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1. MUC PiCH
Hudng dan, quy dinh trinh tu, thu tuc va phén cong trach nhiém trong quan ly

cbng tac Vin thu (van ban den van ban di; con diu; cac gidy to giao dich nhu gidy
gidi thiéu, gidy moi hop, gidy cong tac...).

2. PHAM VI AP DUNG

Dbi voi tat ca cac don vi, ca nhan trong co quan Thanh tra tinh.

Bo phan Vin thu (Vin phong) 1a dau méi to chirc thue hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin thu.

- Nghi dinh sd 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so dicu cia Luat Luu tri.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan Iy va sit
dung con dau.

- Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s di€u va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phép luat.

- Thong tu s6 09/201 I/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo No1i vu quy
dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia cac
co quan, don vi.

- Thong tu ) 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Bo truong BO
Quoc phong quy dinh vé cung cap, quan ly, si dung dich vu chung thue chir ky so
chuyén dung phuc vu cac co quan dang, nha nudc, té6 chtrc chinh tri - xa hoi.

- Théng tu 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 Quy dinh str dung chit ky s6
cho vén ban dién tir trong co quan nha nudc.

- Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 “Quy dinh quy trinh trao doi,
lwu trir, xtr Iy tai licu dién tur trong cong tac van van thu, cac chirc nang co ban cua hé
thong.

- Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B6 No6i vu Quy dinh tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

VB: Vian ban

5.NQI DUNG

5.1 Chwong trinh quan ly cong tic van thw, luu trivr va nhiém vu cia can
b van thu, luu trir:

Thanh tra tinh t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir phai bd tri can bo
thuc hién cong tac van thu, luu trit (sau day goi 1a cadn bo van thu). Can bd van thu
phai bao dam tiéu chuin nghi€p vu cac ngach cong chirc nganh van thu va luu trir theo
quy dinh hodc dugc dao tao ngan han vé cong tac van thu va luu trir. Tuy theo quy mo

cong tac van thu, luu trit ctia timg phong, ¢ thé b tri can bo van thu chuyén trach
hoac ki€ém nhiém.
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Nhiém vu cta can bd van thu gém:

a) bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, stt dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 diang ky van ban.

d) Quén 1y, st dung con dau, thiét bi lwu khoa bi mat ctia Thanh tra tinh; cac
loai con dau khac theo quy dinh

5.2 Bao v¢ bi mat nha nwéce trong cong tac van thw va luu trir:

Cac hoat dong trong cong tac van thu, luu trir phai thuc hién theo cac quy dinh
cua phap luat hi¢én hanh vé bao vé bi mat nha nuédc.

5.2.1 Soan thio van ban

Theé thire va ky thuat trinh bay dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 vé cong tac Van thu.

Déi v6i vin ban hanh chinh:

a) Can cr tinh chat, ndi dung cta vin ban can soan thio, lanh dao Thanh tra
tinh giao cho phong chirc ndng soan thdo hodc chu tri soan thdo theo cac chirc nang,
nhiém vu duogc giao;

b) Truéng cac phong chirc nang soan thao van ban, phan cong cho ca nhan
thudc phong minh xac dinh hinh thirc, ndéi1 dung va d¢ khan, méat ctia van ban Cﬁ,I}
soan thao; thu thap, xtr Iy thong tin c6 lién quan; soan thao van ban theo ding thé
thtrc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

c) Cac loai van ban hanh chinh gom cac loai: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh
(ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, huéng din, chuong trinh,
ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van,
cong dién, ban ghi nho, ban thoa thuan, glay Uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu,
gidy nghi phép, phiéu gtri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

5.2.2 Kiém tra viin ban truwéce khi ky ban hanh

Truong phong hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu

trach nhi¢m vé ndi dung van ban;

Bo phan Vin thu/van phong phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, k§

thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vén ban.

Nhiing vin ban khong dang thé thirc, ki thuat trinh bay nhat thiét phai dugc don

vi/ca nhan chu tri soan thdo hoan thién lai trude khi trinh ky ban hanh.

5.2.3 Ky van ban

Chanh Thanh tra c6 thAm quyén ky tit ca cac vian ban cua Thanh tra tinh.

