN BAN CUA CO QUAN
BO CONG NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh
5 16/2003 | QD-BCN ngay 03 thdng 3 ndm 2003
ctia Bé truong Bé Cong nghiép

Chuong I
TP NHAN VA CHUYEN VAN BAN DEN

Didu 1. TAt ci cac logi cong van, tai liéu, don kién
nghi, khiéu nai, t3 cao, thu cdng tac (sau day goi chung
14 van ban) giti dén Bd Cong nghiép phai dudc tiép
nhan va lam tha tuc dang ky van ban tai b phan Vian
thu thude phong Hanh chinh, Van phong Bd (sau day
goi tat 1a Van thu By) theo quy dinh chung cia Nha
nuée va quy dinh tai Quy ché may.

1. Van thu Bo khong lam thu tuc dang ky van ban
dén va giii tra lai d&1 véi nhing van ban khéng diang
thé thitc quy dinh cuia Nha nudc.
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9. Van thu B duge phép béc bi cac van ban gii dén
Bd Cong nghiép (trit cée van ban duge quy dinh ¢ khoan
3 Pidu nay) va lam thi tuc dang ky van ban.

a) Kiém tra viin ban trong bi va thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay,

b) Pong dau “cong van dén" vao khoang trong dud
muc Lrich yéu hoac khoang tréng trén dAu van ban.
Nhap cac thong tin chia viin ban: s6, ky hi¢u; ngly ban
hanh; ngay nhan; tac gia; tén nguoi ky: thai han tra loi
ghi trong van han hoac gan thoi han thee quy ché cha
titng loai vin ban; trich yéu va phan loal van ban theo
céc titu chi phue vu cho viée quan ly va khai thac van
ban. Ghim phifu xi 1y van ban va trinh Lénh dao Van
phong xu 1y theo quy dinh.

¢) Nhiing van ban do Lanh dao B§, Lanh dao va
chuyén vién cac don vi thude Co quan Bo nhén truc tiép
déu phai chuyén lai Van thu B9 dang k¥ van ban dén
theo quy dinh.

3. Van thu B khong duge bdc cac loal bi sau day:

a) Bi dién mat gi dén Bo (c6 quy dinh riéng vé 6
theo doi dién mat, nguoi co trach nhiém va tham quyén
giai quyét dign méat theo dang ky véi Bd Ngoal giaoc va
Van phong Trung uong Dang).

b) Bi vdn ban c6 dong dsu "Mat", "Tér mat", "Tuyét
mat" va céc bi co hang chii "Chi ngudi ¢é tén trén bi méi
duge béc". Truong hop nay, Van thu B¢ chi ghi s6 van
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ban c6 ky hidu dé ngoai bi, sau d6 chuyén ca bi dén
Lanh dao Vin phéng, Lanh dao Bb hodc ding tén ngudi
nhan. Ngudi nhan cic loai cdng vin nay tuy tinh chat,
mtic dd quan trong mé cé thé chuyén lai Van thu Bs dé
dang ky cong vin dén hogc luu tai Vu, Thanh tra Bo,
Van phong Bg, Van phong Ban Can sy va chiu trach
nhiém vé viéc nay.

¢) Bi thu riéng ciia ca nhan.

4. Tt ca cac van ban gii dén Bd, déu phai thuc
hién ding ky nhéap dit liéu bang may tinh theo chudng
trinh quan 1y vdn ban cba co quan Bd.

Diéu 2. Viéc chuyén vin ban dén dia chi dé giai
quyét dude thye hién nhu saw:

1. Cac van ban "Hod tdc", "Thudng khan", "Khan"
phai chuyén ngay sau khi dang k§ van ban dén, ding
th&i gian va dia chi ghi trén van ban.

2. Cac van ban hod tdc ¢6 hen gid giti dén B ngoai
¢id hanh chinh, nhén vién thudng truc ghi lai s6 vin
ban trén bi, tén cd quan gl va béao cao ngay Lanh dao
Vin phong biét dé ¢6 y kién xi1 1y chuyén dén dia chi
chia ngudi cb trach nhiém. Cac logi van ban khéac, nhan
vién thudng tryc c6 trach nhiém ti€p nhan céac bi cong
vin, tai lidu va cat vao ti c6 khoa dé ban giao cho Vin
thu Bb vao ddu gid ngay lam viée tiép theo.

3. Khi ¢6 dién mat giii dén, Van thu Bg chuyén cho
cac ddng chi cé trach nhiém nhén dién mat vao s6 theo
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dol riéng va chuyén ngay cho Lanh dao Bo. Sau khicdy
kién cua Lanh dao Bd ght chuyén cho don vi xu ly, dién
mét dugc chuyén cho don vi dé. Khi k11 1§ xong, cac don
vi phal chuyén tra lai Van phong B dé 1am tha tuc tra
lai cho Cd yéu theo ché& d6 bao mat.

4. Cac van ban gii dén sau khi d hoan tat thu tuc
dang ky van ban, Phong Hanh chinh trinh Lanh dao
Van phong xu ly:

a) Chanh Van phong ky vao phiéu xu ly van ban va
trinh lanh dao Bé xin ¥ kién gidi quyét trong thai han
khéng qua mat ngay k& tit khi van ban duge dang ky tal
Van thu Bo do1 v6i nhing van ban thude thdm quyén
giai quyét cta Lanh dao Bo. Trudng hgp van ban gii
dén vao cudi budi chiu thi phai trinh vao sang hém
sau,

b) Sau khi Lanh dao Bo c6 ¥ kign giai quydt, Van
phong Bo chuyén ngay cac vin ban nay dén cac don vi,
c4 nhan duge giao xu 1y va sao gui cac don vi phoi hgp
{néu co);

¢) D& véi nhiing vén dé nghiép vu thong thudng do
cac Tong coéng ty, doanh nghiép, cd quan, don vi V& cac
S84 Codng nghiép coé van ban trinh dé nghi giai quyét
ho#c nhiing van ban théng thuong gui dén Bo thude
chiic nang, nhiém vu cua cic don vi, Chanh Van phong
ky chuyén ngay céc van ban dén céc don vi do dé giai
quyét;
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d) Van phong Bd t§ chie bd phan dang k¥ theo dd
-4¢ van ban gii dén B vay kién gidi quyét cua Lanh
dao Bj do1 vdl cac van ban, déng thoi don déc cac dan vi
thuc hién theo y kién chi dao ctia Lanh dao Bo va vige
giai quy8t van ban cta cac don vi da duge Bo trudng uy
quyén ky thira 1énh.

5 D6 v6i cac vin ban do Vin phong B6 chuyén dén
cac don vi, chuyén vién dude giao kiém nhiém van thu
ctia cac don vi (sau ddy goi 1a Van thu don vi) phai ky
nhan vio s giao nhan ctia Van phong Bo.

Vin thu don vi c6 trach nhiém théng ké vin ban
dén, phan loai thong tin, theo dai, givp Tha trudng don
vi chuyén van ban tdi cac can bd, cbng chic dé nghién
citu, déng thdi, tong hgp cac k&t qua xd 1y cba van ban;
da giai quyét, dang giai quyét, hodc con cd ¥ kién khac.
Hang tudn, céc ddn vi gti Van phong Bé bao cho tong
hgp tinh hinh giai quyét van ban cua ddn vi minh trude
14 gid chiéu ngay thd sau. Van phong Bd su dung
chuong trinh quan ly van ban caa cd quan Bd dé trd
ginip thyc hién cbng viée nay.

Vin ban chuyén dén néu nhim dia chi xu ly, Van
thu ddn vi ¢é trach nhiém chuyén tra lai ngay Van
phong Bo dé xu ly tiép, khong chuyén tryc tiép cho don
vi khéc.

6. Van phong Bo c6 trach nhiém téng hop tinh hinh
giai quyét van han da chuyén dén cac don vi, gitip Lanh
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dao Bd dén déc cac don vi xi 1y vdn ban va giai quyét
cong viéc theo su chi dao cha Lanh dao Bj. Hang tuan,
Vin phong Bd c6 bao cao Lénh dao B va thong bao
tinh hinh thuc hién cong téc cia Co quan B tail hdl
nghi giao ban ddu tuin eta Lanh dao Bd.

Chuong IT

XU LY VAN BAN DEN VA TRINH KY
BAN HANH VAN BAN

Diéu 3. Vu trudng, Cuc trudng, Chanh Thanh tra
Bd, Chanh Van phong Bo gidi quyét cong vige theo quy
dinh v& pham vi vd m6i quan hé giai quyét cong viée
trong viéc trong Quy ché& lam viée cua Bo Cong nghiép.

1. Thoi han xit Iy vén ban:

Ngoai nhitng quy dinh vé& thdi han giai quyét van
ban cta Dang, Nha nude, Qudc hoi, Chinh phit quy
dinh d8i v4i cac B3, cd quan ngang BS, thdi han giai
quyét van ban cla cd gquan B nhu sau:

a) P&i véi nhiing van dé cap bach phai xi 1y ngay.

b) D&i v6i nhitng van dé théng thudng thudc pham
vi chite nang cha cac don vi, trong thdi han cham nhét
13 nim ngay lam viéc phai soan thdo xong van ban,
kém theo hd so trinh dé bao cio Lanh dao Bo giai
quyét.
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¢) Trudng hgp ndi dung van ban lién quan dén cac
don vi khéae, don vi chu tri soan thio phai t6 chitc 14y ¥
kién tham gia cha cac don vi dé. Trong thdi han bay
ngay lam viée, don vi chi tri soan thao phai hoan chinh
van ban du thao, kém theo hd sd ¢é cac y kién tham gia
dé trinh Lanh dao Bd.

d) D61 véi nhiing van dé trinh c6 ndi dung quan trong
d5i héi nhidu thdi gian xi 1§, Lanh dao Bj can tham
khao ¥ kién cac chuyén gia hodc yéu cAu cac don vi lam
ré trude khi quyét dinh, thoi han cudi cang dé g181 quyeét
13 mudi ngay lam viéc. D61 v61 nhiing vin dé can thao
luan tap thé Lanh dao Bo trude khi quyét dinh, thdi han
cudi cting gidi quyét 13 mudi ngay lam wviée. D&l vl
nhiing vin dé cAn thao luan tap thé Lanh dao Bd trudc
khi quyél dinh, thoi han cudi cing gidi quyét la mud
lam ngay lam viéc.

&) D&i véi nhitng van ban thuge chiic niang nhiém
vy cla tung don vi da duge Lanh dao Bo uy quyén ky
thita lénh theo Quy ché lam viée cia B9, thong thugng
sau ba ngdy 1am viéc phai ¢6 van ban giai quyét.

e) D&i véi cac du an, dé an, chuong trinh, cac don vi
thuc hién theo thdi han quy dinh cu thé duge Lanb dao
Bb giao.

2. Van ban quy pham phap luat thye hién theo Quy
ché& xAy dung, ban hanh van ban quy pham phap luat
trong nganh Céng nghiép ban hanh kem theo Quyét
dinh s8 28/1998/QD-BCN ngay 27-4-1998 cua B trucng
Bé Céng nghiép.
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Pidu 4. HS so trinh ky van ban (khong thude loal van
ban quy pham phap luat) 44 trinh Lanh dao BS gom:

1. Phiéu trinh do Lanh dao ddn vi soan thao van
ban ky trinh.

2. Ban du thao cua van ban (nhan hai ban, trong do

mét ban da co chit ky tit Lanh dao ctia don vi soan théo &
sau chit cudi cing cta phén ndi dung) d8 trinh Lanh dao
Bo duyét, va cac tal ligu Khac ¢6 lién quan dén van dé
trinh d3 dudc ké trong phiéu trinh giai quyét cong viéc.

Ban du thaoe va phu luc kem theo phai ¢6 chit ky tat
ctia Lanh dao don vi sean thao sau chit cudi cling cua
phin ndi dung. Van ban du thdo phai theo ding quy
dinh vé hinh thiic, thé thite do Bo da quy dinh.

3. ¥ kién bing van ban ctia Linh dao cae don vi ¢6
lién quan (néu co).

Pidu 5. Trinh Lanh dao Bo ky duge thue hién theo
quy trinh nhu sau:

1. H5 sd trinh ky gui vé Phong Téng hap Van phong
B dé kiém tra vé noi dung, thi tuc va thé thitc cha van
ban. Van phong bd trinh Lanh dao B ky trong thoi
gian khong qua mot ngay.

9. Thu ky B§ trudng va cac chuyén vién giap viéc
céc Thit trudng nhan ho so trinh ¢6 trach nhiém:

a) Kiém tra hb sd trinh theo tht tue quy dinh. Néu
thi€u, phai bao cho Lanh dao va chuyén vién theo doi
ctia don vi ¢6 vian ban trinh d# b6 sung ngay.

b) Kiém tra du thao van ban vé ndi dung, thé thic,
hinh thitc theo mAu van ban da quy dinh, Khi can phai

98



stia ndi dung, hinh thée van ban, Van phong Bo trao
d6i truc ti€p v6i cd quan trinh hoan thién lai du thao
van ban trudc khi trinh Lanh dao B6. D61 véi nhiing
vin dé cap bach, Van phong Bo trinh ngay Lanh dao Bd
dé giai quyét. )

¢) Kiém tra muc do ' "mat", "khan" cua nhing van
ban c6 46 mat, do khin ghi trong & quy dinh dd "mat”",
"khan" ciia phiéu trinh.

d) Céc chuyén vién Phong Téng hgp phai lap hoé so
theo d&i riéng cac hd so da trinh Lanh dao Bo.

3. Ky van ban

a) Lanh dao Bb giai quyét van ban theo phan cong
trong Lanh dao B va pham vi gidl quyét cdng viée quy
dinh trong Quy ché& lam viéc cua B§ Cong nghiép.

b) Néu Bb trucng, Tha trudng ghi ¥ kién vao phiéu
trinh déng ¥ ky van ban thi ddng thai ky vao hai ban du
thao trinh (mét ban chinh cb chit ky tit ctia lanh dao
don vi soan thao dé luu Van thu Ba, mdt ban dé nhan
sao ban hanh theo s& lugng gui).

¢) Chuyén vién gilip viéc Lanh dao B9 chuyén ngay
van ban da duge k¥ va ban chinh ctia phidu trinh dén
Vin thu Bé dé thuc hién tha tuc ban hanh va chuyén
vAn ban d&n dia chi nhan; sau dé gui lai don vi soan
thao mdt ban chinh da déng d&u, mot ban chup cia
phiéu trinh va cac tai Héu ctia ho so trinh.

d) Ban luu tai Vin thu B 1a ban chinh ¢6 chit ky tat
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cua Lanh dao don vi soan (hito va bin chinh phiéu trinh.

d) Chuyén vién Phong Tong hop chuyvén lal doan vi
soan thao todn bd Lo sd trinh ky trong nhing trudng
hgp sau: :

. Lanh dao Bo ghi ¥ kién déng ¥ va uy quyén cho
Lanh dao cdp Vu ky ban hanh;

- Lanh dao Bo ghl y kién chi dao vao phidu trinh aé
{i&p tuc hoan thién lai v6 noi dung, yéu cau lay thém ¥
kidn cua cac ¢g quan lién quan, hoac xin thém ¥ kién
cua Bo trudng, Tha truong khac;

- Lanh dao Bo sta ban du thao.

Ppiéu 6. D1 vél philng van ban do Lanh dao cac Vu.
Thanh tra Bd, van phong Bd ky ban hanh dé gidi quyét
nhiing loai céng viéc theo chiic nang va da duge Lanh
dao Bd uy quyén thi chuyén dén Van thu Bo dé thyc
hién tht tyc ban hanh. Van phong Bo gui lai mot ban
dé 1uu tai don vi soan thao.

Chuong I

BAN HANH VAN BAN,
LAP HO SO VA LUU TRU VAN BAN

Diéu 7. Van phong B ¢ trach nhiém kiém tra thé
thife va thue hién thh tuc pan hanh van ban, chuyén

van ban dén dia chi nhin.
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1. Phong Hanh chinh Kiém tra 1an cudi vé thé thuc,
hinh thdc cua van ban, ghi s6, dién ngay thang, nhan
sao theo quy dinh va déng d&u vao van ban. Déng cac
diu chi do "mat", do "khan" do ngudi ky van ban yéu
cau ghi trong phiéu trinh giai quyél cong viée.

