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UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doclap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
Veé cong tac vin thw, luu triv ciia S& Gido duc va Pao tao Nam Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:1087 /OD-SGDDT ngay30 thang06 nam 2020
ciia Gidm déc 86 Gido duc va Pdo tao Nam Di nh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twgng diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay ap dung cong tac quan Iy va hoat dong van thu, luu trir tai
S Gido duc va Pao tao (GDPT) Nam Dinh (sau goi tit 1a co quan):

a) Cong tac van thu bao gom céac cong viéc vé soan thao, ky ban hanh
vin ban; quan Iy vin ban; lap hd so va ndp hd so vao Luu trit co quan S&;
quan Iy va st dung con déu, thiét bi lru khoa bi mat trong cong tac van thu.

b) Cong tac luu trit bao gdm cac cong viee vé thu thap, chinh Iy, xac
dinh gi4 tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat ddng cua co quan.

2. Béituong ap dung

Dbi tugng ap dung Quy ché nay bao gom:

a) Thanh tra S, Van phong Sé, phong GDMN, phong GDTH, phong
GDTrH, phong GDCN&TX, phong KT&KDCLGD, phong CTTT, phong
TCCB, phong KHTC (sau day goi chung la cac don vi).

b) Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai co quan

¢) Cac t6 chiic, co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Van ban” 14 thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngon ngir
hodc ky hi¢u, hinh thanh trong hoat ddng cua cac co quan, t6 chuc va duogc
trinh bay dung thé thire, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thyc
hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu cia mét nganh, linh vuc do nguoi
dtng dau co quan quan Iy nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia cac co quan, to chic.
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4. “Van ban dién tr” la van ban dudi dang thong di¢p dir iéu duogce tao
lap hodc dugc sd hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat,
dmnh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1 tit ca céac loai van ban do co quan, t6 chic ban hanh.

6. “Vin ban dén” 1a tit ca céac loai van ban do co quan, t6 chirc nhan
duogc tir co quan, td chirc, c4 nhan khac gui dén.

7. “Ban thao van ban” 1 ban duogc viét hodc danh may hodc tao Bp bang phuong
tin dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thao mot van ban cua co quan, o chirc.

8. “Ban gdc vin ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
duoc nguoi ¢ thim quyén trye tiép ky trén vin ban gidy hozic ky sb trén van ban dién tir.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc
van ban, dugc tao tir ban c6 chir ky truc tiép cua nguoi co thAm quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh x4c noi dung cua ban goc
hozc ban chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban sao v,
duoc trinh bay theo thé thic va ky thudt quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xic phin ndi dung ctia ban gdc
hodc phan ndi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo
thé thirc va ki thuét quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé thong nhiing hd so du kién
duoc lap trong ndm ctia co quan, to chic.

14. “HO so” 1a tap hop cac van ban, tai liéu co lién quan v6i nhau vé
mot van dé, mot su viec, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chiic ning,
nhiém vu cua co quan, t6 chirc, c4 nhan.

15. “Lap ho so” 1a viée tdp hop, sdp xép van ban, tai liu hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc clia co quan, to chiic, ca nhan
theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé thdng quan Iy tai liéu dién ti” 1a Hé thong thong tin dugc xay
dung voi chiic ning chinh dé thyc hién viéc tin hoc héa cong tic soan thao,
ban hanh van ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan trén mdi trudng mang (sau day goi chung la Hé thong).

17. “Van thu co quan” 1a bd phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac
van thu cta co quan, t6 chc.

18. Thu thap tai liéu 1a qué trinh xac dinh nguén tai li¢u, lya chon, giao
nhan tai lidu co gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir.

19. Chinh ly tai liéu Ia viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong
ké, 1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, to
chtrc (néu 18 tén co quan, to chirc), c4 nhan.
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20. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhirng
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan cé tham
quyén dé xac dinh nhimg t3i iéu c6 gi4 tri luu trik, thoi han béo quan va ti iéu hét gia tr.