Chénh Thanh tra c6 thé giao cho Phé Chanh Thanh tra ky thay (KT.) cac van ban

thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach. Phé Chanh Thanh tra ky thay chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra va trudce phap luat;



QUY TRINH M3 hiéu: QT-07/TTr

THANH TRA

TINH NINH BINH Lanbanhanh 02

Quin Iy cong tac van thw ['\oay panhanh:  18/10/2022

Trong truong hop ddc biét, Chanh Thanh tra c6 thé 1ty quyén cho Trudng
phong ky thira uy quyén (TUQ.) mét sO van ban Chanh Thanh tra phai ky. Viéc giao
ky thura iy quyén phai dugce quy dinh bang van ban cia Chanh Thanh tra va gi6i han
trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi dugc ky thira ty qpyen khong dugc uy quyén lai
cho nguoi khac ky. Van ban ky thtra uy quyén theo thé thirc va dong dau cia Thanh
tra tinh.

Khi ky van ban khong dung but chi, khong dung muc do6 hoac cac loai muc dé
phai.

5.3 Trinh ty xir ly van ban:

5.3.1 Quy trinh xir Iy van ban dén:

Biéu
mau/Ket
qua

Trach Thoi gian

TT Trinh tw nhiém thure hi¢n

Tiép nhéan vin ban dén
1. Ddi vé6i vin ban gidy
a) Vian thu kiém tra s6 luong, tinh
trang bi, ddu niém phong (néu co), noi
giri; d6i chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi
v6i s6, ky hiéu clia van ban trong bi.
Truong hop phat hién c6 sai sot hoac
dau hiéu bt thuong, Vin thu bao ngay
ngudi co trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi giri van ban.
b) Tat ca vin ban gidy dén (bao gom
ca van ban c6 ddu chi do mat) gui
Thanh tra tinh thudc dién dang ky tai
Vén thu co quan phai duge béc bi, | Khi ¢6 vin
. X < Lo e e an thu Y A%
dong dau “DEN”. Doi voi van ban giri ban dén
dich danh c4 nhan hodc to chirc doan
thé trong Thanh tra tinh thi Vin thu
chuyén cho noi nhan (khéng boc bi).
Nhitng bi van ban gui dich danh cé
nhan, néu 1a vin ban lién quan dén
cong viéc chung cua Thanh tra tinh thi
ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Vin thu dé dang ky.
¢) Miu dau “PEN” duoc thyc hién
theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
30/2020/ND-CP.

2. Doi voi van ban dién tir

Budc 1

a) Vin thu phai kiém tra tinh xé4c thuc
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va toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Truong hop van ban dién tir khong
dap ung cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhan thi co quan,
t6 chirc nhan van ban phai tra lai cho
co quan, to chirc giri van ban trén Hé
théng. Truong hop phat hién co sai sot
hodc diu hiéu bat thuong thi Vin thu
bdo ngay nguoi c6 trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri van
ban.

c) Thanh tra tinh nhan van ban co
trach nhiém thong bdo ngay trong
ngay cho co quan gui vé viéc dd nhan
vin ban bang chirc niang ciia Hé théng

Budc 2

Ping Ky vin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai bao
dam day du, rd rang, chinh xac céc
thong tin can thiét theo mau S6 ding
ky vin ban dén hodc theo thong tin
dau vao cua dit liéu quan 1y van ban
dén. Nhiing vin ban dén khong duoc
dang ky tai Van thu co quan thi don
vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai
quyét, trir nhitg loai vin ban dén
dugc dang ky riéng theo quy dinh cua
phap luat.

2. S6 dén cua van ban duogc lay lién
tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, thong
nhit gitta van ban gidy va vin ban
dién tur.

3. DBang ky van ban

Vin ban duoc ding ky bang s6 hoic
bang Hé thong.

a) Pang ky vin ban dén bang sb

Van thu co quan dang ky van ban vao
S6 ding ky van ban dén. Mau S6 dang
ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu
luc IV Nghi dinh 30/2020/NB-CP

Ma hiéu: QT-07/TTr
Lan ban hanh 02
Ngay ban hanh:  18/10/2022
Ngay sau S6 ding
Van thu khitiep | ky van ban
nhan den
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b) Ping ky vin ban dén bing Hé
théng

Vin thu co quan tiép nhin vin ban va
ding ky vao Hé théng. Trudng hop
can thiét, Van thu co quan thuc hi¢n
s6 hoa vin ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/202. Van thu co quan cap
nhat vao Hé thong cac truong thong
tin dau vao cua dir liu quan 1y vin
ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/NDb-CP  ngay
05/3/202. Vin ban dén dugc dang ky
vao Hé théng phai duoc in ra gidy day
du cac truong thong tin theo mau Sb
dang ky van ban dén, ky nhan va dong
s6 dé quan 1y.