9. Phong Hanh chinh chiu trach nhiém phat hanh
cac van ban cua B dén dia chi nhan. Trutng hgp van
ban c6 déng day chi mic do “khan" hoic theo yéu ciu
gip chia ngudi ky, phai thuc hién ngay. Céc van ban co
déng dau chi mic do "mat" phai gui theo ché do bao

mat. Trudng hop dac biét, néu ndi duge nhan cdn nhan
tryc tiép, phail cb gidy gi6i thiéu va dé nghi cua cd quan
d6 hoic duge Lanh dao Van phong déng ¥ va phai k¥
nhéan vao s6 giao céng vin cua Phong Hanh chinh.

Piéu 8. Cac can b, cong chic e6 trach nhiém quan
1y, bdo quan tai liéu, hé so. Hét gid lam viée nhing ho
sd, tai liéu cin gid bi mat phai dé trong tu ho so ¢
khoa chéc chin.

Piéu 9. Viéc quan ly, su dung cac hé sd, tai liéu mat
duge thyc hién theo Quyét dinh s6 165/1998/QD-TTg
ngay 07-9-1998 cla Thi tudng Chinh phu vé danh muc
bi mat Nha nudc trong nganh cong nghiép va Quyét
dinh s6 80/1998/Qb- .BCN ngay 19-12-1998 cua Bd
trudng Bé Cong nghiép v& viéc ban hanb Quy ché& bao
vé bi mat Nha nude trong nganh Céng nghiép.

Khéng duge cung cép cho nhitng té chie, ca nhin
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khong cé trach nhigm biét nhiing thong tin vé hd sg,
vin ban, tai lidu da va dang x{ 1y cla cd quan Bo, cac
bat tich § kién gidi quyét cia Lanh dao Bo.

Piéu 10. Lap hé sc ebng viée.

1. Hé s cong viée 13 toan bd nhitng van ban, tai héu
phan anh qua trinh giai quyét mét cdng vide bao gbm
chc van ban tai 1idu gai dén Bg, cdc van ban do B ban
hanh dé gidi quyét va vdn ban cudl cing gial quyét
xong céng viée dé,

9. M&i bd hd so cong viée gdbm co:

a) To bia hé so, trong d6 ghi tiéu dé hé sd,

b) Danh muc van ban cé trong ho s,

¢) Cac vin ban, tai liéu duge h¢ thong theo tha ty
thdi gian va mdl lién hé gitia cac van ban phan anh rd
sy viéc trong ho so,

d) T3 két thiic hé so.

3. Khi céng viée két thiic, hd so duge luu giit tai don
vi soan thao trong thdi gian mdt nam, sau d6 phai ndp
vao Luu trit Bd.

4. T4t cA can bd, cong chife cac don vi thude Co quan
B6 1am cbng tac c6 hién quan dén vian ban déu phai lap
hé s0 eong vide. Thia trudng don vi chiu trach nhiém t6
chiic, d6n déc can bd, cong chiic trong don vi lap ho so
cong vide va ndp vao Luu trit B§ nhing hd sd cdng viéc
da két thuc ding thdi han quy dinh. Hang nam, Tha
trudng don vi phai chi dao 1ap danh muc hd so, tai lidu
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nodp luu trid va hé so tai lieu d& két thae chn gitt lai dé
nghién cdu giai quyét tiép.

Diédu 11. Giao nop hd sc

H& s0, tai liéu clia co quan BY phéi ngp luu trd theo
Quyét dinh sd 1478/QD-VP ngay 03-6-1996 cua B
trudng Bo Cong nghiép vé viée ban hanh danh muc hd
s0, tai lieu hang nam va thoi han nop tai lidu vao huu
trid cd quan B va danh mue bd sung theo Quyét dinh
<8 24/1998/QD-VP ngay 11-4.1998 cha Bj trudng B
Céng nghiép.

Van phong Bo ¢o trach nhiém huéng dan nghiép vu
va ddn ddc cac don vi thuc hién ndp hau trit cac hd so,
tai liéu theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc va cua
Bo.

L D& véi cac van ban, tai liéu luu tai Van thu Bo
khi déng dau dé ban hanh, sau ba thang nop vao Luu
triz Ba.

9. P& vai tad lidu cia cac don vi, hang nam vao thoi
gian diu cha mbi quy, cac don V1 phai ndp Lutu trit Bo
toan bd hd so cong viée da hoan thanh t6i han phai ndp.
D& véi cong viee chua ket thic, cdn phai giai quyet tiép
(hé so cdng viée chua k&t thac), phai thuong xuyén bd
sung vao hé sd cac van ban, tai lieu theo trinh tu sap
x&p khoa hoe, theo thit tu vé thdi gian vi mdi lién quan
gifta cac van ban trong hd sa.

3. Van thu cac don vi md s8 theo d5i hd sd cong viec
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cha ting can bd, céng chitc va giip Thii trusng don vi
don ddc ndp luu trd cac hd sd eéng vide da hodn thanh
theo quy dinh. Khi c6 thay d6i vé nhan su phai ¢6 bién
ban ban giao va duge Tha trudng don vi xac nhan.

Chuong IV
pIfU KHOAN THI HANH

Pidu 12. Can bd, cong chite Cd quan Bd ¢o trach
nhiém thuc hién cac ndi dung quy dinh trong Quy ché
nay. Don vi, cd nhén thuc hién tdt sé duge khen thudng.
Don vi, ¢4 nhan vi pham sé& bi xi Iy ky luat, trudng hdp

giy thiét hai vat chat phai bdi thudng theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 13. Chanh Van phong Bg c6 trach nhiém to
chie va kiém tra viée thuc hién Quy ché nay tai cac don
vi trong Co quan B, hudng din van dung tai cac cd
quan, don vi truc thubce Bo.

Piéu 14. Viéc sla 461, bd sung Quy ché& nay do
Chéanh Van phong Bé dé xuét trinh Bo trudng xem Xxét
va quyét dinh.

BO TRUGNG BO CONG NGHIEP
HOANG TRUNG HAI
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7. cHI THI SO 06/2001/CT-BTS
NGAY 14-9-2001
CUA BO TRUONG BO THUY SAN
V& viéc tang cudng cong tac quan 1y
v chi dao nghiép vu van thu luu trit
trong nganh thuy san

Trong nhiing nam qua, Dang va Nha nude ta da hét
sdc quan tam dén cong tae van thy, uu tri. Nhiéu van
ban phap quy veé cong tac van thu, luu trd 1am cd sd cho
vigc té chiic va hoan thién hé thong quan ly nha nudc
vé cong tac van thu, luu trit da duge ban hanh. Do vay
cong tac vin thu, luu trit da dan di vao nén nép. Cong
tac van thu dude thyc hién nghiém tuc, ding quy dinh,
bao dam viée phuc vu hoat dong quan ly hanh chinh
nha nude cé hidu e, hiéu qua. Cac kho luu tril, t5 chitc
lgu trii Nha nude cac cip va chuyén nganh da dudc
hinh thanh gép phin guan trong trong viée thu thap,
quan 1§ va t3 chite su dung hidu qua céc gié tri cua tai
léu luu trit. Cong tac van thu, luu trit da thuc sy gop
phén guan trong vao vigéc phat tridn kinh t& xa hoi va
bao vé an ninh chi quyén qudc gia.
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Cung v6i sy hinh thanh va phét trién clia nganh
thuy san, edng tac van thu, luu trl dd dude quan tam
cht ¥ va dat duge nhiing két qua nhat dinh. Cong tac
van thu, quan ly con dau tai Van phéng B6 va cac don
vi true thude da duge thuc hién kha tét; cong tac uu trid
cling da c6 sy chuyén bién tich cyc.

Tuy nhién céng tac van thu, dic biét 1a cdng tac luu
trit trong nganh thuy san van con nhiéu yéu kém. Cong
tac van thu, luu trid chua thuc su hudng t61 viéc quan
1§, khai thac va sit dung hidu qua céc thong tin cia tii
lidu luu trit. Pidu kién co s8 vat chit, trang thiét bi,
nha kho bao quan tai lidu con thiéu va chua dap lng
cac yéu cAu quan 1y va st dung lau dai tai ligu luu trd
theo quy dinh cha Nha nude. Viée Gng dung tin hoe
trong cdng tac vin thu, luu trit con cham. Céng tac luu
trii néi chung mdi chi ding lai & viéc bao quan, nhung
chua quan 1y tap trung va théng nhat tai liéu luu tra.
Céng tac chinh 1y va xay dung cbng cu tra citu tai Ligu
chua dude tién hanh déng bd véi cong tae thu thap. Dh
ngil can bd chuyén mén & nhidu don vi cd sd cdn thiéu
vA y&u nén da xay ra tinh trang tai liéu ban hanh
khéng dung v& mat thé thic va thi tuc van ban; tai
liéu luu trit bi thét lac, phén tan, hu hong hodc khéng
tim thd&y tai lidu khi cin tra cliu...

Nhém sém khéc phuc tinh trang.trén, timg budc
chén chinh, tdng cudng céng tac van thu, luu tri tai ed
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quan Ba va cac don vi cd <6 cua nganh déng thdl tang
cudng kha ning khai thac thong tin luu trd phuc vu
cho hoat dong guan ly, nghién cttu khoa hoc, san xuft
kinh doanh clia nganh va cac nhu ¢Au chinh dang khac
cla xa hoi, Bd trudng Bo Thuy san yéu ciu cac cd quan.
don vi trong nganh thyc hién t6t nhing nd dung sau
day:

1. Van phong Bo:

a) Xay dung quy ché quén ly, huéng dan théng nhat
cac quy trinh nghigp vu van thd, théng nhit hé thang
& sach va ghi chuyén van ban tai cg quan Bo va cac
don vi ¢d s trong toan nganh.

b) Xay dyng quy ché quan 1y va hudng dan cac don
vi thudce co quan Bo thuye hién nghiém chinh cac quy
dinh vé cdng tac lap, quan 1y va ndp luu hd s, tai lidu
vio luu trit Bo theo quy dinh ctia Nha nudc; titng bude
hién dai hoa cbng tac van thu, luu trit; xay dung co s0
dit liéu dé cung cAp thong tin phue vu cho cic hoat dong
quan ly cua Bo.

¢) Dinh ky tb chitc kidm tra, xAy dung vin ban hudng
din nghiép vu van thu, luu txd cho cac don vi; hang ndm
phoi hgp véi Vu T& ehie can b - Lao dong cac Trucng
Trung hoc thuy san dé c6 k€& hoach dao tao, bdi dudng
nghiép vu vin thit - 1w trit cho cac can bo lam nghiép vu
¢an thu - luu trit va can b quén 1y cbng tac van thu -
luu tril & tAt ca cac don vi cd s8 cia nganh.
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d) Chi dao céng tac Ung dung c¢bng nghé tin hoe
trong hoat déng guan ly hanh chinh tal cd quan Bo va
tidn tdi ap dung trong toan nganh, dac biét 1a viée ung
dung tin hoc trong cHng tac van thu, luu trii dé td chic
quén 1y, tra tim va si dung tai liéu luu trit.

¢) Tién hanh thu thap va chinh ly thugng xuyén
ngudn tal liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong
chia cd quan dé té chite st dung va lén ké hoach g1a0
ndp vao Trung tam Luu trit quoc gia theo quy dinh cua
Nha nude.

fy Té chiic tuyén truyén, phé bién va huéng dan
trién khai thuc hién Phap 1énh luu trd quéc gia trong
toan nganh. '

9. Tha trudng cac ¢6 quan, don vi trye thue:

a) B& tri, sip xép doi ngh can bd lam cdng tac van
thu - luu trid cua cd quart, don vi minh phu trach; bao
dam it nh&t mdi cd quan, don vi c6 mot can bd chuyén
trach 1am cdng tac van thu - luu trit da qua cac 16p dao
tao cd ban vé nghiép vu van thu, luu trit;

b) Chén chinh va chi dao viéc xay dyng mdl cac Quy
ch& quén 1§ cong tac van thu, luu tril; xay dung ban
Danh muc hd so, tai ligu ctia ¢d quan dé quan 1y va tao
ngudn ndp luu thuong xuyén vao luu tril; b8 tri phong,
kho riéng dé bdo quan tal lidu luu tril theo quy dinh
ctia Nha nudc.

¢) Chi dao viéc thu thap hé sd, tai liéu cta cac cc
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quan, don vi da gial thé va tai ligu da gial quyét xong
con bo goi tai cae phong ban vé luu trd cd quan. don vi
dé tap trung quan ly va o ké hoach chinh 1y, lam thu
tue tiéu huy nhing £ai lieu dd hét gia tri si dung theo
quy dinh ctia Nha nudce: :

d) Trang bi ¢d & vat chat, &du kién lam viée, trang
thiét bi cho bd phéan lam cong tac van that - luu tri cua
cd quan; co k& hoach phot hap véi Van phong BO trong
viée xay dung cd & dit lidu, Gng dung cong nghé thong
tin vao hoat dong quan 1y hanh chinh; quan ly, tra tim
vA sit dyng tai ligu luu tri.

e) Thyc hién ché d6 bao cho {héng ké hang nam vé
cong tac van thu - luu trd; tinh hinh kho tang. trang
thigt bi, doi ngl can bho... v8i co quan quén ly hau trid
cap trén va cd quanl gquan ¥ nha nudc chuyén nganh
Idu trid.

3. Chanh Vian phong B chiu trach nhiém giap B
trudng hudéng din thyc hién Chi thi nay va quan 1y
thong nhit cong tac van {hu - luu trit trong toan nganh.

4. Cac ong Vu trudng, Cuc trudng, Chanh Thanh tra
Bo; Cha tich H&1 dbng quan tri, Téng Giam doc cac
Téong Cong ty; Tha trudng cac don vi tryc thude Bd chiu
trach nhiém thi hanh Chi thi nay.

BO TRUONG BO THUY SAN
TA QUANG NGOC
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8. QUYET DINH SO 82/2000/QD-BNN-VP
NGAY 08-8-2000 CUA BO TRUONG BO
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
Vé viéc ban hanh Quy dinh ti€p nhan va
xu 1y théng tin, van ban dén; soan thao van
ban, gop ¥ kién, tham tra, tham dinh,
trinh k¥, phat hanh quin 1y va luu trit van ban
ctiia B6 Nong nghiép va Phat trién néng thén

BO TRUONG BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

. Cdn cit Nghi dinh 6 73/CP ngay 01-11- 1995 cua
Chinh phi quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han
va t6 chite b mdy cua Bé Nong nghiép va Phadt trién
nong thon;

- Can ciz Lugt ban hanh van bdn quy pham phdp
lugt ngay 23-11-1996 va Nghi dinh s6 142[CP ngay
98-9-1963 ctia Héi déng Chinh phu ban hanh Didu 16 vé
cong tdc cong vdn, gidy t0 va cong tdc liu trig;

- Theo dé nghi cta Chdnh Vin phong B¢,
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QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy
dinh vé viéc tiép nhan va xU 1y thong tin, van ban dén;
soan thao vin ban, gop ¢ kién, tham tra, tham dinh,
trinh k¥, phat hanh, quan 1y va l¢u trid van ban cia Bo
Noéng nghiép va Phat trién noéng thén.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc sau 15 ngay ké
tit ngay ky. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh
552/NN-VP/QD ngay 7-5-1996 cua Bo trudng Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

Pidu 3. Chanh Vian phong Bb, Thu trudng cac don
vi trye thude Bo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

KT. BO TRUGNG BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
Thii trudng
NGUYEN VAN DANG
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CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM

BO NONG NGHIEP
DBéc lap - T do - Hanh phiic

VA PHAT TRIEN
NONG THON

QUY DINH VE VIEC TIEP NHAN VA XU LY
THONG TIN, VAN BAN DEN; SOAN THAO
VAN BAN, GOP ¥ KIEN, THAM TRA,
THAM DINH, TRINH KY, PHAT HANH,
QUAN LY VA LUU TRU VAN BAN CUA
BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN
NONG THON |
(Ban hanh theo Quyét dinh s6'82/2000/QP-BNN-VP
ngéy 8-8-2000 ciia BG truong
B Nong nghiép va Phat trién nong thon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Déi tugng va pham i diéu chinh

1. Quy dinh vé trach nhiém tip nhan va xi ly
théng tin, van ban dén; soan thao vin ban, gop ¥ kién,
th&m tra, thim dinh, trinh kg, phat hanh, quan ly va

ldu trii vin ban cua Bé.
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2. Quy dinh nay duge ap dung dbi v6i cac Vu, Cuc,
Ban, Vian phong, Thanh tra B (sau day gol tat 1a don
vi) trong khéi ¢¢ quan Bo.