Pi¢u 3. Trachnhiém thue hién cong tac viin thw, luu triv

1. Giam ddc So chiu trach nhiém chung vé quan Iy hoat dong ctia cong
tdc van thu, luu trir. Chi dao vi¢c nghién ctru, ing dung khoa hoc va cong
ngh¢ vao cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Chanh Vian phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc So vé toan bo
hoat dong quan 1y va t6 chirc thuc hién cong tac vian thu, hru trit clia co quan.
Pong thoi t6 chic hudéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho co
quan va cac don vi truc thudc.

3. Can b tryc tiép quan Iy van thu, luu trit 13 nguoi giup Gidm dbc So
trong viéc quan ly, kiém tra va don dbc thuc hién nhiém vu cong tac van thu,
luu trir; nghién ctru, mg dung khoa hoc cong ngh¢ vao cong tac van thu, luu
trir tai coquan S6 GDDT.

4. Trudng cac don vi co quan S¢ ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chic
thye hién cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit va cac quy
dinh tai Quy ché nay.

5. C& nhan trong qua trinh theo ddi giai quyét cong vice co én quan dén
cong tac vin thu, luu trir, mdi cong chirc vién chirc phéi thuc hién nghiém tic céc
quy dinh ctia Nhi nudc vé cong tac van thu, hru trit va cac quy dinh tai Quy ché nay.

6. Van thu co quan

a) Pang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di.

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

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban Iru van ban.

d) Quan Iy S6 dang ky van ban.

d) Quan Iy, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mit cia co quan, t6
chire; céc loai con dau khac theo quy dinh.

7. Luu trt co quan

a) Hudng dan can b, cong chirc, vién chiic trong co quan lap hd so va
chuén bi hd so, tai liéu giao ndp vao luu trir hién hanh.

b) Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh.

c) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, sép Xép hé so, tai liéu.

d) Bdo dam bi mat, an toan hd so, tai liéu.

@) Phuc vu viéc khai thac, st dung hd so, tai liéu huu trit.

e) Lua chon ho so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao ndp vao luu trix
lich strtheo quy dinh va thuc hién cac tha tuc tiu huy tai li¢u hét gia tri.
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Diéu 4. Bio vé bi mat Nha nudéc trong cong tac viin thw, lwu triv

1. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trit ctia co quan thuc hién
theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc nganh Gido duc va Pao
tao tinh Nam Dinh va phap luat hién hanh vé béo vé bi mat ctia Nha nudc.

2. Chénh Van phong, can bo quan ly van thu, luu trir chiu trach nhiém
trude Giam dbc S¢ hudng dan, kiém tra vise thuc hién béo vé bimat cta Nha nudc.

3. Truéng cac don vi co quan S¢ ¢6 trach nhiém quan Iy van ban do
mat: tuy€t mat, tdi mat, mat theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé
bi mét ctia Nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

4. Can b0, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trt c6 nhiém vy phai
cam két bao vé bi mét co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thirc viin ban

GOm céc loai hinh vin bén sau:

1. Van ban quy pham phap luat.

2. Van ban hanh chinh: van ban hanh chinh thyc hi¢n theo quy dinh tai
Diéu 7 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu, bao gdm cac loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh
(cabiét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, hudng dan, chuong
trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, du 4n, bao céo, bién ban, to trinh, hop
ddng, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban thoa thuin, gidy uy quyén, gidy
moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

3. Van ban chuyén nganh.

4. Van ban trao d6ivéi co quan, t6 chire hodc ¢4 nhan nude ngoai.

Diéu 6. Thé thirc va k§y thuit trinh bay viin ban

1. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban quy pham phap luat thuc hién
theo quy dmh tai Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Lu4t ban hanh van ban
quy pham phép luat.

2. Thé thire va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh thyc hién theo
quy dinh tai Diéu 8, Diéu 9 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phui vé cong tac van thu.