4. Van ban mat dugc dang ky theo quy
dinh cua phép luat vé bao vé bi mét
nha nudc

Buéce 3

Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban phai dugc Van thu co quan
trinh trong ngay, chdm nhat 1a trong
ngay lam viée tiép theo dén nguoi co
thAm quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ca nhan
duogc giao xu ly. Truong hop da xéc
dinh rd don vi hodc ca nhan dugc giao
xt 1y, Van thu co quan chuyén vin
ban dén don vi, ca nhan xir 1y theo quy
ché cong tac van thu cua Thanh tra
tinh. Van ban dén c6 diu chi cac muc
d6 khan phai duwoc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc
chuyén giao vin ban phai bao dam
chinh xac va gilr bi mat ndi dung van
ban.

2. Can ctr ndi dung cua vin ban dén;
quy ché lam viéc ctia Thanh tra tinh;
chtrc ndng, nhiém vu va ké hoach cong
tac dugc giao cho don vi, cd nhan,

Ma higu: QT-07/TTr
Lan ban hanh 02
Ngay ban hanh:  18/10/2022
Phiéu gidi
. quyé} van
Van thu ban dén theo
Sau hoan |mau tai Phu
Lanh dao thién thu | luc IV Nghi
Thanh tra | tuc dang ky dinh
tinh 30/2020/ND-
CP ngay
05/3/2020
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ngudi co6 thim quyén ghi v kién chi
dao giai quyét. Di v6i van ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan
thi xac dinh rd don vi hoac ca nhan
chi tri, phdi hop va thoi han giai
quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y
kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “PEN” hoic
Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau
tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir
trén Hé thong: Van thu co quan trinh
vin ban dién tr dén nguoi c6 tham
quyén chi dao giai quyét trén Hé
thong.

Ghi s6 theo déi va cap nhat y kién
chi dao vao phin mém quan ly viin
ban

Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyet
clia ngudi ¢6 tham quyén, van ban dén

Tbi da %

Budc 4 duogc chuyén lai cho Van thu co quan | Van thu ngay
dé dang ky bd sung thong tin, chuyén
cho don vi hoac c4a nhan dugc giao
giai quyét. Khi chuyén giao vin ban
gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky
nhan van ban
Xir Iy viin ban dén
Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc Cac
ca nhan c6 trach nhiém nghién ctru, giai phong/ban Theo thei
Budc5 | quyét van ban dén theo thoi han quy | co quan o chi dao
dinh tai quy ché 1am viéc ctia co quan, to | chuyén & '
chirc. Nhitng vin ban dén c6 dau chi cac mon

mirc d6 khan phai duoc giai quyét ngay.
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5.3.2 Quy trinh xw ly van ban di:

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi gian
thue hién

Biéu
mau/Keét
qua

Budc 1

Cép s0, thoi gian ban hanh vin ban
1. S6 va thdi gian ban hanh van ban
duoc lfiy theo thur tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cta Thanh tra
tinh trong nam (bat dau lién tiép tir s6
01 vao ngay 01 thang 01 va két thac
vao ngay 31 thang 12 hang nim), sb
va ky hi¢u van ban cia Thanh tra tinh
1a duy nhat trong mot nam, théng nhat
giita van ban gidy va van ban dién tu.
a) Viéc cép s6 vin ban quy pham phap
luat: Moi loai van ban quy pham phap
luat dugc cap hé thng sd riéng.

b) Viéc cap s6 van ban chuyén nganh
do nguoi ding dau co quan quan ly
nganh, linh vyc quy dinh.

¢) Viéc cap s6 van ban hanh chinh do
nguodi ding dau Thanh tra tinh quy
dinh.

2. Béi véi van ban gidy, viéc cap s,
thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi co chit ky cua nguoi co tham
quyén, cham nhit 1a trong ngay lam
viée tlep theo. Van ban mat duoc cap
hé thong sd riéng.