Diéu 2. Trong Quy dinh nay, nhilng tit ngit dudi
day duoe hiéu nhu sau:

1. Vén ban dén 14 cong van, tai liéu, thu do don vi
nhan duge.

2 Van bén di 14 cong van, tai lidu, thu do don vi gui di.

3. Théng tin 14 nhiing tin tdc duge chuyén béng dién
thoai, truyén miéng, fax, telex, e-mail, mang may tinh,
thu, céng van, tai liéu.

4. Thém tra vdn bdn la diéu tra, xem xét lai
nhitng ndi dung ctia dy an, dy thao van ban dit ra cé
dting, c¢é chinh xac, ¢ cin cit 1y luan va thye tién hay
khéng.

5. Tham dinh vdn bdn 12 hoat dong nghién citu, xem
xét, danh gid vé ndi dung va hinh thic cia dy an, du
thao van ban nhim bao dam tinh hgp hién, hop tac,
tinh théng nhit, déng bd clia dy thao va tinh kha thi
cia van ban.

Diédu 3. Trach nhiém cta don vi.

Thi trudng cac don vi ¢6 trach nhiém theo déi, don
d6e viee xtt Iy théng tin, vin ban va quan ly ho so, tai
liéu cha don vi; nghién cdu, tham gia ¥ kién, tham tra

ndi dung van ban soan thao cé lién quan dén linh vic
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phu trach, bae dam ding thdi gian va chiu trach nhiém
tyude Lanh dao Bs vé nhiing nd1 dung néu trén.

Chuong II

TIEP NHAN VA XU LY THONG TIN,
VAN BAN DPEN

Piéu 4. Tiép nhan théng tin, van ban dén

1. TAt ca cac loal van ban dén déu phal lam thu tuc
tiep nhdn tai Van thu (thude Phong Hanh chinh caa
Van phong Bd).

2. Phong hanh chinh sé tré lgi ndi gui cac van ban
khong dang thé thitc van ban, thit tuc hanh chinh nhau
nat, khé doc.

3. Van thu khéng boc nhiing bi thu thudc loal mdt,
167 m@t, tuyét mdt va nhing bi thu c6 ghi "chi ngudi cé
tén mdi duge béc”, van ban gui Ban cdn s¢ Dang, don
thu khiéu t6, thu riéng (c6 tén chia ngudt glii, nguoi
nhén).

4. D&i v6i van ban gt tryc ti&p cho cac don vi, Van
thu don vi lam thua tuc tiép nhan theo quy dinh caa
Chinh pha va caa Bg. Nhiing vin ban gii cho cac don
vi nhung g qua Van phong B, thi Phong Hanh chinh
Van phong Bé vao s6 theo doi riéng va chuyén tryc tiép
dén cac dan vi.



5. Cac loai van ban con lai, Van thu vao s, vAo may
tinh (s6 hiéu, cd quan phat hanh, trich yéu ndl dung) dé
quan ly, theo d&i qua trinh xi 1y va trinh Lanh dao Van
phong, Lianh dao Bo trong ngay. Riéng nhiing ddn, thu
khiéu t6 phai giit lai bi thu, dé giup choviée tra ctu khi
cAn thiét, R

6. D&i véi dién mat, Viin thu phéi chuyén ngay t0i
Chénh van phong Bo dé trinh Lanh dao Bo hode
chuyén cho don vi lién quan x@ 1y. Sau khi xi 1y xong,
chuyén lai Van thu aé tra lai Co yéu Trung uong theo
quy dinh.

7. Khi tiép nhan cac van ban hoa téc, cac thong tin
khéc nhu: dién thoai, truyén miéng, fax, telex, e-mail,
ngudi nhan phai bao cho ngay véi Chanh Van phong Bé
hoac ngudi ¢é trach nhiém dé x1t 1y kip thoi.

Piédu 5. X 1y van ban dén

1. Hang ngay, Chanh Van phong Bj ghi ¥ kién xu 1y
vao "Phiéu chuyén céng van”; Van thu vao s6 theo doi
va chuyén van ban dén cac dia chi theo ¥ kién chi dao
ctia Chanh Vin phong va Lanh dao Bo.

9 Céc van ban sau khi ¢6 ¥ kién xd 1y cha lanh dao
B6, Phong Téng hop tra lai Van thu va ¢ trach nhiém
theo d6i qua trinh xu 1y.

3. Khi tiép nhian van ban do cac ndi khac giri dén,

thi trudng don vi tiép nhan ¢6 trach nhiém:
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a) Xem xét, gial quyét dung yéu cAu v noi dung, vé
thai gian va tham quyén quy dinb.

b) Nhiing van ban khong thubde thdm quyén cta don
vi thi tra lai Van phong Bb hoac don vi chuyén dén.

Piéu 6. Kiém tra viéc thuc hién xu 1y van ban cua
cac don vi.

1. Trudng phong Phong Téng hgp thude Van phong
B c6 trach nhiem theo doi, dén déc cac don vi thyc
hién § kién chi dao xit 1y cac van ban, hang ngay bao
cho tidn 46 thuc hién v&i Chanh Van phong Bo.

9. Phap ché Bo co trach nhiém kiém tra, dn déc
viéc chuin bi cac van ban quy pham phap luat; cac van
ban 18y ¥ kign thanh vién Chinh phti va bang ngay bao
cho tién do thyc hién v&i Lanh dao B6 phu trach khéi,
Lanh dao Bo dudc giao thuong tryc ¢a Chanh Vian
phong Bo.

Piéu 7. Béo céo, xin ¥ Kkién xit 1§ van ban dén

P6i véi nhitng van ban can bao cao hofc xin ¥ kién
lanh dao B, cac don Vi chi trinh mdt ban 1én ddng chi
Lanh dao Bo phu trach kh6i. Néu vén dé cap xin ¥ kién
gip ma ddng chi Lianh dao Bd phu trach khéi di véng,
thi Chanh Vén phong B3 cé trach nhiém trinh Lanh
dao Bd tryc co quan i 1. Nhing v&n dé c6 lién quan
&6n nhidu don vi, phai dudc 15y ¥ kién ctia cac ddn vi cb
lién quan trudc khi trinh Lanh dao Bo.



Chuong 111

SOAN THAO, LAY Y KIEN, THAM TRA,
THAM PbINH VA TRINH KY VAN BAN

Didu 8. Soan thao, 1ay ¥ kién, tham tra, tham dinh
viin ban

1. Béi vdi nhitng vdn ban ma néi dung chi lién quan
dén mot don vi:

Tha trudng don vi giao nhém vua cu thé cho mét
eéng chiic hodc mot nhom céng chic (trong dé c6 mot
ngudi chiu trach nhiém chinh) soan thao vdan ban theo
ding k& hoach, né1 dung va thdi gian. Nhiing van ban
¢6 lién quan dén chu truong, chinh sach, k& hoach ngin
han, dai han, nhiing chudng trinh du 4n quan trong thi
néi dung van ban phai dudgc thao luan va théng qua tap
thé lanh dao don vi, trude khi trinh Lanh dao Bo.

9 P6i vdi nhitng vin bdn maé néi dung co lién quan
tdi nhiéu don vi:

a) Thu trudng don vi duge Lanh dao B giao chu tri
chudn bi dy an, du thao, phai chiu trach nhiém t8 chiic
soan thao vin ban; 14y ¢ kién tham gia gop ¥ va tham
tra cac don vi ¢6 hién quan; téng hgp ¥ kién va hoan
chinh van ban.

b) Tha trudng cée ddn vi cb lién quan phai tryc t18p
nghién cu va c6 trach nhiém tham gia goép ¥ kién,
thAm tra ndi dung theo yéu cau cha don vi chu tri soan
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thao van ban. Qua thdi han quy dinh ma don vi cé lién
quan khong ¢6 van ban tham gia v kién va tham tra ndi
dung thi Tha trudng don vi chiu hoan toan trach nhiém
truéec Lanh dao Bb vé phin ndi dung do minh phu
trach.

¢) Trong trudng hop duge mdi dy hop tham gla ¥
Kkién, th&m tra ndi dung dy &n, dy théo van ban véi don
vi chll tri soan thao, Lanh dao don vi hodc chuyén vién
duge phan cbéng du hop phai nghién citu ky nhing nl
dung 6 hén quan, ¥ kién phat biéu trong cude hop 13 ¥
kién thay mit don vi.

d) Déi v6i nhiing vén ban c6 noi dung lién quan dén
nhidu linh vyc chuyén mén khac nhau va trong trudng
hop cin thigt, Lanh dao Bo sé quyé&t dinh thanh lap Hoi
déng thdm dinh, tham tra cac dy an, dy thio van ban
theo quy dinh cta phap luat.

3. D6t véi ede vin bdn quy pham phdp lugt va van
ban lGy ¥ kién thanh vién Chinh phi:

Céc vin ban thude nhém nay, ngoai viéc tién hanh
soan thao, 14y ¥ kién, thim tra theo cac quy dinh trén,
Phap ché Bd chiu trach nhiém thdm dinh vé thé thite
va ni dung quy pham phap luat trude khi trinh Lanh
dao B6 ky theo quy dinh cia Luat ban hanh van ban
quy pham phéap luit, Nghi dinh ctia Chinh pha va
Théong tu s§ 10/1998/TT-BNN ngay 4-11-1998 cua Bd
trudng Bo Nong nghiép va Phat trién néng thon.
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4. Déi véi cde vdn ban gidi trinh trude Qudc héi:

Khi Quéc héi cé yéu cdu, Phong Téng hop (Van
phong B&) c6 trach nhiém béo cao Ldnh dao Van
phong Bo &é phan cdng cae don vi ¢6 lién quan chuén
bi ndi dung tra 1di; ddng thoi, don dée cac ddn vi thye
hién va téng hop ¥ kign, hoan chinh van ban trinh
Lanh dao Bé.

5. Thoi han ldy y kién va thdm tra:

Thai han don vi phai tra lai van ban duge ghi
trong céng van yéu ciu tham gia § kién hodc tham tra
néi dung. Riéng d6i v6i van ban cé yéu céu gip, thu
trudng don vi ¢6 trach nhigm tra 181 theo ydu ciu cua
Lanh dao Bo.

D&i véi van ban quy pham phap luat thudce tham
quyén cha Bo trudng ban hanh, théi han tra 16i khong
qua 04 ngay. D3i vdi van ban ctia Chinh phu, cac B9,
nganh, thdi han tra 10i khong qua 05 ngay.

D& véi cae dy an diu tu va xay dyng cd ban, thai
han thim tra, thdm dinh khéng qué 60 ngay (du an
nhém A), khong qua 30 ngay (dy 4n nhém B), khéng
qua 20 ngay (dy 4n nhém C) ké tit ngay nhan di hé so
hap 1&.

Thai han thdm tra, thim dinh két qua dau thau
khéng qua 10 ngdy (d6i véi goél thdu quy md nhé),
khéng qua 20 ngay (d6i vdi goi thdu khac) ké tit ngay
nhan dd hé so trinh duyét két qué ddu thau.
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Piéu 9. Trinh ky van ban

Vin ban trinh ky phai trinh bay ré rang, sach dep,
ding thé thic va trinh ty, thd tyue soan thao theo quy
dinh ctia phéap luat. Cu thé:

1. Don vi chi tri soan thao, sau khi tiép thu y kién
tham gia (néu ¢d) cla cac don vi vao ban dy thao, ¢6
trach nhiém hoan chinh van ban va chuyén cho chuyén
vién Phong T8ng hogp theo dai linh vye chuyén mén dé
bao cio Lianh dao Van phong trinh k¥ va ban hanh. Cac
don vi khéng dudc trinh thing l1én Lanh dao Bo ky khi
chua qua xem xét cla chuyén vién Phéng Téng hdp
theo dai linh vuc chuyén mén va Chanh Van phong Bé.

2. Khi Lanh dao Bg phu trach khadi di céng tac ving
khong true tiép ky duyét duge néi dung thi:

a) Cho Lanh dao B phu trach khéi vé xu ly d6i véi
nhitng vin dé khong can ky ban hanh gép.

b) Trudng hop van ban cin ky ban hanh gép, thi
chuyén vién Phong Téng hgp theo d&i linh vuc chuyén
mén chiu trach nhiém lién hé xin ¥ kién Lénh dao B
phu trach khéi bing van ban vé néi dung dy thao, néu
duge ddng ¥ thi bao cao Lanh dao Van phong dé trinh
Linh dao B6 k¥ ban hanh va c6 trach nhiém béo cao laa
toan bd vide xi Iy véi Lanh dao B§ phu trach khoi.
Linh dao B6 phu trach khéi chiu trach nhiém chinh
trude Bd trudng va trude phap luat vé van ban dé.

3. Trudng hop Lanh dao B phu trach khéi di cong

120



tAc nudc ngoai, néu viée cin giai quyét gip, thi chuyén
vién Phong Téng hop theo ddi linh vic chuyén mon béo
cio Chanh Van phong Bd dé xin ¥ kién Lanh dao Bd
<em xét, quyét dinh. Chanh Van phéng Bo chiu trach
phiém ca nhéan trude Bo trudng va trude phép luat vé
ndi dung van ban trinh ky.

Piéu 10, HS sa trinh ky

Hb s trinh k¥ bao gom:

1. Dy thao van ban mdi nhat da hoan chinh; ¥ kién
dé nghi hodc t3 trinh cia Thi trudng don vi soan thao,
Thii trudng cac don vi co hién quan va ho, tén ngudi
duge phin cong soan thao chinh.

9 Cac vin ban gop ¥, ¥ kién th&m tra, thim dinh va
cac vdn ban phap ly lam co o8 cho viee soan thao va
trinh k¥ van ban.

3. Nhiing van ban trinh Bo trudng ky. ngoai nhing
yéu cAu néu trén phai ¢6 ¥ kién cua Thit trudng phu
trach khéi.

Pidu 11. Thim quyén ky cdc van ban caa Thu
trudng cac don vi

1. Thi: trudng cac don vi dude k¥ cac van ban theo
dung thdm quyén duge ghi trong Quyét dinh cua Thua
tuéng Chinh phu, cia Bo trudng khi thanh lap don vi.

9. Cac van ban ky thita 1énh Bd trudng, phai duge
Bd trudng hogc Thi trudng phu trach khéi phé duyét
truc tiép vé ndi dung.
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3. Céc van ban ky thita uy quyén, Tha trudng don vi
ky theo ndi dung da duge Gy quyén va chiu trach nhiém
trude Bg truong, trude phap luat v& ndi dung, tinh phéap
1y cia van ban.

4. Chi duge dang biit myc mau tham (xanh, den) ky
cac vin ban ban hanh chinh thiic.

Piéu 12. Trach nhiém cha cae bén lién quan

Viéc soan thao vén ban phai do mdt Linh dao va
mot cong chite cua don vi ¢hiu trach nhiém chinh vé noi
dung va thé thitc. Trach nhiém cu thé nhu sau:

1. Trach nhiém cua ngudi soan thdo: Nguoi duge
phan céng soan thdo chinh phai lap chuodng trinh, dé
cuong, soan thao va chiu trach nhiém ca4 nhén trude
thu trudng don vi vé ndi dung chuyén mén va thé thiic
vin ban, k§ thuat soan thao, ngdn ngit phap 1y va
chinh ta ctia van ban.

2. Trdach nhiém cua thu trudng don vi chu tri soan
thao: Thu trudng don vi cha tri soan thdo phai chi dao
cu thé, tao diéu kién d& hoan thanh du an, dy thao va
chiu trach nhiém ¢4 nhin trudéc Linh dao Bo, trudc
phép luat vé ndi dung chuyén mén; té chitc 18y v kién
don vi lién quan, bao dam ding trinh ty, th tuc trinh
k¥ theo quy dinh, .

3. Trdach nhiém cua thu trudng cdc don vi tham gia
soan thdo: Thu trudng cac don vi duge tham gia soan
thao c6 trach nhiém cu ngudi tham gia va chiu trach
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nhiém cA nhan trude Lanh dao B, trude phap luat vée
phén ndi dung chuyén mon thude linh vdc don vi phu
trach.

4. Trach nhiém ctua Phdp ché Bg: Cac van ban quy
pham phap luat, Phap ché BO chiu trach nhidm theo
461, don déc, kiém tra thue hién, hoae truc tiép tham
gia soan thao véi cac don vi; t§ chiic tham dinh va chiu
trach nhiém trude Lanh dao Bo, trude phép luat vé thé
thite, ndi dung quy pham phap luat, vé& ngbn ngl phap
1y, 161 chinh {4 ctia van ban trude ki Chanh Van phong
Bo xem xét, trinh Lanh dao Bo.