3. Vin ban chuyén nganh: thyc hién theo hudng dn co quan quan Iy nganh.
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4. Van ban trao ddi véi co quan, t6 chirc hodc ca nhan nudc ngoai: thuc
hién theo céc quy dinh hién hanh ctia phap lut va theo thong 1& qudc té.

Pi¢u 7. Soan thao vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh
tai Luat ban hanh van ban quy pham phép luat; Nghi dinh s 34/2016/ND-CP
ngay 14/5/2016 cua Chinh phu.

2. Viéc soan thao van ban hanh chinh khac thuc hién nhu sau:

a) Can ctr chirc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, no1 dung cua
vin ban can soan thao, linh dao Sé giao cho don vi, c4 nhan chu tri soan thao
hozc Truong don vi dé xuat soan thao vin ban trinh linh dao S& ban hanh.

Ca nhin duoc giao nhiém vy soan thao van ban chiu trach nhiém trude Giam dbc
S&va trude phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi chire trach, nhiém vu duge giao.

b) Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thado van ban thuc hién
cac cong vigc: xac dinh tén loai, nd1 dung va do mat, mic do khan cua vin
ban céan soan thao; thu thip, xt Iy thong tin c6 lién quan; soan thdo vin ban
dtng hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Pdi voi vin ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai viéc thue hién cdc ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai iéu kém
theo (néu c6) vao Hé thong quan I vin ban (QLVB) va cap nhét céc thong tin can thiét.

Truong hop can sita doi, bé sung ban thao vin ban, Lanh dao S¢ phu
trach cho y kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé théng QLVB, chuyén lai
ban thao van ban cho Trudéng don vi chu tri soan thao van ban dé dé chuyén
cho céd nhan duogc giao nhi€ém vu soan thdo van ban.

Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudce
Trudong don vi chu tri soan thao, trudc Lanh dao S& va trude phéap luat vé béan
thao van ban trong pham vi chirc trach, nhi€ém vu duoc giao.

Pbi voi nhitng van ban quy pham phap luat ctia Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh do S& GDDT tham muu dy thdo thi ngoai cac budc quy
dinh trén, trude khi trinh phai gii ban dy théo xin y kién cac nganh lién quan
vé mit ndi dung va giri S& Tu phép tham dinh; cac vin ban lién quan dén thu
tuc hanh chinh phai giri phong Kiém soat thii tuc hanh chinh-Van phong Uy
ban nhan dén tinh thim dinh.

Picu 8. Duyét dur thio viin ban, sira chira, bd sung ban thio di duyét

1. Duyét dyu thdo van ban thuc hién theo quy dinh tai Pidu 11 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu. Dy thao vin ban phai do ngudi cé thim
quyén ky duyét van ban.

2. Trong trudong hop du thdo da dugc Lanh dao S& phé duyét, nhung
théy can thiét phai sua chira, bd sung thém vao du thao thi don vi hoac ca
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nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban phai trinh nguoi da duyét du thao
xem xét, quyét dinh viéc sira chira, bo sung.

Piéu 9. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Can bo, chuyén vién soan thdo xong vin ban déu phai théng qua
Lanh dao don vi duyét ban thao, stra chira, bo sung trudc khi trinh Lanh dao
Sé phu trach hodc Giam dc Soky ban hanh. Trudng hop Lanh dao S¢ ¢6 yéu
céu stra chira, bd sung ban thdo van ban, Trudng don vi phai truc tiép stra lai
ban thao van ban va trinh Lanh dao S& ky ban hanh.

Do6i v6i van ban quy pham phap luat phai thuc hién dting quy dinh cua
Uy ban nhéan dan tinh vé trinh tu, tht tuc ban hanh vin ban quy pham phap luat.

2. Truéng don vi chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trude Giam doc S va trude phap luat vé nodi dung van ban.

3. Trudng don vi chu tri soan thao vian ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trude Gidm ddc SO va trude phap uat vé thé thie, ki thuét trinh bay van ban.