3. B6i voi van ban dién ta, viée cép
s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning ctia Hé thong

Van thu

Khi c6 dé
nghi

Budc 2

Dang ky van ban di

1. Viée dang ky van ban bao dam day
da, chinh xac céc thong tin can thiét
cua van ban di.

2. bang ky van ban

Van ban dugc dang ky bang s6 hoic
bang H¢ thong.

3)Ping ky van ban bang sd

Cac phong
chuyén
maon

Sau khi tiép
nhan van
ban

S6 ding
ky van
ban di
theo quy
dinh tai
Phu luc
IV Nghi
dinh
30/2020/
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Van thu co quan dang ky van ban vao
S6 dang ky van ban di. Mau S6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu
luc IV Nghi dinh 30/2020/Nb-CP
ngay 05/3/2020

b) Pang ky vin ban bang Hé thong
Vin ban duoc ding ky bang Hé thong
phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 ding ky vin
ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat dugc dang ky theo
quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc

Nb-CP
ngay
05/3/2020

Budc 3

Nhan ban, déng dau, ky sb cua co
quan, t6 chic va dau chi do mat, mic
do khan

Van thu

Sau khi tiép
nhan van
ban

Budc 4

Phat hanh va theo déi viéc chuyén
phat van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc
tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban d6 duoc ky, cham
nhit 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.
Vin ban khan phai dugc phat hanh va
guri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai
bao dam bi mat ndi dung ctia van ban
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc, ding ) lugng, thot
gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai
sot vé nodi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thic
tuong duong. Van ban da phat hanh
nhung c6 sai sot vé thé thire, ki thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang céng vin cua co
quan, t6 chtrc ban hanh vin ban.

4. Thu hdi vin ban

a) Dbi v4i van ban gidy, truong hop
nhan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van

Van thu

Toi da s
ngay sau
tiép nhan
van ban
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ban da nhan.

b) Bdi véi van ban dién ti, tredng hop
nhan duoc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan huy bdé van ban dién tr bi
thu hoi trén Hé thong, ddng thoi thong
bao qua Hé thong dé bén gu’l biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir vin ban

du:oc ky s6 ctia ngudi co tham quyén:
Van thu co quan thuc hién in van ban
d3a duoc ky s6 cia ngudi c6 tham
quyén ra gidy, dong dau cua co quan,
t6 chirc dé tao ban chinh vin ban gidy
va phat hanh van ban.
6. Truong hop can phat hanh van ban
dién tr tir van ban gidy: Van thu co
quan thyc hién theo quy dinh tai diém
¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020

Buéc 5

Luwu van ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc van ban dugc luu tai Van
thu co quan va phai duoc dong diu
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo
thir ty dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai ho so
cong viéc.

2. Luu van ban dién tr

a) Ban goc van ban dién tir phai dugc
lwu trén Hé théng cua co quan, tO
chtrc ban hanh van ban.

b) Co quan, t6 chirc c6 Hé thong dap
ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
va cac quy dinh cua phap luat cé lién
quan thi st dung va luu ban gdc vin
ban dién tir trén Hé théng thay cho
van ban gidy.

¢) Co quan, t6 chirc c6 Hé thong chua
dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP  ngay
05/3/2020 va cac quy dinh cia phap

Van thu

Cac phong
chuyén
mon

Theo quy
dinh
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ludt c6 lién quan thi Van thu co quan
tao ban chinh vin ban gidy theo quy
dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dé
Iwu tai Van thu co quan va hd so cong
viéc
5.3.4. Lap hd so va ngp luu hd so, tai ligu vao luu trir co quan
. . Biéu
TT Trinh tw TriCh Thot sl | mAw/Két
nhi¢m thuc hién qué
Lap Danh myc hé so - Lanh dao Danhk
Danh muc ho so duge van phong tham | ¢ quan muCP};:)
muu tir cac phong, don vi va trinh Y . so — Phu
Buéc 1 | Chanh Thanh tra phé duyét, dugc ban ph(‘)anaETO'n g;?g?lgnll luc V
hanh vao dau nam va gui cac dqn vi, V{ Nghi dinh
c4 nhan lién quan lam can cit dé lap ‘ 30/2020/
hé so ND-CP
Mé ho so
a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai
quyét cong viée ¢6 trach nhiém mé ho
so' theo Danh muc hd so hodc theo ké
hoach cong tac. Danh
b) Cap nhét nhitng thong tin ban dau Chuyén muc hod
vé ho so theo Danh muyc ho so da ban |\ an'eae Thudng so - Phy
Bwéc 2 | hanh. \ A luc V
. phong, don Xuyeén L o
¢) Truong hop cac hod so khong co Vi Nghi dinh
trong Danh muc hé so, ca nhan duoc ' 30/2020/
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu Nb-CP
xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so,
s6 va ky hiéu ho so, thoi han bao quan
ho so, nguoi 1ap ho so va thoi gian bat
dau
Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u
vao hd so
Ca nhan dugc giao nhiém vu co trach Qbuyén
Buéc 3 | hhiém thu thap, cép nhat tat ca van | Viencac Thu(‘{ng
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh ph(‘)ng., don Xuyen
Vi