5. Trach nhiém ctia Lanh dao Van phong Bo: Lanh
dao Van phong chiu tréch nhiem xem xét 1an cudi clng
v& thé thite va ndi dung van ban {(c6 trai voi Nghi quyét
cta Ban can sy, Nghi quyét ctia tap thé Lanh dao B,
chii truong, chinh sach ctia Nha nudc), vé van pham val
chinh ta trude khi trinh Lanh dao Bo ky. Néu thay ndi
dung ¢6 diém ndo chua phi hop, Lanh dao Van phong
lam viée lai v6i don vi soan thio dé sta doi, b6 sung;
trudng hgp khéng théng nhat duge véi don vi sogn thao
van ban, Chanh Van phong béo c40 Lanh dao Bo dé
xem xét, quyét dinh.

Cac chuyén vién Phong Téng hop theo ddi tung tinh
e chuyén mon, chiu trach nhiém truée Lanh dao Van
phong va Lanh dgo Bb phu trach kh6i ve tat ca cac van
ban trinh ky.

123



6. Trdach nhiém cia Linh deo B¢ ky: Lanh dao B
chiu trach nhiém ci nhén trude Bo trudng, Thu tudng
Chinh pht va trude phap luat vé ndi dung va thé thic
van ban do minh ky.

7. Lanh deo cdc don vi duge 1anh dao B§ giao soan
thdo, yéu cAu tham gia gop ¥ kién, tham tra néu dé van
ban c6 sai s6t v& ndl dung va thé thdc thi phai chiu
trach nhiém trude Lanh dao B, trude phap luat va bi
x% 1§ theo quy dinh tai Diéu 19 Quy dinh nay hoac xu
ly theo quy dinh cua phap luat.

Chuong IV

PHAT HANH, QUAN LY
VA KHAI THAC VAN BAN

Diéu 13. Phat hanh van ban

Chanh Vin phong B6 chiu trach nhiém vé viéc phat
hanh cac vin ban ciua Bd Nong nghiép va Phat trién
néng thén; 13 ngudi phat ngdn, cung cip vin ban, tai
liéu, thong tin cho clc cd quan va bao chi trong nugc.

Vu trudng Vu Hgp tac quéc t& 1a ngudi phat ngdn,
cung cip van ban, tai liéu, thong tin cho cic ¢d quan va
béo chi ngoai nude.

Cac Cuc quan 1y Nha nuéc chuyén nganh c6 nhu
cAu cung cip van ban, tai lidu chuyén nganh cho cae co
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juan trong nudc va ngoai nude phai dude su ddng ¥ cua
Chanh van phong Bo.

Nhiing vin ban da dudc Lanh dao B ky hoac uy
quyén cho Tha trudng don vi kY, Phong Tong hop (Van
phong BO) chiu trach nhiém chuyén lai cho don vi soan
thao (Cuc, Vu) dé phoi hop v6i Phong Hanh chinh (Van
phong Bo) lam tha tuc phat hanh theo quy dinh cua
phap lult.

Piéu 14, Quan 1y hd sd, tai ligu

1. Viéc quan 1y, gitl gin hd 50, tai liéu khong dé that
lac 1a trach nhigm cia Thu trudng va cua mdi can bd,
cHng chiic trong €0 quan, don vi.

9 Hé sg, tai liéu do cd quan, don vi va ca nhén quan
1§ phai cit g1d cin than. Nhiing ho so, tai lidu mat phai
quan ly theo Quy ché bao vé bi mat Nha nude va khi
cAn sao chup, cung cip ra ngoai ed quan, don vi phai co
¢ kién bang van ban cta nguoi cb tham quyén.

3. H&t nam hoac chuyén di noi khac, can bd, cOng
chite phai dem h so, tai liéu (ké ca két qua nghién citu
khoa hoc bang ngudn voén ngan sach do cac don vi thyc
hién) nop lai cho don vi. Cac don vi da dugc cg quan
nha nude c6 tham quyén cho 1ap luu trd riéng thi thuc
hién theo quy dinh cua ludt phap. Cac don vi cdn lal
phai thuc hign viéc luu tril van ban tai kho Luu trid cua
Van phong Bo theo quy dinh.

4. Van phong B c6 tréch nhiém phén loal van ban,
luu trit tai kho Luu trd va luu tri trén may tinh cha Bb.
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5. Phong May tinh (Van phong Bo) ¢6 trach nhiém
phoi hgp vdi cac don vi 4é thu thap, téng hgp va luu gitd
nhitng s8 lidu co ban vé dién tich, dan s6, kinh te, xa
hoi, van hoa, gido duc cha ting tinh, thanh trong ca
nude: cac chuong trinh,- du an, cong trinh dAu tu do B
quan 1y thuc hién trén dia ban 6 mdi tinh, thanh phd
trye thude Trung uong dé phuc vu cho cdng tac ldnh
dao, chi dao, diéu hanh cua Lanh dao B va cong tac
nghién ciu.

Piéu 15. Khai thac hé sd, tai héu

Viéc khai thac ho so, tai lidu tai Phong Ldu trii phai
theo quy dinh chung vé cong tac luu trit cia Nha nude
va quy dinh riéng cua BO.

Cong chiie 1am edng tac lufu tri phai ¢6 tréch nhigm
huéng din cac don vi va cd ohan dén khai thac ndi
dung hb so, tai lidu theo ding nhiing quy dinh vé quan
1y hé sg, tai Hiéu; khong duge W ¥ cho cac don vi va ca
phan khai thac ndi dung hd so, tai liu vugt qua nol
dung cho phép.

Chuong V
76 CHUC THUC HIEN

Didu 16. D3i véi cac don vi thude Ba
Tha truong cac don vi ¢6 trach nhiém phé bién cho
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can bd, cong chuic thude don v1 minh quan trgt va thuc
hién dang ndi dung Quy dinh nay. Hang thang hop
Kidm diém viée thuc hién, Kip théi phat huy nhing viéc
lam t6t, rit kinh nghiém nhitng viéc lam chua dang
quy dinh dé khéc phue. ‘

Didu 17. D61 véi S8 Nong nghiép vA Phat trién néng
thén, Chi cuc Kiém 1am cac tinh, thanh phéd

Trén cd 58 Quy dinh nay, Giam d6c S6 Néng nghiép
va Phat trién ndng thon, Chi cuc trudng Chi cuc Kiém
lam cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong tién
hanh xay dyng quy dinh vé tifp nhan, xi ly van ban
ndi bo ctia 86, Chi cuc; quy trinh chuén bi van ban quy
pham phap ludt vé ¥inh vuc quan 1y nganh ¢ dia
phudng thude th&m quyén ban hanh cua Cha tich Uy
ban nhan dan tinh va thanh pho.

Piéu 18. D61 véi Van phong BO

Chanh Vin phong Bd c6 trach nhiém giip BY trudng
huéng dén, theo déi, kiém tra cac don vi thuc hién Quy
dinh nay; dinh k¥ bao cao k&t qua thye hién vii B
trudng va Lanh dao BS.

Diéu 19. Khen thudng va ky luat

Nhitng don vi va ca ohan thyc hién tot Quy dinh
nay sé duge biéu dudng va khen thudng.

Pon vi, c& nhan vi pham nhidu 14n sé bi tri didm thi
dua khen thudng cudl ndm hodic bi xti 1y theo quy dinh
ctia phap luat.
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DPiéu 20. Diéu khoan thi hanh

Quy dinh nay thay thé cac Quy dinh ban hanh theo
Quyét dinh sd 522/NN-VP/QD, ngay 7-5-1996 va Vin
ban s6 3590/BNN-VP, ngay 18-9-1998 ciia B3 trudng B
Néng nghiép va Phat trién néng thén. Trong qua trinh
thuc hién néu e6 van dé gi vudng mac, cac don vi cdn
kip thai phan anh vé Van phong Bo dé stia d6i, bo sung
va diéu chinh cho phu hgp.

KT. BO TRUONG 3O NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
Thit trudng
NGUYEN VAN PANG
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111- PHU LUC

9. CONG VAN SO 283/VTLTNN-NVTW
NGAY 19-5-2004
CUA CUC VAN THU VA4 LUU TRU NHA NUGC
Vé viéc ban hanh ban Hudng dan
chinh 1y tai liéu hanh chinh

Kinh gui: - Cac Bo, cd quan ngang Bo,
¢d quan thude Chinh phu;
. UBND cac tinh, thanh phd truc
thudce Trung wong

Thuc hién chiic nang quan ly nha nude vé linh vuce
van thu, luu trid duge glao tai Quyét  dinh s6
177/2003/QD-TTg ngay 01-9- 2003 cia Thu tudng Chinh
pht quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va cd
c&u té chiic cia Cyc Van thu va Luu tri nha nudc;

Can ¢t Didu 10 Nghi dinh s& 111/2004/ND-CP ngay
08-4-2004 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh
mét s§ didu ctia Phap 1énh luu tra qube gia;

D& cong tac chinh 1y tai liéu hanh chinh tal lyu trd
lich su céac cap va luu trd hién hanh ctia cAc ¢d quan
nha nude, té chite chinh tri - xa héi, t8 chie x4 hol, to
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chic x& hol - nghé nghiép, t§ chiic kinh té, don vi via
trang nhdn dan (sau day goi chung 1a ede co quan, t8
chite) trong pham vi toan quéc duge thuc hién mét cach
khoa hoc va théng nhit, Cue Van thu va Luu tri nha
nudc ban hanh kém theo Céng vin nay bin Huéng din
chinh Iy tai lidu hanh chinh.

Dé phé bién réng rai ban Huéng dan nay, Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuée dé€ nghi cac B9, co quan ngang
B, cd quan thude Chinh phii va Uy ban nhén dén céc
tinh, thanh phd truc thuée Trung uong sao gui tiép cho
cac cd quan, t6 chiic thude pham vi quén 1y ¢ia minh.

Trong qué trinh thye hién, néu ¢6 kho khan, vudng
mic, dé nghi cic ca quan, t8 chitc phan anh vé C uc Van
thu va Luu tri nha nuée dé cung phdl hgp gidi quyét.

CUC TRUGNG
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC
DUONG VAN KHAM
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HUGNG DAN CHINH LY

TAI LIEU HANH CHINH

(Ban hanh theo Cong van
s& 283/VTLTNN-NVTW ngay 19-5-2004
ctia Cyc Van thu va Luu trit nha nudce)

L. HUGNG DAN CHUNG

1. D6i tugng va pham vi ap dung

- Huéng dAn nay dude ap dung dé chinh 1y cac phong
hosc khéi tai liéu hanh chinh ti&ng Viét duge hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac cd quan nha nude, t6
chiic chinh tri - xa hd1, t§ chtic xa hdi, té chite xa hai -
nghé nghiép, t& chic kinh té, don vi vil trang nhén dén
(sau day goi chung la cd quan, t§ chie) tai luu tri lich st
cac cdp va luu trit hién hanh ena céc ¢d quan, t& chic.

- Khi chinh 1y tai lidu hanh chinh tiéng Phap thudc
thdi ky Phap thude & Viét Nam va Dong Dudng, tai liéu
khoa hoc va cong nghé, tai liéu xay dung co ban, tai
Héu xudt xd c4 nhén, 6 thé van dung Hudng din nay
nhung can duge bd sung cho phu hop véi dic tha cua
méi loal hinh tai ligu.
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- Tai lidu phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang 4m
thanh, dia &m thanh va tai liéu trén cae vat mang tin
khic khéng thudc pham vi ap dung etta Huéng din nay.

2. Khai niém, muc dich, yéu ciu chinh ly

a) Khai niém:

Chinh Iy tai liéu td chitc Jai tai liéu theo mét
phuong an phan loai khoa hoc, trong dé tién hanh
chinh stia hoan thién, phuc héi hoac 1ap méi hé so; xac
dinh gia tri; hé théng hoa hd se, tal liéu va lam cac
cdng cu tra ciu d61 voi phong hoac khéi tai liéu dua ra
chinh 1y,

b) Muc dich:

- T% chite sip x&p hé sg, tai lidu cia phong hodc khai
tai liéu dua ra chinh 1§ mét cach khoa hoe tao diéu kién
thuan 1¢i cho edng tac quan 1y, bao quan va khai thac,
stt dung tai lidu;

- Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri dé tidu huy, qua
dé, gép phan ning cao hiéu qua s dung kho tang va
trang thiét bi, phuong tién bao quan.

¢) Yéu cau:

Tuy theo didu kién cu thé cfia titng c6 quan, té chitc
(kinh phi, thdi gian, nhén lye, trinh dd cin bd, cd s6 vat
ch&t) va tinh hinh khai tai liéu dua ra chinh 1y (muc 46
phan loai, lap hd s0) ma thuc hién chinh 1§ hoan chinh
hosic mdt s6 cong doan cha quy trinh chinh 1y (chinh 1y
56 bd).
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Tai lidu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc
chc yéu ciu sau:

. Phan loai va lap thanh hé so hoan chinh;

. Xéc dinh thoi han bao quan cho hd sd, tai lidu doi
v6i Juu trit hién hanh; xéc dinh tai lidu cén bao quin
vinh vidn va tai liéu hét gia tri cAn loai ra dé tiéu huy
d&i voi luu trit lich sy

_ Hé théng hoa ho sd, ta1 idw:

- Lap cac cong cu tra cdu: muc luc hé sa, tai hiéu; co
& di liéu va edbng cu tra cdu khac phuc vu cho viée
quan ly, tra citu st dung;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tidu
huy.

3. Nguyén tac chinh ly

. Khéng phén tan phong luu trit. Tai liéu cua ting
don vi hinh thanh phéng phai duge chinh 1y va sdp xép
riéng biét;

. Kbi phan loai, 1ap hé so (chinh siia hoan thién,
phue héi hodc lap mdi hé sd), phai ton trong su binh
thanh tai lidu theo trinh tu theo di, giai quyét cong
viéc.

_ Tai iéu sau khi chinh 1y phai phan énh duge cAc
hoat déng cia cd quan, t8 chic hinh thanh tai liéu; sy

lién hé lagic v lich su cua tai hiéu.
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II. CHUAN B] CHINH LY

1. Giao nhan tai liéu

- D61 v6i nhitng luu tri lich st va luu trit hién hanh
¢6 by phan quan ly kho riéng v bd phan chinh ly tai
liéu riéng thi khi xuat tai liéu ra khdi kho @€ chinh 1y
phai tién hanh giao nhan tai lidu, 86 lugng tai lidu glao
nhan duge tinh bang mét gia; riéng d6i véi cac phong
ho#c khéi tai 1iéu da duge 1ap hd so so bd, phai ghi rd s6
lugng cép, hop va sé lugng hd so hoiic ddn vi bao quan.

- Viéc giao nhén tai lidu phai dudge lap thanh bién
ban theo miu dinh kém (Phu luc 1).

2. Vé sinh sd bd va van chuyén tai lidu vé dia
diém chinh 1y

Dé han ché tac hai do bui ban ti tai lidu gay ra déi
vOi ngudi thuc hién, trude khi chinh 1y eédn tién hanh vé
sinh so b tai lidu bang cach dung cac loai chdi long
" thich hgp dé quét, chai bui bén trén cép, hop hoic bao
go1 tai lidu, sau d6é dén tiing tap tai Lidu.

Khi vé sinh va van chuyén tai lidu ¢dn luu ¥ tranh
lam x40 trén trat ti sdp xép chc cip, hop hodc bao gbi
tai liéu cling nhu cic hd sd hay cac tap tal liéu trong
méi cip, hép hodc bao géi; ddng thdi, khéng lam hu hai
tail héu.
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3. Khao sat tai liéu

a) Muc dich, yéu cau:

- Muc dich cua viée khdo sat tai lidu 1a nham thu
thap théng tin cAn thiét vé tinh hinh ca phéng hoic
khoéi tai liéu dua ra chinh 1y, lam ed s§ cho viée bién
soan cdc van ban hudng dan chinh ly; lap k€ hoach va
£ién hanh suu tdm, thu thap nhiing tai lidu chl yéu con
thi€u dé b6 sung cho phong va thue hién chinh 1y tai
liéu dat yéu cAu nghiép vu dit ra.

- Yéu cdu khde sat tai liéu )a phai xéc dinh rd
nhiing van dé sau:

+Tén phéng; gid1 han thol gian: thdi gian sém nhat
va mudn nhét cua tai li¢u trong phéng hodc khai tai
liéu dua ra chinh ly;

+ Khdi lugng tai iéu dua ra chinh ly: s6 mét gia; s&
cdp, g6l tai ligu va 6 lugng hé so, don vi bio quan (d61
véi tai lidu da duge lap hé so s bd):

+ Thanh phéan tai liéu: tai lidu hanh chinh bao gém
nhitng loal viin ban. gidy t6 chi y&u gi; ngoai ra, trong
phong ho#ic khéi tai ligu dua ra chink 1y con c¢6 nhiing
loai tai liéu gi (tai liéu k§ thuat, phim anh ghi 4m...);

+ No1 dung cha tai liéu: tai lidu clia nhitng don vi
hay thudc vé nhiing mét hoat déng nado; nhitng linh
vic, vin dé chii yéu va su kién quan trong trong hoat
dong cha cd quan, don vi hinh thanh phéng duge phan
anh trong tai liéu;
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+ Tinh trang cua phdéng hodc khéi tai liéu dua ra
chinh 1y:

» Mic d6 thiéu di cia phéng hoac khéi tai liéu;

» Mixc do xu1 1y vé nghiép vu: phan loai lap hd sg, xac
dinh gi4 tri...:

» Tinh trang vt 1¥ cua phong hosc khéi tai lidy;

+ Tinh trang ebng cu théng ké, tra etu.

b) Trinh tu tién hanh:

Bizge I Nghién eiu bién ban, muc luc hé sg, tai liéu
giao ngp tU don vi, ca nhan vao luu trd dé ndm duge
théng tin ban dau vé tai liéu.

Buwde 2: Tryc tiép xem xét khé) tai lidu. Néu cb
nhiéu ngudi cing tham gia thi phin céng mdi ngudi
khéo sat mét phan.

Bude 3: Tép hgp théng tin va viét bao cio két qua
khdo sat theo Dé cuong bién sogan dinh kém (Phu luc 2).

4. Thu thip, bé sung tai liéu

Qua khao sat tai liéu, néu phat hién thanh phén tai
liéu ctia phéng cdn thiéu, cdn tién hanh thu thap, bd
sung trudc khi thuc hién chinh 1y. Pham vi va thanh
phin tai lidu cén thu thap, b8 sung duge xac dinh cin
el cac yéu td sau:

- Muc dich, yéu cAu va pham vi giéi han tai liéu dua
ra chinh ly;

- Béo cao két qua khao sat tai lidu;

- Chiic néng, nhiém vu ctta ¢6 quan, t5 chitc - don vi
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hinh thanh phéng, ¢ha cac don vi, bo phan va nhiém vu
clia cac ¢a nhan lién quan;

- 88 dang ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tii lidu cta cae don vi, by phan
v ¢4 nhan (néu cd).

Ngudn bé sung tai liéu tir: thu trudng co quan, don vi,
cac don vi, ca nhén dude giao oiai quyét edng viée; phung
ngudi da nghi huu hoéc chuyén cong Lac; cd quan, to chiic
céip trén hodc cd quan. td chiic trde thude...

5. Bién soan cac van ban hudng dan chinh 1y
va lap k& hoach chinh 1y

5.1. Bién soan bdn lich sit don vi hinh thanh
phéng vé lich s phéng

Lich si don vi hinh thanh phong la ban tém tat lich
ofi vé t8 chife va hoat dong cta don vi hinh thanh phong
hoac khéi tai liéu.

Lich st phong 1a ban tém tit tinh hinh, dac diém
cua phéng tai ligu.

- Ban lich s don vi hinh thanh phéng va lich st
phéng phai duge bién soan chi tiét, ddy du khi t6 chiic
chinh 1y 14n dAu; nhiing lan chinh 1y sau chi cén bé
sung théng tin vé sy thay ddi trong t& chuc va hoat
dong cfia don vi hinh thanh phong va vé khoi tai liéu
dua ra chinh 1y nham muc dich:

+ Lam can cid cho vide xAy dung k& hoach chinh 1y
phtt hop;
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+ Lam can ct cho viéc bién soan cac vin ban hudng
din nghiép vu cu thé trong chinh ly nhu: huéng din
phén loai, 1ap ho so; hudng dan xac dinh gia tri tai lidu
va phuong an phan loai tai lidu;

+ Gidp cho nhiing ngudl tham gia thyc hién chinh 1y
nam bat mét cach khai quat vé lich st va hoat déng ciia
don vi hinh thanh phéng va vé tinh hinh cia phéng
hoac khéi tai liéu dua ra chinh ly.

- Khi bién soan eac vin bin nay, cAn tham khao tu
liéu lién quan vé den vi va vé phéong tai liéu sau:

+ Cae van ban quy pham phap luit va cac vin ban
khéac v€ viéc thanh lap, chia tach, sap nhap...; quy dinh
chiic nang, nhiém vy, quyén han va co cfu td chic caa
don vi hinh thanh phéng va cac don vi cdu thanh;

+ Cac van ban quy dinh vé quan hg, 18 16i lam vidc
va ché d§ cong tac vin thu ctia don vi hinh thanh
phong;

+ Cac bién ban giao nhan tai lidu; muc luc hd s, tai
liéu ndp luu; s6 sach thong ké tai liéu va 8 dang ky
van ban di, dén;

+ Bdo cao két qua khao sat tai lidu:

+ Cac tu liéu khac ¢6 lién quan.

- Ngoai ra, ¢6 thé thu thap thdng tin cAn thiét tit cac
¢an bg, céng chite, vién chic trong ¢ quan, don vi.

Ban lich st don vi hinh thanh phéng va lich st
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phéng ¢6 thé bidn soan riéng hoac gbép lam mét, bao
gdm 2 phan v6i nhitng nbi dung cu thé theo Bé cuong
bién soan dinh kém (Phu luc 3).

5.2. Bién sogn bdn huiéng dén phin loai, lap
hé so

Hudng dan phan loai, lap hé s0 13 ban huéng din
phan chia tai liéu cta phéng hodc khéi tai liéu dua ra
chinh 1y thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhém nho theo
mét phudng an phan loai nhat dinh va phudng phap lap
hé sa; duge dung lam can ci d4é nhing ngudi tham gia
chinh Iy thyc hién viéc phén loai tai 1iéu, lap hé so va hs
thdng hod hé sd toan phéng duge théng nhAt.

Phuong an phan loai tai liéu 1 ban du kién phén
chia tai lidu thanh cic nhém va trat ty sap x&p cac
nhém tai liéu ctia phéng.

Ngi dung bdn huong dén phan logi, lgp hé so

Bén hudng din phén loai, 1ap hé so bao gém 2 phan
chinh: huéng dan phan loai tai liéu va huéng dan lap
ho so (D€ cuong bién soan dinh kém - Phu luc 4).

@) Phan 1. Hudng dén phén logi tai lidu

N6t dung cGa phan nay bao gém phudng an phan
loai tai liéu va nhitng huéng din cu thé trong qué trinh
phan chia tai lidu ctla phéong hoac khéi tai liéu dua ra
chinh Iy thanh cic nhém 1dn, nhém vita, nhém nhéd hay
dua tai lidu vao cdc nhém thich hagp.

- Viée Iua chon va x4y dung phuong é4n phan loai tai
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Jidu déi v6i phong hodc khoi tai ligu dua ra chinh 1y
duge tién hanh trén co s6 van dung cac nguyén tac,
phuong phap phén loai tai lidu phong lutu trid vao tinh
hinh thye té cia phong hodc khdl tai ligu, qua viée
nghién ctiu ban lich sit don vi hinh thanh phong va lich
sii phong va bao cao két qua khao sat tai héu: dong
thoi, cian ¢ yéu ciu t§ chie, sip x&p va khai théc su
dung tai liéu sau nay. Tuy thude titng phing hodc khai
tai lidu cu thé, co thé lua chon mét trong nhiing phuong
an phan loal ta1 ligu sau:

+ Phuodng an "co cfu t& chic - thai gian”: ap dung
d&i véi tai libu cha don vi hinh thanh phéng c6 cd céu to
chitc va chiic niang, nhiém vy cta cac don vi, b phén
tudng d&i rd rang, 6n dinh;

+ Phuong 4n "thdi gian - ¢¢ céu t6 chiic": ap dung
d&i véi tai liéu clia don vi hinh thanh phéng c6 cd cdu to
chiic hay thay d6i;

+ Phuong an "mét hoat dong - thoi gian™: ap dung
d6i v6i tai liéu clia don vi hinh thanh phéng c6 cd ciu té
chitc hay thay d6i nhung c6 chifc nang, nhiém vu tuong
@51 6n dinh;

+ Phudng 4n "thdi gian - mit hoat dong" ap dung
d5i voi tai lieu ctia don vi hinh thanh phéng ¢6 cd chu td
chiic va chiic nang, nhiém vu hay thay ddi, khong o
rang hoic di véi tai liéu cta cac ddn vi hinh thanh
phéng hoat dong theo nhiém ky;
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+ Phuong an "van dé - thoi gian” va "thdi gian - vin
dé": ap dung doi vdi tai ligu ctia don vi hinh thanh
phong nho, ¢6 it tai liéu; d6i v6i tai litu phong luu iri
c4 nhan va cie suu tap Lai liéu luu trd.

. Theo phuong an phan loai da lua chon. cac nhom
lén, nhém vita va nhom nhé ¢6 thé nhu saw:

+ Theo phudng an "cg cau t5 chite - thai gian™ cac don
vi t& chiic ctia don vi hinh thanh phéng: nam; cac linh vuc
hodc ndi dung hoat dong 14n cha cac don vi ta chic;

+ Theo phuong an "thdl gian - ¢d cAu td chie": nam;
cac don vi td chic cua don vi hinh thanh phong; cac
linh vye hodc ndi dung hoat déng 16n cua cac don vi t6
chilc;

+ Theo phudng an "mét hoat dong - thoi gian™ mét
hoat dong; nam; céc linh vyc hoac ndi dung hoat dgng
16n trong bham vi mdt mat hoat dong;

+ Theo phudng an "thdi gian - mat hoat déng": nam;
mit hoat djng; céc linh vuc hodc ndi dung hoat dong
16n trong pham vi mét mat hoat dong.

b) Phdn 2. Hudng ddn ldp hé so

N&i dung phan huéng dan lap héd s bao gdm:

- Huéng dén chi tiét vé phuong phap tap hdp chec vin
ban, tai litu theo djc trung chl yéu nhu vin dé, tén gol
chia van ban, the gia, cd quan giao dich, thai gian v.v.
thanh hd so d6i véi nhiing phong ho#c khéi tai liéu con 8
trong tinh trang 16n x6n, chua duge lap hd sa.
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- Hudng dan chinh sita hoan thién hé sg dai vai
nhiing phéng hoac khéi tai litu di duge lap hé sa nhung
con chua chinh xéc, iy dd (chua dat yéu cdu nghiép
vy dat ra).

- Huéng dan viét tiéu dé hd sg:

. Tiéu dé hé so bao gom cac yéu t8 théng tin co ban,
phan anh khai quat néi dung cda van ban, tai lidu cd
trong hé s¢, nhung cin ngan gon, rd rang, chinh xac va
duge thé hién biang ngon ngtt pht hgp. Céc yéu t6 thong
tin co ban cua tiéu dé hé so thudng gém: tén loai van
ban, tac gia, néi dung, dja diém, thot gian, Trat tu cac
yéu t& trén cé thé thay ddi tuy theo ting loai hé sd.
Dudi day 13 mot s6 dang tiéu dé hd s tiéu bidu:

+ Tén loai van ban - néi dung - thdi gian - tac gia: ap
dung di v6i cac hé sd 1a chuong trinh, ké hoach, bao
cao cbng tac thudng ky ciia cd quan, vi du: *

e Chuong trinh, ké hoach, bao cao cbng tac nam
1970 cua Bo Vat tu,

* K& hoach, bao cao thuc hién k& hoach nha nude
nam 1962 cia B4 Céng nghiép.

+ Tén loai van ban - tac gid - néi dung - thei gian: ap
dung déi véi cac hé sd 1a chudng trinh, k& hoach, bao
cao chuyén dé, vi du:

» Chudng trinh, ké& hoach, bao cao cua Bo Noi vu vé
kién toan chinh quyén cic c&p sau stta sai cii céch
rudng dat nam 1959.
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+ Tap luu (quyét dinh, chi thi, thong t, cbng van
v.v..) - thoi gian - tac gia: ap dung ddi voi cac hd s la
tap luu van ban di cia cd quan, vi du:

e Tap luu cong van quy 1 nam 2002 cua Uy ban
nhin dan tinh Vinh Phuc.

+ Hé so Hoi nghi (Ho1 thao) - ndl dung - tac gia {cd
quan t8 chic hoge cd quan chii tri) - dia diém - thoi
gian: ap dung déi véi hé sd hdi nghi, hdi thao, vi du:

» H6 so H& nghi téng k&t cong tdc nam 1980 cua
Cuc Luu trd Nha nude ngay 15-01- 1981.

» Hd so Hoi thao SARBICA "Xac dinh gia tri va loal
huy tai Liéu" do Cuc Luu trit Nha nude Viét Nam té
chic tai Ha Noi ti 25-26-01-1995.

+ Hb sg - vAn dé - dia didm - thoi gian: 4p dung 4o
v&i loai hé sd viéc ma van ban vé qua trinh gidi quyét
cong viée con luu dude kha day da, vi du:

e Ho 50 v& vu tai nan né xe khach tal xa Pai Bai
huyén Gia Binh tinh Bic Ninh ngay 02-5-2003.

e H& so vé viée nang luong nam 1998.

+ Hé s6 - tén ngudi: 4p dung doi v6i ho sd nhan sy,
vi du:

e Hb sd cia Nguyén Van A,

- Huéng dAn sép x&p véin bén, tai liéu bén trong hé sa:

Tuy theo ting loa hé s6 ma bién soan hudng dan cu
thé vé viée sdp x€p van ban, tai liéu trong moi loal ho
so theo trinh tu nhat dinh, béo ddm phan anh dudc
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dién bién cua sy viée hay qua trinh theo déi, giai quyét
cHng viée trong thuc t&. Sau day 1a mét s8 cach sap xép
vin ban, tai lidu trong hé so:

+ Theo s8 thi tu va ngay thang van ban: d6i vdi
nhiing hé sd dudge lap theo dac trung chi yéu 14 tén loai
van ban. :

+ Theo thdi gian dién bién cta hoi nghi, hoi thao;
theo trinh ty theo doi, gidi quyét céng viée: ddi véi hd sd
hoi nghi, héi thio; hd so viée.

+ Theo tAm quan trong cua tac gid hodc theo van
ABC... tén goi tac gia, tén dia danh: d8i véi nhiing hé so
bao gbm caAc van ban ctua nhiéu tic gia; clia cac tac gia
cia mét cd quan chi quan hay céc tac gia 14 nhiing co
quan cung cdp nhung thude nhi€u dia phuong khae
nhau, vi du:

e Tap tai lidu cha Ban Chap hanh Trung udng
Dang, Quéc hoi, Chinh pht chi dao bau ci Quée hoi
nam 2002. Trong hd 8¢ nay, van ban duge sdp xép theo
tAm quan trong cta tac gia van ban.

e K& hoach va bao cde thuc hién k€& hoach cung tng
vat tu k¥ thuat cho céc tinh bién giéi phia bic nam
1979 cta cac Téng Cong ty thude B§ Vat tu. Trong hd
s0 ndy, van ban duge sip xép theo van ABC... tén goi
cac Téng Céng ty: Téng cong ty Hoa chat, Tang Cong ty
Kim khi, Téng Cong ty Thiét bi phu tung, Téng Cong ty
Xiang dau.

- - ~ - 4 z - P —
e Bio cdo cbng tac tuyén sinh cac cdp nam hoc
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9001-2002 ciia Phong Gido duc cae huyén, thi xa thude
tinh Quang Binh. Trong hé sd nay, cic bao cao dugc sip
x8p theo van ABC... tén Phong Giao duc cae huyén, thi
xa: Phong Gido duc huyén B6 Trach, Phéng Gido duc
thi xa Ddng Héi, Phong Gido duc huyén Lé Thuy,
Phong Giéo duc huyén Minh Hod...

5.3. Bién soan bdn hudng ddn xdc dinh giad tri
tai lidu

_ Ban hudng din xac dinh gia tri tai liéu phai duge
bién soan chi tiét, cu thé d6i véi cac phng tai liéu dude
chinh 1y 1an dau; nhiing 14n sau chi cén sta adi, bé
sung cho phit hgp véi tinh hinh thuc t& khéi tai liéu dua
ra chinh ly.

- Noi dung ban huéng din xac dinb gia tri tai ligu
bao gébm 2 phdn chinh: phan ban ké (du kién) céac
nhém tai lidu can giil lai bao quan hodc loai ra khaoi
phéng va phén huéng dan cu thé duge ding lam cin
et dé nhiing ngudi tham gia chinh ly thyc hitn viéc
x4c dinh gia tri va dinh thdi han bao quan cho tiung
hé so duge thong nhit (D& cudng bién soan dinh kém
- Phu lyc 5).