theo doi, giai quyét cong viéc vao hod
so da mo, bao gom tai liéu phim, anh,
ghi am (né€u c6) bdo dam sy toan ven,
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day du cta ho so, tranh bj that lac

Bwoc 4

Két thiic ho so

a) Hb so duge két thic khi cong viéc
da giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap ho so co trach nhiém: Ra
soat lai toan by van ban, tai li€u co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban
trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han
bdo quan cua ho so; chinh sta tiéu dé,
s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan
thién, két thiic ho so.

¢) Dbi v6i hd so gidy: Ngudi 1ap ho so
thuc hién danh s6 t& d6i voi ho so co
thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1€n va
viét Muc luc van ban ddi véi hd so co
thoi han bao quan vinh vién; viét
chtng tir két thuc dbi véi tat ca ho so.
d) Péi v6i ho so dién tir: Nguoi lap hd
so c6 trach nhiém cap nhat vao Hé
thdng cac thong tin con thiéu. Viéc
bién muc vin ban trong hd so duoc
thuc hién béng chiic nang cua HE
thdng

Chuyén
vién cac
phong, don
vi

Sau hoan
thanh cong
viéc

Budc 5

Nop lwu ho so, tai liéu vao Luwu triv
€O’ quan

a) Poi véi hod so gidy

Khi ndp luu tai li¢u phai lap 02 ban
“Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai
liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi
dinh nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai
liéu va Luu trit co quan gilt moi loai
01 ban.

b) Bdi véi ho so dién tir Ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc va
1ap hé so thuc hién ndp lwu hd so dién
tir vao Luu trir co quan trén Hé thong.

Luu trit co quan c¢6 trach nhiém kiém
tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh x4c dit lidu ddc ta v6i ho so;

- Cac
phong, don
vi

- B4 phan
luu trir

Theo thong
bao hoac
quy dinh

Bién ban

giao nhan

ho so, tai
liéu
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tiép nhan va dua ho so vé ché do quan
1y ho so luu trir dién tir trén HE thong

Hiéu chinh, sﬁp xép, bao quan, khai
thac, sir dung tai liéu luwu trir

Béz phémvr luu A’trfr cs') tréc}} nhiérwn hié}l o Trude khi
chinh, sip xép, bao quan, chinh ly, | B0 phan
khai thac, su dung tai liéu luu trit theo | luu trir
nghi¢p vu luu trit va cac quy dinh hi¢n
hanh cta Nha nudc va cua Thanh tra
tinh vé cong tac luu trix

Buéc 6 sap xép bao

quan

5.4 T6 chirc quan 1y va sir dung dau:

5.4.1. Quan Iy con dau, thiét bj luu khoa bi mat

1. Nguoi dimg d,éu co quan, t6 chirc c6 trach nhi¢ém giao cho Van thu co quan quan
1y, str dung con dau, thiét bi luvu khéa bi mat cua co quan, t6 chirc theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quénq an toan, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, t6 chirc
tai tru s& co quan, to chirc.

b) Chj giao con dAu, thiét bi luu kl}éa bi n}ét cta co quan, t6 chirc ’cho ngu:(‘)‘i khac khi
dugc phép bang van ban cta nguoi c6 thim quyen. Viée ban giao con dau, thiét bi luu khoa
bi mat ctia co quan, t6 chirc phai duoc lap bién ban.