- Can ci dé bién soan ban hudng din xac dinh gia
tri tai lidu gdbm:

+ Cac nguyén téc, phuong phap, tiéu chuan xac
dinh gia tri ta héu,
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+ Cac quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan dén thoi
han baoc quan tai lidu;

+ Cac bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thai
han bdo quan van kién miu; hang thdi han bdo quan
tai liéu cua nganh hoic ca cd quan (néu ¢o);

+ Cac ban hudng dan thanh phan hd sg, tai lidu
thude dién ndp luu vao luu tri lich sit cae cip;

+ Danh muc hé so clia ¢d quan, don vi hinh thanh
phdng (néu cé);

+ Ban lich st don vi hinh thanh phéng va lich st
phong va hudng dan phan loai, 1ap hd so;

+ Ngoai ra, c¢iAn tham khéo ¥ kién cia cac can bd,
¢bng chitc, vién chiic trong ¢8 quan, d4c biét 14 nhiing
nguoi lam chuyén mén.

5.4. Lép ké hoach chinh ly

Ké hoach chinh Iy 1a ban du kién n6éi dung edng viéc,
tién d9 thuc hién, nhan Iyc va cd s vat chit phue vu
cho viéc chinh 1y (Dé cudng bién soan dinh kém - Phu
luc 6).

Khi chinh 1§ cidc phdng hodc khéi tai lidu 16n vdi
nhiu ngudi tham gia thyc hién, cdn phai xay dung k&
hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céc van ban hudng dan chinh 1y va k& hoach chinh
ly phéi dude ngudi c6 thAm quyén phé duyét hosic ngudi
¢6 trach nhiém théng qua va ¢6 thé bé sung, hoan thién
trong qué trinh thye hién cho pht hop véi thuc té&.
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111, THUC HIEN CHINH LY

1. Phén loai tai liéu
~Cén cit ban hudng din phan loai, 1ap hé sd, tién

hanh phén chia tai liéu thanh cac nhém theo trinh tu
sau;

Bude 1: Phan chia tai lidu ra thanh cac nhém 16n;

Budc 2: Phén chia tai fiéu trong nhém 16n thanh cac
nhém vira;

Bugc 3: Phan chia tai liéu trong nhém viia thanh
cdc nhém nho.

Trong qua trinh phén chia tai liéu thanh cidc nhém,
néu phat hién thiy cé ban chinh, ban gdc ctia nhiing
vin ban, tai lidu cé gia tri thude phdng khéc thi phii dé
riéng va lap thanh danh muc dé b8 sung cho phéng dé.

2. Lap ho so hode chinh sita hoan thién hé so

a) Ldp hé so déi vdi phong tai lidu chua duge lgp hé
sg

Trong pham vi cdc nhém nhd, céin ¢t ban hudng din
phén loai, lap hé sd va ban huéng din xac dinh gia tri
tai lidu, ti€n hanh lap hé so ké&t hop vdi xac dinh gia tri
va dinh thdi han bao quan cho hé so.

Trong qua trinh sip xép vin ban, tai liéu trong méi
hé sd, cdn ké&t hgp xem xét loai ra khdi hd sd nhitng vin
ban, tai liéu hét gia tri. D61 véi tai lidu hét gia tri, cing
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phai viét tiéu dé tém tat dé théng ké thanh danh muc
tai ligu hét gia tri. Tai liéu trang thita va tai liéu bi bao
ham thudc hd so nao phai dude xép § cudi hd so d6 va
chi dugc loai ra khoi hé sd sau khi da duge kiém tra.

Néu mét hd s gdm nhidu van ban, tai Héu va qua
day, ¢in phén chia thanh cac don vi bao quén mot cach
hagp ly.

b) Chinh sua hoan thién hé sd

P61 vai phong tai lidu da duge lap hé sd, can ca ban
huéng din phan loai, lap hé so va ban hudng din xac
dinh gia tri tai liéu, tién hanh kiém tra toan bd hd so
cua phong; chinh sita hoan thién hé so k&t hop véi xac
dinh g1a tri va dinh thoi han bdo quan dé: v6i nhitng hé
sd duge 1ap chua dat yéu cAu nghiép vuy.

M&i hé so duge lap hoac duge chinh sita hoan thién
can dude dé trong mét to bia tam ho#dc mot s¢ mi riéng
va ddnh mot s§ tam thdi; dong thdi, ghi s6 d6 va nhiing
théng tin ban dau vé mdi hé so (nhu tén vidt tét cila cac
nhém (néu c6) theo phudng 4n phén loai tai liéu, tidu
dé hé so, thdi han bao quan va thdi gian sdm nhat va
mudn nhat cha tai lidu ¢6 trong hé so) 1én mét tim the-
tam hodc mot phidu tin (MAu phidu tin va huéng din
bién muc phiéu tin tham khéo Phy luc 7 dinh kém).

3. Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xiy dung co s6 di
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lidu (CSDL) quan ly va tra tim hd sa, tai liéu luu tra tu
dong hoa ¢6 thé tién hanh mot cach doe lap d6i véi cac
phéng tai lidu di duge chinh 1y. Tuy nhién, d61 véi cac
phong tai liéu chua duge chinh 1y, néi dung nay nén
duoce két hgp trong qué trinh chinh 1¥.

Phiéu tin hé so hay phifu md ta hd so 1a biéu ghi
tdng hop cac théng tin v8 mbt ho sd hoac mdt don vi bao
quan. Mdi théng tin hoac nhém thdéng tin dugc ghi trén
mét & myc (hay con goi 1a trudng) cta phiéu tin. Phiéu
tin duge dang dé nhap tin va xay dung cd s6 dit ligu
quan 1y va tra tim hé sg, tai lidu luu trd t dong hoa.
Ngoai ra, phiéu tin con du(ic sd dung thay thé cho thé
tam dé hé théng hoa hé so cua phéng.

Céc théng tin cd ban vé mét hé so hoac mot dan vi
bio quan trén phiéu tin gdm: tén (hodc ma) kho luu trit;
tén (hodc s6) phong luu tri; sO luu trd; ky hiéu théng
tin; tidu dé hd so; chi giai; thdi gian cua tai lidu; thoi
han bao quan va ché &6 st dung.

Ngoai ra, tuy theo yéu ciu ctia méi co quan, té chite
trong viéce quan ly, tra tim hd so, tai héu luu trid, €6 thé
bé sung cic théng tin nhu ngbn ngit; bat tich; tinh
trang vat lf; v.v... (chi ti€t xem Phy luc 7 dinh kém).

4. Hé théng hoa ho so
Bude 1: Sdp x&p céc phifu tin hoic thé tam trong

pham vi m&i nhém nhd; sdp x€p cac nhém nho trong
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titng nhém via, cac nhém via trong mdi nhém 16n va
cée nhém 16n trong phong theo phuong an phén loai tai
liéu va dénh 8 thit ty tam thoi lén phiéu tin hodc the
tam.

Bude 2: Sip xép toan.bd hé so hodc don vi bao quan
cta phong theo s8 thi ty tam thoi cha phidu tin hodc
thé tam.

" Khi hé thong hoa hd so, phai két hep kiém tra va tién
hanh chinh sva d& véi nhiing trudng hgp hé so duge 1ap
bi triing lap (trung todn bd hé so hodc mot s§ van ban
trong hd sd), bi xé 1é hay viéc xac dinh gia tri cho hé sa,
tai lidu chua chinh xac ho#c khdng thong nhit.

5. Bién muc ho sd

Viée bién muc hd sg gdm nhiing ndi dung sau:

a) Ddnh s6t0:

Dung bt chi den, mém hodc m@.y dap s dé danh s8
thi tu caa to tai héu, tu to dau t@ téi td cudl cung cb
trong hd so hodc don 1 bho quan. 86 t6 duge danh béng
chit s6 Arap vao goc phai phia trén cua to tal ligu.
Trudng hop danh nham s8 thi gach di va danh lai 4 bén
canh; dé1 voi nhiing t3 da bi bd s6t khi danh s6 thi danh
8 trimg vdi s6 clia td trude do va thém chit cai Latinh
theo thit tu abc & sau, vi du: ¢6 2 t0 bi bd sét khéng
danh s6 sau t& s6 15 thi cac t8 d6 duge danh s6 tring 1a
15a va 15b.
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S lugng to tai liéu cd trong hé so hoic don vi bdo
quan nao phai dudc bd sung vao the tam hoac phidu tin
ctia hb so hode don vi bao quan d6.

b) Viét muc luc van ban:

Ghi cac ndl dung thong tin vé tiing van ban cé trong
hé so vao to myc luc van ban dudc in riéng hodc phan
muc luc vin pan duge in san trong bia hé sd theo Tiéu
chudn nganh TCN 01: 2002 “Bia ho sd" duge ban hanh
kém theo Quyét dinh 38 62/Qb- .LTNN ngay 07-5-2002
cna Cue Luu trit Nha nude.

¢) Viét chitng tit két thice:

Ghi s6 lugng to tai Liéu, & lugng t6 muc luc van ban
{néu dude in riéng) va dic diém cua tal héu (néu cd)
trong hd so hoac don vi bhao guan vao to ching tir két
thiie dude in riéng hogc phin ching tu két thic duge In
sfin trong bia hd sd theo Ticu chudn nganh TCN 01:2002
"Big hé 86" duge ban hanh kem theo Quyét dinh s&
62/QD-LTNN ngay 07-5-2002 cua Cuc Luu trd Nha
nudc.

Viéc danh sd to, viét muc luc van ban va ching tu
L&t thue chi ap dung doi véi nhiing hd so bdo quan vinh
vién va nhiing hd so ¢6 thoi han bao quan lau dai (tu 20
nim trd 1én).

d) Viét bia hé so:

Can cd phiéu tin hodc thé tam, ghi cac thong tin:
tén phong, tén don vi t8 chitc (néu cd); tidu dé hd so;
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thoi gian bit ddu va két thuc; s8 lugng tJ; s§ phéng, sd
muc luc, s6 ho so (riéng s6 hé so tam thai dude viét
biing bit chi) va thdi han bdo quan 1&n bia hé sg dugc in
san theo Tiéu chuin nganh TCN 01:2001 “Bia hé sg"
duge ban hanh kém theo Quyét dinh s§ 62/QD-LTNN
ngay 07-5-2002 cua Cue Luu trit Nha nuée.

Khi viét bia hé so can luu y:

- Tén phdng la tén goi chinh thic ctia don vi hinh
thanh phéng. D4 véi nhiing don vi hinh thanh phéng
¢6 su thay déi vé tén goi nhung vé co ban, ¢6 chite nang,
nhiém vu khéng thay déi (tic 1a chua di diéu kién dé
lap phong mdi) thi 14y tén phéng 1a tén goi cudi clng
cua don vi hinh thanh phéng;

- Chit viét trén bia phai rb rang, sach, dep va ding
chinh ta; chi dugc viét tdt nhiing tir da quy dinh trong
bang chii viét tét;

- Muc dé viét bia hé so diing loai mue den, bén mau.

6. V& sinh tai li¢u; thao bd ghim, kep; lam
phéng tai liéu

- Dang ban chai thich hgp dé quét chai 1am sach tai
héu;

- Dung cac dung cu nhu: dao 1udi méng, mée chuyén
ding... dé gd bd ghim, kep tai lidu;

- Lam phéng tai liéu d6i véi nhiing t3 tai lidu bi
quan, gip, nhau.
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7. Thong ké, kiém tra va lam thii tue tiéu huy
tai liéu hét gia tri

7.1. Théng ké tai licu hét gid tri

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y
phai duge tap hgp thanh cic nhém theo phuong &n
phén loai va duge théng ké thanh danh muc tai ligu hét
gia tri theo mau dinh kém (Phuc lyc 8). Khi théng ké
tai liéu loal can luu y:

+ Céc bd, g6i tai liéu loai ra trong qué trinh chinh ly
dugc danh s8 lién tuc tir 01 dén hét trong pham vi toan
phong;

+ Trong mdi bé, géi, cac tap tai libu duge ddnh s6
riéng, ti 01 dén hét,

7.2. Kiém tra, lam thé tuc tiéu huy tai licu loai

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh ly
phai duge hdi déng xac dinh g14 tri tail liéu cia cd quan,
t& chdc kiém tra, c4p 6 thAm quyén thim dinh.

- Qua kiém tra va thdm tra, nhiing tai liéu duge yéu
cdu giil lai bdo quan phai duge lap thanh hé so va sap
xép vio vi tri phii hgp ho#c bé sung vao cac hd so tugng
Ung cua phéng; d6i véi tai liéu hét gia tri v moi
phudng dign, phai lap hé so dé nghi tiéu huy trinh cap
¢6 thim quyén ra quyét dinh tidu huy va t8 chie tidu
huy theo ding quy dinh cha phéap luat. Hé so 8 nghi
tiéu huy tai liéu gém:



+ Danh muc tai ligu loai kém theo bin thuyét minh
tai liéu loai;

+ Bién ban hop Hoi déng xdc dinh gia tri tai lidu cia
o quan, t6 chie;

+ Van ban tham dinh cda cdp c6 tham quyén.

8. Danh s6 hé so chinh thitc; vao bia, hép
(cap); viet va dan nhan hép (eap)

- Banh s& chinh thue bang chit s§ z’irép cho toan bd
hé so clia phéng hodc khéi tag iéu dua ra chinh ly lén
theé tam hodc phidu tin va 1én bia hd 0. 86 hé so duge
danh lién tuc trong toan phéng:

+ D61 v6i nhitng phong hoic khéi tai ligy dugc chinh
1y 1an dau: ti s6 01 cho dén hét:

+ D& véi nhitng dot chinh Iy sau: tif s6 tifp theo s6
hd sd cudi cung trong muc luc hé sd e¢la chinh phéng
hoac khéi tai ligu d6 trong dgt chinh 1y trudc.

- Vao bia hé so va dua hé s¢ vao hop (cap).

- Viét va dan nhin hop (cép): khi viét nhan hép
(cap), phai dung loai muc den, bén mau; chit viét trén
nhén phéi r6 rang, d& doc. Nhan duge in sin theo miu
dinh kém (Phu luc 11), ¢ thd in tryc tiép 1én gay gop
hofc in riéng theo kich thude phu hgp véi gdy cha hop
(cdp) duge ding dé dung ta: Lidu.
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9, Xay dung céng cu quan ly va tra tim ho s0,
tai lidu

9.1. Lap muc luc hé so

Viéc 1ap muc luc hé sd bao gom nhiing ndi dung sau:

_ Viét 101 néi dau, trong dé gidi thiéu tom tat vé lich
sti don vi hinh thanh phéng va lich st phéng; phuong
an phan loai tai ligu va két ciu cia muc luc ho so.

_ Vit céc bang chi din muc luc nhu bang chi dan
vin dé&: bang chi din tén ngudi; bang chi dan tén dia
danh; bang chit viét tat st dung trong muyc lue.

- Can cd noi dung théng tin trén thé tam, dinh may
va in bang théng ké hd s¢ clia phdng; hodc nhéap tin tit
phidu tin vao may va in bang théng ké ho s¢ tit CSDL
quan ly va tra tim hé sd, tai liéu caa phong (néu CSDL
dude xay dung két hgp véi viée chinh ly tai héu).

- Péng quyén muc lyc (it nhit 03 bd) dé phue vy cho
viée quan ly va khai thac, st dung tai liéu.

MAu trinh bay muc luc hé so thuc hién theo Tiéu
chudn nganh TCN-04-1997 “Muc luc hé so" dugde ban
hanh kém theo Quyét dinh s& 72/QD-KHKT
ngay 02-8-1997 clia Cue Luu trit Nha nude; riéng 461
v6i Ity trid hién hanh thi b8 sung thém cot "Thoi han
bio quan" sau ¢t "S6 lugng to".

9.2. Xay dung CSDL qudn ly va tra tim hé so, tai
licu tw dong hod

Viée x4y dung (CSDL) quan ly va tra tim ho so, tai
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ligu luu trit tu déng hoa duge thye hién theo hudng din
riéng cua Cuc Vin thu va Luu trid nha nuée.

IV. KET THUC CHINH LY

1. Kiém tra két qua chinh 1y

- Can ct dé kiém tra gm:

+ Muc dich, yéu cdu cta dgt chinh ly:

+ Céac vdn ban hudng dan chinh 1§ dd ban hanh;

+ Bao céo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop déng chinh 1y (néu cé);

+ Bién ban giao nhan tai liéu dé chinh 1y:

+ K& hoach chinh ly.

- Néi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac vin ban huéng dan chinh ly;
muc luc hé s0; co 86 dit 1iéu va edng cu thong ké, tra citu
khéc (néu cé) va danh muye tai lidu loai ca phong hoic
khél tai liéu chinh ly;

+ Kiém tra thie t& tai liéu sau khi chinh 1y. -

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh 1§ (néu cin).

2. Ban giao tai liéu, van chuyén tai lidu vao
kho va sap x&p lén gia

- Ban giao tai liéu:

+ Tai ligu giit lai bao quan duge ban giao theo muc
luc hd sg; ’
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+ Tai léu loai ra dé tiéu huy duge ban giao theo
danh muc tai héu loai;

+ Tai liéu chuyén phéng khéc hodc dé b8 sung cho
phong.

- Lap bién ban giao nhan tai léu theo mau dinh
kém (PPhua luc 1).

- Van chuyén tai liéu vao kho bac quan va sdp xép
1&n gia.

3. Tong k&t chinh ly

3.1. Viét bdo cdo tong két chinh 1y, trong dé
trinh bay tém tat vé:

a) Nhitng két qua dat duoc:

- T8ng s& tai lidu dua ra chinh 1y va tinh trang tai
lidu trudce khi chinh ly;

- Téng s6 tai liéu sau khi chinh 1y, trong d6:

+ 86 lugng tai lidu giit lai bao quan: sé lugng hé so
bdo quén vinh vidn, ¢é théi han bao quan lau dai, tam
thai (hodc bao quan c6 thoi han);

+ 88 lugng tai lidu loai ra dé tidu huy: bé hoiic gdi,
tap va tinh theo mét gia;

+ 86 lugng tai liéu chuyén phdng khac hosc dé bs
sung cho phoéng;

- Chat lugng hé so sau khi chinh 1§ so véi yéu ciu
nghiép vu. '

b) Nhin xét, dinh gid:

- Tién d6 thuc hién dot chinh 1y so véi k& hoach;
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- Nhing wu diém, khuyét diém trong qua trinh
chinh ly;

- Kinh nghiém rat ra qua dgt chinh ly.

3.2. Hoan chinh va ban giao hé so dot chinh ly

HG so dot chinh 1y dé ban giao gbm:

- Bao cao két qua khao sat tai lidu;

- Cac van ban huéng din chinh 1y va k& hoach chinh
ly;

- Muc luc ho so: cd 5§ did lieu va cong cu théng ké,
tra cttu khac (néu cé);

- Danh muc tai liéu hét gia tri cha phong hodc khoi
tai liéu chinh 1y kém theo ban thuyét minh;

- Bao c4o két qua dot chinh ly.
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Phu luc 1: Bién ban giao nhan tai li¢u

TENCOQUAN, TO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC POC LAP - TUDO - HANH PHUC
{co quan, té chire

quan 1y tai fiéu) " ....ngay..thdng...nam 200...

'BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Can cit Cong van s6 /VTLTNN-NVTW ngay.....
thang 5 nim 2004 ctia Cuc Van thu va Luu trii nha
nudc vé viée ban hanh ban Huéng dan chinh 1y tai liéu
hanh chinh;

(3)

Théng nhit l4p bién ban giao nhan tai Léu.... W ...
véi nhiing ndi dung cu thé nhu sau:
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3. Thanh phan va sd lugng tai lidu:
3.1. Tai liéu hanh chinh:

Bién ban nay duge lap thanh hai ban; mbi bén gid
mot ban.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(KYy tén va ghi ré ho tén)  (Ky tén va ghi ro ho tén)

Xac nhén ctia co quan, t6 chitc ©
(chite vu, chit ki cia ngudi cé tham quyén,
ho tén, dong ddu)

Ghi chu:
1. Can et k& hoach c¢ong tac hodc hdp déng chinh 1y ta

liéu v.v..
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2.3. Ghi tén caa luu trid trye tiép quan 1y tai liéu, ching
han nhu Phong Luu trd Bé..., Trung tdm Luu trit tinh........,
Luu trit S6/Ban........... , Luu trid Céng ty....ccocenn , V.v... va tén
clia ¢0 quan, té chic hodc don vi (néu cd) thuye hién chinh 1y
ta1 liéu.

4. Muc dich hay ghi r ly do giao nhan: dé chinh 1y hoic
sau khi chinh ly.

5. Ligt ké chc edng cu tra ciu va tai liéu lién quan kém
theo (néu c6) nhu:

- Muc lue tai lidu ndép luu;

. Cac céng cu tra tim khac nhu bo thé, cd s6 dit lidu tra
tim tu dong...; )

. Céac tai liéu lién quan khéc nhu ban lich sit don vi hinh
thanh phong va lich st phong; hudng dan phan loai, lap hé
s6; huéng din xac dinh gia trj tai lidu v.v..

6. Xac nhan cha ¢o quan, td chiic quan Iy tai liéu (trong
nhitng trudng hop luu trld tryc tiép quan 1y téi liéu khong c6

con d&u riéng).
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Phy luc 2: Pé cuong bién soan bao cao két qua
khio st tai lidu

BAO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIEU

2. Gidi han thoi gian cua tai liéusn...........
3. Khéi lugng tai lidu:
3.1.Tai liéu hanh chinh:

3.2.76i liéu khdce (néu co).

4. Thanh phan va ndi dung cla tai lidu:

4.1. Thanh phdn tai liéu: ngoai tai lidu hanh chinh,
trong phdng hodc khéi tai liéu con cé nhitng loai tai lidu
gl (tai lidu k§ thuat, phim 4nh ghi am...).

4.2. N§i dung ctia tai liéu: tai liéu ctia nhitng don vi té
chitc hay thudc v&€ mit hoat ddng nao; nhiing linh vuc,
vén dé cha yéu gi.

5. Tinh trang cGa phdng hoic khéi tai liéu dua ra

chinh 1y:

5.1.Mize dé thiéu du cua phong hode khéi tai lidu;
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5.2. Mite d6 xiz Iy vé nghiép vu: phén loai 1ap ho so, xéc
dinh gia tri v.v...

5.3. Tinh trang vét Iy ctia phong hodc khéi tai ligu.
6. Cong cu thong ké, tra ciu (néu cé).

........... , ngay thdng nam 200...
Nguoi khao sat
(Ky tén)
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Phu luc 3: Dé cuong bién soan
Ban lich sit don vi hinh thanh phdng
va lich sit phéng

LICH SU PON VI HINH THANH
PHONG VA LICH SU PHONG

Giai doan:........cccooo.e...

1. LICH SU DON VI HINH THANH PHONG

1. Boi canh lich si1; théi gian thanh lap; chiic nang,
nhiém vy, quyén han va cd ciu td chic clia ¢d quan, to
chdc - don vi hinh thanh phéng; chiic nang, nhiém vu
chl yéu cua cac don vi truc thude (cadn néu rd sé, ky
hiéu; ngay, thang, nim va tac gia cta van ban thanh
lap cd quan, td chitc);

2. Nhitng thay d6i, b8 sung (néu c6) vé: chiic ning,
nhiém vy, quyén han va cd cu t8 chitc cia don vi hinh
thanh phéng; chitc ning, nhiém vu cha yéu cua cac don
vi truc thudc;

3. Ngay, thang, nim nging hoat dong (d61 véi don vi
hinh thanh phéng da nging hoat déng );

4. Quy ché lam viéc va ch& dd chng tac van thu (néu
tém t4t 18 161 lam vide, quan hé céng tac va ché d6 cong
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tdc van thu) clia ¢d quan, t chic va nhiing thay déi
quan trong (néu cb).

II. LICH SU’ PHONG

1. Gigi han théi gian cta tai lidu
2. Khéi lugng tai ligu:
2.1. Tai liéu hanh chinh:

2.2. Tai lidu khdc (néu cd).
3. Thanh phin va ndi dung ctia tai lidu:

3.1. Thanh phdn tai lidu:

- 'Tai liéu hanh chinh bao gém nhiing loai vin ban,
gidy td chu yéu gi;

- Tai lidu khac (tai Liéu ky thuat, phim anh ghi
am...) (néu cd).

3.2. Néi dung clia tai lidu, néu cu thé:

- Tai lidu cha nhiing don vi t6 chitc hay thudc vé mat
hoat ddng nao;

- Nhitng linh vie, van dé chu y&u va sy kién quan
trong gi trong hoat déng cia don vi hinh thanh phéng
dude phan énh trong tai liéu.
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4. Tinh trang ciia phong hofic khéi tai liéu dua
ra chinh ly:

4.1. Tinh hinh thu thdp tai liéu vao luu tri cua co
quan, t6 chitc va giao ndp tai lidu vao luu triz lich su
(néu co);

4.2. Mize d6 thiéu di cua phong hodce khéi tai liéu;

4.3. Mize d6 xiz Iy vé nghiép vu: phan loai lgp hé so,
xde dinh gid tri v.v......;

4.4. Tinh trang vt Iy clia phong hodc khoi tai liéu.

5. Céng cu thong ké, tra ciu (néu cd).

6. Nhu cau khai thac, st dyng tai lidu.

Phé duyét ... , ngay thdng ndm 200......
(ctza ngudi ¢6 tham Ngudi bién soan
quyén hodc ngudi c6
trach nhiém (néu cé}) (Ky tén)
(Ky tén)
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Phu luc 4: Pé cuong bién soan ban hudng din
phan loai, lap hé so

HUGNG DAN PHAN LOAL LAP HO SO

Giai doan:i.......... ressanrnsases

L. HUGNG DAN PHAN LOAI TAI LIEU

1. Phuong an phan loai tai liéu:
. Can ct lich si ddn vi hinh thanh phong va lich st
phéng;
. Can ¢ tinh hinh thuc té tai liéu cha phong;
. C&n e yéu cAu to chic, sdp x€p va khai thac su
dung tai ligu,
Tai héu phéng.........ce duge phan loai theo phudng
Al.......... - cu thé nhu sau:
L. Tén nhém 16n (nhém co ban)l
1.1. Tén nhém viua 1
1.1.1.Tén nhém nhé 1
1.1.2.Tén nhém nho 2
1.1.3. Tén nhém nho 3
1.2.Tén nhém vita 2
II. Tén nhém lén (nhém ed ban) 2
2.1.Tén nhém vua 1
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2.1.1.Tén nhém nho 1
2.1.2.Tén nhém nho 2
2.1.3.Tén nhém nho 3

2.2. Tén nhém via 2

ITI. Tén nhém 1én (nhém cd ban) 3

3.1.Tén nhém viva 1

2. Huéng dén cu thé trong qua trinh phén loai
tai liéu:

Trong phan nay, cin ¢ tinh hinh thyc té cia phong
ho#c khéi tai liéu dua ra chinh 1§, cin trinh bay nhiing
huéng dan chi tiét, cu thé vé viée phéan chia tai liéu
thanh cic nhém 16n, nhém vita va nhém nhé dé nhiing
ngudi tham gia phin loai tai lidu thye hién thong nhat.

IL. HUGNG DAN LAP HO SO

Trinh bay cac huéng dén chi tiét vé:
1. Phuong phép tap hgp vén ban, tai liéu thanh hé
0 d6i véi nhitng phéng hoac khai tai liéu con d trong
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tinh trang 16n x0n, chua duge 1ap hé so;

2. Chinh sta hoan thién hé s¢ do1 véi nhiing phéng
hodc khoi tai lidu da duge 1ap hé sd nhung con chua
chinh x4c, diy da (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viée viét tiéu dé hod so;

4. Viéc sip xép vin ban, tai liéu bén trong ho sg;

5. Vide bidn muc hé so.

Phé duyét ... ,hgay thdng ndm 200...
(clia ngudi co thim quyén Ngudi bién soan

hodc ngudi ¢é trach nhiém
(néu cd))
(Ky tén)
(KY tén)
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Phus luc 5: Dé cwong bién soan ban hudng dan xac
dinh gia tri tai liéu

HUGNG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Phong.....icoeeeree
Gial doan:.. i, -

Can cl....oooeeieeene (néu cée can cd dude van dung dé
bién soan hudng din xac dinh gid trj tai léu

Viée xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho
hé sg, tai liéu trong qué trinh chinh 1y phéng ...........
dugc thuye hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhém hé sd, tai lidu bao quan vinh vién, lau
dai: hét ké cu thé cac loai hé so, tai liéu ¢6 thdi han bao
quan vinh vién, 1au dai.

B. Nhém hé so, tai liéu bao gquan tam thdi: liét
ké cu thé cac loai hd sd, tai ligu c6 thoi han bao quan
tam thoi.

C. Nhém tai lidu loai ra khoi phéng: ligt ké cu
th& nhiing loai tai liéu loai ra khéi phong, gom:

1. Tai liu hét gid tri

II. Tai liéu tring thiia

IIT. Tai liéu bi bao ham

IV. Tai liéu khong thudr phéng
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Ngoai ra, trong vén ban nay, cin trinh bay nhitng
hudéng din chi tiét, cu thé vé vice xde dinh gia tri tai
liéu va dinh thoi han bao quan cho ting hd s dé nhiing
ngudi tham gia chinh 1§ thuc hién duge théng nhat.

Phé duyét © ..., ngay thding ndm 200....
(ctia ngudi c6 tham quyén Ngudi bién soan
hodc ngudi cé trdach nhiém
(néu cd))
(Ky tén) (Ky tén)
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Phuy luc 6: Dé cudng bién soan k& hoach chinh 1y
tai licu :

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu ciu ctia dgt chinh ly

- T8 chiie khoa hoc tai liéu phong ........ phuc vi yéu
cAdu quan 1y, bde quin an toan va td chlic st dung tai
lidu ctia phdng.

- Chinh 1y theo Huéng dan chinh ly tai liéu hanh
chinh ban hanh theo Cuc Van thu va Luu trd Nha nudc.

- Bdo vé, bao quan an toan tai liéu trong quéa trinh
chinh ly.

2. Noi dung cong viéc, phan céng trach nhiém
va thoi han hoan thanh

Stt| Noidung céng vide Ngudithue Ngusi |Thoi
hién |phdi hgp| han

1 [Giao nhén tai lidu

2 [Khao sat tai idu va viet | .oee | e

bao cao két quéa khdo sat

V& sinh s0 b tai liéu
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Cac ndi dung, cac bude cong viée va thoi gian thuc
hién can duge xac dinh cu thé va phén cdng trach
nhiém thuc hién rd rang.

3. Chuin bi dia diém, phuong tién va van
phong phim phuc vu chinh ly:

a) Chuén bi dia diém chinh ly: phong lam viée, ban
gh€& va phuong tién khac.

b) Vin phong phdm (gidy, bat bi, bit chi mém, bat
dénh 6 hép, muc, bit viét bia va viét nhan hop; bia hé
s0; hop dung tai lidu; dao, kéo, thude ké...). '

4. Kinh phi chinh ly:

Téng s6:
Trong dé:
- Thué lao dong thuc hién chinh Iy:
- Mua phuong tién, van phong pham phuc;
vu chinh 1¥:
- Chi khéac:

Phé duyét ... , ngay thdng ndam 200.....
(ciia ngudi c6 tham quyén ~ Ngudi lap k& hoach
hodic ngudi ¢6 trach nhiém '
(néu co))

(Ky tén) (Ky tén)
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Phuy luc 7: MAu phié€u tin va huéng din bién muc
phiéu tin tai liéu hanh chinh

MAU PHIEU TIN TAI LIEU HANH CHINH

(Trinh bay trén 2 mdt cua td gidy
kho A5: 148 mm x 210 mm)
Mdt trude

PHIEU TIN

1. Tén (hoic méa) kho luu trite......oe

2. Tén (hoiac ma) phong:...........

3. 86 luu tri: a. Muc luc s0:............
b. Hép 80 .ccocviirvaee.
c. HO 80 885 cureraans

4. Ky hidu thong tint.......coooiinn

5. Tiéu dé hd SO:..ceeiereinne e,

6. Chid glali....cccoveeran.




Mat sau

a. Batdauw. ..o b. K&t thacr ..o
8 Ngbnngii:..........cvvne.
9. But tich:.....coooveann.....
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HUGNG DAN BIEN MUC PHIEU TIN
TAI LIEU HANH CHINH

1. Huéng dan chung

- M6i hé so hosc ddn vi bao quan duge bién muc lén
moét phiéu tin.

- Khi bién muc, can han ché téi mic t5i da sy tring
lap thoéng tin trén mét phiéu tin.

- Khong viét tat nhiing tit chua dugde quy dinh trong
bang chit viét tit.