¢) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao
van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s cta co quan, '[(A)WChl:TC vao van ban da c6 chir ky cua
nguoi cd tham quyén va ban sao van ban do co quan, t6 chire truc tiép thuc hién.

3. Canhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luvu khoda bi mat va khoa bi mat

5.4.2. Str dung con diu, thiét bi luu khéa bi mdt

1. St dung con dau

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc ddu mau
do theo quy dinh.

b) Khi dong déu Ién chit ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén tréi.

c) C:élc van ban ban hénh kém theo VZ:lIl ban chinh hoéc‘phu luc: DAu duge dong
1€n trang dau, trum mdt phan tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc d(’)ngvdé’lu treo, ddu gidp lai, dong ddu ndi trén vin ban gidy do nguoi
ding dau co quan, t6 chirc quy dinh.

d) DAu giap lai dugc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hoac phu luc
van ban, trim 1én mot phan céc to gidy; moi dau dong t6i da 05 to vin ban.

2. St dyung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bj luu khoa bi mat cta co quan, t6 chirc duoc st dung dé ky sb cac van
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ban di¢n t&r do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban
dién tu

6. BIEU MAU

Theo phu luc PL-01.VP Céc biéu miu trong cong tac van thu

7.HO SO LUU

STT

Noi dung hd so

Don vi luu triv

Thoi gian luu

S6 dang ky vin ban dén

S6 dang ky vin ban di

S6 gui van di buu dién

S6 str dung ban luu

Phiéu giai quyét van ban dén

S6 theo doi giai quyét van ban dén

Danh muc hod so

Muc luc hé so, tai liéu nop luu

O |0 I N[O 0| WIN| K

Bién ban giao nhan hd so, tai liéu

B6 phan Van
thu

Theo quy dinh van
thu luu triv




~_ _PHULUC1-0LVP
CAC BIEU MAU TRONG CONG TAC VAN THU

1. MAU SO PANG KY VAN BAN b1

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: ...............
Twr ngay ........ dén ngay ...
Tt SO ... AN SO oo,
Quyén s6: ....

2. Noi dung dang ky van ban di

Téi thiéu gom 10 ndi dung:

So, ky Naa Tén loai va Noi | Don vi, Sé

hiéu 98Y | trich yeu ndi| Ngwoi | nhan | nguoi Ngay | Ky |Ghi
N thang 8 § < ~_ 1 . | lwgng 2 ~ .

van | . > | dungvan ky | van [nhan ban| " ° chuyen | nhan | chu
. (van ban > . ban

ban ban ban luu

Q) | @ 3) 4 | G | (6 ) | (8 | (9 [(10)

II. MAU BIA VAN BAN

Biéu tuong TEN CO QUAN, TO CHUC
cua co quan Dia chi

R
Dién thoai: ............... Fax:................
E-mail: ................ Website: ................
S&/ky hiGu vAN DAN: ...

Kinh gui:




MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO GUT VAN BAN PI BUU DPIEN
Nam: .............

Tw ngay ........ dén ngdy ............

T so ......... dén so .......ccceeeveeeennnn..

Quyén so: ....

2. No6i dung dang ky gui van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay | S, ky hiéu A e S6 lwong| Ky nhanva | Ghi
chuyén | vinban | |\01mhanvanban bi | dAu buu dién | chi
1) (2) 3) 4) 5) (6)




1. Bia va trang dau

MAU SO SU DUNG BAN LUU

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO SUDUNG BAN LUU

Tw ngay ........ dén ngay

Nam: ......

Tiwr so ....... den so

Quyén so:

2. Noi dung dang ky st dung ban luu

Tbi thiéu gdm 09 ndi dung:

Ho tén |86, ky higu | Lo logiva S0 va Nguoi
Ngay | o tem |50, Ky M ich yéundi ky | Ky | Ngay | 202t | Ghi
7 nguwoi sir | ngay thang < 4 ~ .” |cho phép| -, .
thang SR dung van | hiéu | nhan | tra |, cha
dung van ban > str dung
j ban HS
(1) 2) 3) (4) G | (6 | @) @ | (9

V. MAU DAU “PEN?”: dugc khic sin, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x 50mm




MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......

Tw ngay ........ dén ngay ................

Tiwr so ....... den so ..............

Quyén sb: ....