- Viée viét hoa trén phiéu tin duge thuc hién theo
Quy dinh tam thoi vé viét hoa trong van ban ctia Chinh
phtt vad Vin phong Chinh phd duge ban hanh theo
Quyét dinh s8 09/1998/QD-VPCP ngay 22-12-1998 cla
B trudng, Chl nhiém Vin phong Chinh pht.

2. Huéng dan cu thé

2.1. Tén (hodc md} kho luu trii:

- Tén kho Iwu trit 14 tén clia cd quan, don vi truc tidp
quan ly tai lidu luu trit.

Vi dy: Trung tdm Lutu trit Quéc gia I1I; Phong Luu
trit B6 Céng nghiép; Trung tdm Luu trit tinh Ha Tay.
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. Truding hop tén kho huu tri da dude ma hoa thi chi
cAn ghi ma kho luu tri.

2.9, Tén (hodc s6) phong luu trie:

. Tén phong luu tri 1a tén goi chinh thic cua od quan,
t& chiie - don vi hinh thanh phong. Né&u trong qud trinh
hoat dong, tén cd quan, {6 chie o thay ddi thi ghi tén goi
cudi cling, cac tén goi khac viét trong ngoac don ().

Vi du: Bo Khoa hoc, Cong nghé va M6l truong {Uy
ban Khoa hoc Nha nuidc, Uy ban Khoa hoc va Ky thuat
Nha nudc);

. Ni&u cac phéng trong kbo da duge danh s6 thi chi
cAn ghi s6 phdng.

Vi du: Phéng Thu Tuéng bao quan tai Trung tdm
Lau trit Quoe gia I11 ¢6 sd phong 14 02 thi trong phiéu
tin chi cAn ghi s0 02.

2.8. 86 Iuu tru:

a. Muc luc s6: Ghi s& thit tu cua muc lyc trong
phéng.

b. Hop s6: Ghi s8 thi tu caa hop theo muc luc ho sd.

c. Ho s0 s6: Ghi 8 thi ty cua hé so hoae don vi bao
quan theo muc luc hé so.

2.4. Ky hiéu théng tin:

Ghi k¥ hiéu theo Khung phén loai théng nhat thong
tin tai lidu thoi ky sau nam 1945 hoac theo Khung
phén loai P.Bu-dé a1 vai tai liéu tha ky Phap thudce
(viec danh ky hiéu thong tin theo Khung phan loal
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‘héng nhit théng tin tai Lidu thal ky sau nam 1945
duge thuc hign theo huéng dan riéng ctia Cuc Vin thu
va Luu trid nha nudce).

9.5. Tiéu dé hé sa:

Chi tidu dé ho so theo muc lyc hé so ddi voi cac
phong da duge chinh 1§. Truong hgp viée bién muc
phiéu tin dude k&t hop trong qué trinh chinh 1§ thi ght
qhu tidu dé ho so dude 1ap.

2.6. Chu giai:

Cha gial nhim lam séng t6 ndi dung, tén loal, dd
goc cua van ban; tén ngudl; vt mang tin va thal gian,
dia didm xay ra sy viéc ma tiéu dé hé s6 chua phan
4nh, hoac phan &nh chua diy dh. Tuy theo ting ho sd
ma c6 ch glai thich hdp.

. Chai gidi vé noi dung:

+ Khong cha gial doi vl che hd sd cd tidu dé 1a
"Chuong trinh, k& hoach, béo cao cong tac dinh ky".

+ Chi chit gidi ho so vige ma tiéu dé hé so phan anh con
chung chung hodc qua khai quat nhim 1am rd thém ndi
dung van 48 ma ta lidu cb trong hé sd phén anh, vi dw

P& véi hd so cd titu 3é: "Bao cho cua giao su Hoang
Tuy vé chuyén di ¢ong tac mot s6 nudc nam 1985", can
chi gidi nh sau: di Phap, CHLB bue, CHDC Diie, Bi,
My dé du hoi thao "Toan hoc cho 1y thuyét to1 yu" va
giang vé "Quy bhoach Lipschitz" "Quy hoach D.C, Quy
hoach toan hoc".

178



D&i v&i hé so c6 tidu d8: "Ho so doan ra, doan vao
nim 1975 cia B Van hoa”, can chu gidi tén cée nudc:
doan ra: CHDC Ddc, Phap, Lién X8, Ba Lan, Moéng C8,
Nhat, M#; doan vao: Tiép Khée, Thuy Dién, Phap,
Lién Xa.

P& v6i hd sd ¢6 tidu dé: "Cong viin cua Ho déng Bo
truéng cho phép mét s6 dia phuong lam dich vu kiéu
hé1 va giao cho Téng cuc Hai quan trach nhiém chinh
trong viéc kiém tra, kiém soat hang cua Vigt kiéu g
vé nam 1985", thi cAn chd giai nhu sau: cho phép thanh
phé. Ha Noi va thanh phd Hé Chi Minh dang kiéu hai
mua thudc chiia bénh, mua tu 1iéu sdn xudt va tra tién
biing dbng Viét Nam cho gia dinh ¢ trong nudec.

D&, véi hd so ¢o tidu dé: "Cong vin cua Hai doéng B
trudng cho phép Bo Nong nghiép st dung ngoal t& do
UNDP/FAO tra theo Dy 4n 6 CP/RAS/107/JPN nam 1985",

céin cht gidi lam rd tén Du an: Dy an 6CP/RAS/107/JPN la
Dy an v& "Khao sat tinh trang dat 1lam gidm nang suét
cAy trong .

D&i v6i ho so co tidu dé: "Bao cao cia Uy ban nhéan
dan tinh Nghé Tinh vé tinh hinh trat tu tri an g 2 x6m
Tan Yén va Hoi Phudce xa Tudng Sdn huyén Anh Son
nam 1978, chi giai 1a: sy viéc x4y ra & khu vuc Thién
chiia giao.

- Chui gidi vé dé géc, tén logi va tdc gid cia van ban:

+ V& d6 gdc cta van ban: D géc ¢ day duge hidu 1a
tai lidu trong ho so la ban goc, ban chinh, ban thao hay
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ban sao cua van ban. Chi chid gidi déi véi cae loai van
ban nhu vién ban quy pham phap luat va cac van ban
guan trong khéc ¢6 trong ho so.

+ V& tén loai van ban: Né&u trong ho sd ¢6 nhiéu loai
van ban ma tiéu dé chua phan Anh hét thi can chi giai
nhung khong liét ké toan bd ma chi chi giai nhitng loai
van ban ¢6 noi dung quan trong hoac can ddc biét luu §.

+ V& tac gia van ban: Chi chi giai vé tac gia cta
nhiing vin ban quan trong hodc cé gia tri dic biét, tic
12 cac ¢4 nhan hoiic ¢o quan, t6 chiic lam ra van ban.

Cac chi gii vé dd goc, tén loai va tic gia van ban
duge viét lién nhau.

Vi du: d61 véi "Hé so vé dim phan cho vay dai han,
trao d6i hang hoa va thanh toan ti ndm 1976 dén nam
1981 giita Viét Nam va CHDC Dic" thi cha giai vé d
gc, tén loai va tac gid van ban nhu sau:

" Ban sao Thu ctia Thd tudng Pham Van Déng.

- Chit gidi vé tén ngudi:

+ Né&u tai lidu trong hd sd dé cap dén cac cd nhin
quan trong hodic cAn dic biét luu ¥ thi can chi giai.

Vi du: 461 véi hé so "Céng van cua Bd Né1 vy, B Dai
hoc va Trung hoc chuyén nghiép va Uy ban Khoa hoc
va K¥ thuat Nha nudc vé viéc mang tai liéu khoa hec ra
nuée ngoai nam 1976-1978", cdn chi gidi vé tén ngusi
nhu sau:

P& xuit cho 6ng Nguyén Ngoc Chau mang téi liéu
sang Lién X6 1am luan an phé tién sy.
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+ Néu ca nhan c6 nhiéu but danh, bi danh... thi sau
cae bat danh, bi danh cAn viét tén chinh thic thudng
diing cta ca nhan dé duge dat trong ngoac don.

Vi du: anh Ba (H6 Chi Minh), Tran Luc (Hé6 Chi
Minh)... ‘

+ P& véi nhiing ¢ nhan gid chite vy lanh dao hoéc
¢6 hoc ham, hoc vi thi chtic va hoac hgc ham, hoe vi
duge ghi trude ho va tén ca nhan.

Vi du: Chu tich H5 Chi Minh, Phé Thu tudng Lé
Thanh Nghi, Gido su Ton That Tung...

- Chui gidi vé thoi gian sy kién:

Thoi gian sy kién la thoi gian ma sy kién xay ra.
Céan ghi day db ngay, thang, nam va cach nhau bang
d&u chim. D61 v6i nhitng ngay dudi 10 va thang 1,2 thi
thém 6 0 & trude. Trudng hgp su kién kéo dai nhiéu
ngay hoac nhiéu thang, nam thi gitta ngay, thang, nam
bét ddu va ngay, thang, nim két thuc cach nhau bang
d&u gach ngang (). Vidu: O1. 12.1970 - 12.01.1971.

- Chui gigi vé dia diém sy kién:

+ Dia diém sy kién 1a noi su kién dién ra. Chu giai
theo thir ty tén goi cla xa (phuong, thi tran) - huyén
(quan, thi x8, thanh phé thude tinh) - tinh (thanh phd
truc thude Trung uong).

+ Néu dia didm sy kién ngay nay da mang tén mdi
thi tén d6 cAn dugc chd gial sau tén ca va dat trong
ngoac don.
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Vi du: Thang Long ngay xua nay déi tén 1a Ha Noi
thi cAn chi giail nhu sau: Thing Long (Ha Né1).

- Chii gidi vé vt mang tin:

Chi giai déi v6i tat ca nhing tai liéu ghi trén vat
mang tin khac cé trong hé sd, trit tai liéu bang gidy
théng thuong.

Vi du: trong hd sd ¢6 anh thi chi giai ghi la: anh
chup ai hoiic sy kién gi dang dién ra & ddu, khi ndo va
anh dé dang bdo quan ¢ dau.

2.7. Thai gian cua tai liéu:

a) Bit diu: ghi thdi gian sdm nhit cha tai liéu co

trong hé so;
~b) Két thac: ghi thdi gian mudn nhat cta tai liéu céd
tro}lg hé so.

Trudng hgp thdi gian bit ddu va két thie ciia tai
lidu tring nhau thi ghi ¢ muc a. Ghi day da ngay,
thang, nim; giita ngay, thang, ndm cach nhau bing
d&u chim; 461 véi nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2
thi thém s8 0 ¢ trude.

Vi du: Trong "Hé sé phé duyét Dy 4n "Trung tdm
théng tin néng nghiép" ctia Bé Nong nghiép do FAO tai
trg nam 1985" ¢6 tai ligu sém nhét 1a ngay 10-4-1985
va mudn nhat 1a ngay 22-5-1985 thi ghi: a) Bat ddu:
10-4-1985; b) Két thic: 22-5-1985

2.8. Ngén ngu:

Chi chu giai d6i véi nhitng hd sd c6 tai liéu bang cac
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ngbdn ngit khae ngoai tiéng Viét.

. D81 véi hd s6 bao gdm todn bd tai liéu bing (cic)
ngdn ngi khac thi ghi ré (nhling) ngdn ngit cua tai liéu
trong hd sd d6, vi du: Anh, Phép, Thai.

~ D&i v6i nhitng hd so ¢6 ¢d tai hidu tiéng Viét va tai
liéu béing céc ngdn ngll khac thi ghi tiéng Viét trude,
sau d6 la (cac) ngén ngil khac, vi du: Vigét, Anh; Viét,
Anh, Nga...

2.9, But tich:

But tich 1a chii k¥, ghi chi; ¥ kién nhan xét, ¢ kién
chi dao giai quyét hay nhitng stia chiia, b§ sung... trén
vin ban cha cac nhan vat lich si, tiéu biéu. D& véi tai
liéu hanh chinh tiéng Viét thdi ky sau ndm 1945, chi
chd gial bing cach ghi ré ho tén (khéng ghi chie vu)
ctia nhiing ngudi gitt cac chitc vu nhu Téng Bi thu va
céc chiic vu tueng duong ciia Pang Cong san Viét Nam
va cua cac td chie tién than cha Dang; Chu tich nudc,
Chit tich Quéc hoi, Téng théng, Tha tudng va cac chiic
vu tudng dusng cé bt tich trong hé so.

Vi du: D6 Mudi, Ton Dac Thing, Vo Vin Kiét...

Trudng hdp trong tai lidu ghi bi danh thi sau bi
danh ghi hg tén ctia nguoi dé.

Vi du: T6 (Pham Van Déng), Than (Trudng Chinh),
P& Tham (Hoang Hoa Tham)...

2.10. S6'to:

Ghi téng s6 to tai lidu c6 trong ho so.
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2.11. Thoi han bdo quan:

Ghi théi han bao quan dugc xac dinh d8i voi hé so
nhu: vinh vién, lau dai, tam thdi hoac bing s6 nam cu
thé.

2.12. Ché do su dung:

Chi ap dung d6i vai nhiing hé so, tai lidu thude dién
han ché su dung, tac 1a thudc trong cac truong hgp saw:

_ CGhi A: néu tai lidu chda dung nhiing tin thubc
pham vi bi mat Nha nudc,

. Chi B: néu tai ligu chia dung phitng tin thuoc
pham vi bi mat ddi tu cua cong dan hoac bi mat khac
theo quy dinh cua phap luat;

. Ghi C: néu tai lidu 1a ban gée, ban chinh cua tai
liéu dac bigt quy, hiém;

- Ghi D: néu tai liéu bi hu hong ho#c cé nguy cd bi
hu héng.

2.13. Tinh trang vt ly:

M6 ta tém tat vé tinh trang vét 1y cta tai liéu cd
trong hd sd néu tai Liéu bi hu héng nhu bi ndm mée, §
vang, chit md, rach, thung, dinh bét, v.v..

2.14. Ghi chu:

Ghi nhitng théng tin cAn thiét khac vé tii liéu trong
hé sa (néu cd).
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Phu luc 8: Mau danh muc tai lidu loai

DANH MUC TAI LIEU LOAI

[Bo/goi| Tap s6| Tiéu détap tailigu | Ly do | Ghi
loai cha
1) | @) (3) (1 (5)

Phu luc 9: Mau nhan hdp (cap)

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG HOAC PHONG SO

HOP (CAP) SO

-

Dén hd s 80




MUC LUC

* Chii dan cta Nha xuit ban

I. Cac quy dinh chung

1. Phap lénh luu triz quée gia nam 2001

2. Nghi dinh s6 11172004/ ND-CP ngay 08-4-
2004 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sé diéu cua Phap 1énh luu trit quéce gia

3. Quyét dinh s& 177/2003/QD-TTg ngay 01-09-
2003 cua Thu tudng Chinh phu guy dinh chite
ning, nhiém vy, quyén han va co c&u té chiiic cha
Cuc Van thu va Luu trid Nha nude

4. Nghi dinh s8 110/2004/ND-CP ngay 08-04-2004
ciia Chinh pht vé céng tac vin thu

II. Mét s& quy dinh cu thé

5. Théng tu s6 30/2004/ TT-BTC ngay 07-4-2004
cia Bé Tai chinh hudng din ché db thu, nop,
quan 1y, sd dung phi khai thac va st dung tai
lidu Iuu trid

6. Quyét dinh sd 16/2003/QD-BCN ngay 03-3-
2003 cia Bé truong Bd Cong nghidp vé viéc ban
hanh Quy ché tiép nhén, xit I, ban harh va luu
trid van ban cia Cd quan B6 céng nghiép
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7. Chi thi s6 06/2001/CT-BTS ngay 14-9-200]
ciia Bo trudng Bs Thuy san vé viéc tang cudng
cong tac quan 1y va chi dao nghiép vu van thu
Juu trd trong nganh thuy san

8. Quyét dinh s8 82/2000/QD-BNN-VP ngay 08-
8-2000 ctia Bd trudng Bo Nong nghiép va phat
trién noéng thén vé viéc ban hanh Quy dinh ti€p
nhan va xi 1y théng tin, van ban dén; soan thao
van ban, gép § kién, tham tra, tham dinh,
trinh ky, phat hanh quan 1y va luu trit vin ban
cua B Néng nghiép va Phat trién néng thén

1IL. Phu luc

9. Cong van s 283/VTLTNN-NVTW ngay 19-5-
2004 cta Cuc Van thy va Luu trit Nha nude, vé
viée ban hanh ban Huéng dan chinh ly tai héu
hanh chinh
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