2. N6i dung dang ky vin ban dén

Tbi thiéu gdm 10 ndi dung:

Ngay | Tén loai va | Pon vi

Ngay | S6 | Tac .SAO’ sz thang [trich yéu ndi hoic Ngay | Ky | Ghi
X X .. (hiéu van - - e F4 A p
dén | dén | gia .bﬁn van dung van | ngwoi | chuyén | nhan | chu

ban ban nhin

OREGENCONENC ©) (6) () @ | (9 | (10)




MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Tén loai; so va ky hi€u; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh va trich yéu noi dung
van ban dén)

1. Y kién cuta lanh dao co quan, to chiic

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, c4 nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu c6);
- Thoi han giai quyét ddi voi mdi don vi, ca nhan (néu co);

- Ngay thang cho ¥ kién phan phdi, giai quyét.

2. Y kién cua 1anh dao don vi

- Giao cho c4 nhén; thoi han giai quyét dbi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nim cho y kién.

3.Y kién dé xuat ctia nguoi giai quyét

- Y kién d& xuat giai quyét vin ban dén cta ca nhan;

- Ngay, thang, nim dé xuat ¥ kién



MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

Nam: .......

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky theo ddi giai quyét van ban dén

Tbi thiéu gdbm 07 ndi dung:

Tén loai, s0, ky hiéu,
S6 | ngay, thang va tén co
dén | quan, to chirc ban hanh

van ban

Pon vi |Thoihan| Tién d$ | So, ky hiéu
hodc nguwoi| giai gidi |van ban tra
nhan quyét | quyét loi

Ghi
chu

1) (2) (©) (4) () (6) ()




II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC

(Kém theo Quyét dinh sé ... ngdy ... thang ... ndm

Poc lap - Tu do - Hanh phic

DANH MUC

HO SO

Nam ...

hsiguvﬁﬁksyo’ Tén dé muc va tiéu dé hd so Thm;lﬁgﬁ bio Nglr(‘)’:(:,@p ho Ghi chu
) 2) 3) 4) 5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB [Tiéu d¢ ho so 20 nam Ho va tén

Danh muyc ho6 so nay co

........ ho so, bao gom:
ho so bao quan vinh vién;

ho so bao quan c¢6 thoi han.




I1I. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DPON VI ! Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

.............. 2.....................
Nam
£ SO, ky hiéu | .., .. _ |Thoigian tai| Thoihan | S6 t6%/Sé | Ghi
SOTT| 5 so Tiéu dé ho so liu bdo quin trang* chu
(1) (2) ) (4) (5) (6) ()
Muc luc ndy gom: ...............co..... ho so (don vi bao quan).
Vit bANG Chl: «..oeeeeeee e, hd so (don vi bao quan).
........... , NZAY.......thdng.....ndm....
Nguoi lap

(Ky va ghi ro hg va tén, chirc vu

1 Tén don vi ndp luu ho so, tai liéu.

2 Thoi han bdo quan: Bdo quan vinh -vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc ho so,
tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugc lap
riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 véi1 Muc luc ho so, tai liéu bdo quan vinh vién
bo cdt thot han bdo quan.

% Ap dung doi v6i van ban giay.

4 Ap dung doi v6i van ban dién tir.



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam ...

Tén loai va

S0, ky _— iy Sl I P
STT |hi¢u viin Ngay :[han”g trich yeuvn(.)l ]lac g}a To so/ ;l“rang Ghi ch
- nam van ban| dung van | van ban i)
ban -
ban
D) ) 3) (4) () (6) ()

5 Ap dung cho ho so c6 thoi han vinh vién.




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai li¢u

Cin ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Canct ..... (Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi giao ndp hé so, tai liéu)

ONE (DA): e,
CRUC VU CONE TAC: Lttt e e e e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ONE (DA): .o
CRUC VU CONG TAC: Lttt e e e e e e e,
Thdng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai lieU 10 NOP: ...eveeeeeee e,

2. Thot gian cua hO SO, tAT HBUS v,

3. S6 luong tai liéu:

a) D6i voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAD): -t

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): .............. Quyramétgia: .............. mét.
b) Béi véi hd so, tai liéu dién tir

S TONE SO NO SOT .o
- TONE $6 &P tin troNg NO SOT ..ottt
4. Tinh trang tai [i€U 120 NOP: ..evviiti it
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duogc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhan gitr mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