4. Chanh Vin phong phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc Giam dbc
S& va trude phap luat vé thé thire, ki thuat trinh bay van ban.

5. Ky hiéu van ban, chir viét tit tén S&; cac phong chirc ning co quan
duoc quy dinh thong nhét tai Phu luc s I kém theo Quy ché nay.

Ky hiéu va cac hinh thirc van ban c6 tén loai bao gdm chir viét tat tén
loai vin ban va chir viét tit tén co quan, t6 chirc, don vi (Vi du: Quyét dinh s6
1407 ngay 06/9/2019 cua S¢& Gido duc va Pao tao Nam DPinh vé bao vé bi
mat nha nudc thi dit tén [a: Quyét dinh sb 1407/QD-SGDDT).

Ky hiéu cia cong van va cac van ban khac bao gdm chi viét tit tén co
quan, t6 chirc, don vi va chit viét tit tén co quan, td chuc, don vi soan théao
(Vi du: Cong vin sd 36 ngay 13/01/2020 ciia S¢ Gido duc va Pao tao Nam
Pinh vé viéc t6 chitc Tét nam 2020 do Van phong chu tri soan thao thi dt tén
1a: Cong van s6 36/SGDDT-VP).

Pi¢u 10. Ky ban hanh vin ban

1. Giam déc S6 c6 tham quyén ky tit ca van ban do S& GDPT ban
hanh; c6 thé giao cac Pho Gidm ddc ky thay cac van ban thudc linh vuc dugc
phan cong phuy trach va mot sé van ban thudc thim quyén ciia Giam ddc S6.
Truong hop Pho Gidam ddc S6 duoc giao phu trach, didu hanh thi thuc hién ky
nhu cap phé ky thay cép trudng.

2. Trong truong hop dic biét, Giam déc S& co thé iy quyén cho
Truong cac don vi ky thira iy quyén mot sé vin ban ma minh phai ky. Viée
giao ky thira iy quyén phai duoc thuc hién bang vin ban, giéi han thoi gian
va ndi dung duoc ty quyén. Nguoi dugce ky thira oty quyén khong duoc uy
quyén lai cho ngudi khéc ky. Van ban ky thira uy quyén dugc thuc hién theo
thé thirc va dong ddu hodc ky s6 ciia S6 GDDT.
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3. Giam ddc So ¢6 thé giao cho Trudng cac don vi ky thira Iénh mot s6
loai van ban. Nguoi dugce ky thira Iénh dugc giao lai cho cap pho ky thay. Viée
giao ky thira Iénh duoc quy dinh cu thé trong Quy ché 1am viéc ctia S6 GDDT.

4. Chanh Vin phong duogc ky thira Iénh Giam déc S& cac van ban hanh
chinh thong thudng nhu: Sao y ban chinh, sao luc vin ban, gidy gi6i thiéu,
gidy di duong, gidy nghi phép, thong bao truyén dat ¥ kién ctia Lanh dao S
va chiu trach nhiém vé viéc ky van ban do.

5. Chanh Thanh tra ky cc vin ban thudc tham quyén theo chic ning, nhiém
vu duoc quy dinh tai Ludt Thanh tra va c4c viin ban hudng dan thi hanh lut c6 lién quan.

6. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban
do minh ky ban hanh. Giam dbc S¢ chiu trach nhiém trudc phép luit vé toan
b6 van ban do S6 GDDT ban hanh.

7. Di voi van ban gidy, khi ky van ban dung but ¢ muc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

8. P6i voi vin ban dién tir, ngudi co thim quyén thue hién ky s. Vi trd, hinh
anh chir ky s theo quy dinh tai Phu uc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Piéu 11. Ban sao vin bian

1. Cac hinh thitc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché ndy gdm: sa0 Y, sao luc,
trich sao.

2. Thé thtrc ban sao vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.

3. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao thuc hién ding quy dinh cua
phép luat c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.

4. Giam d6c S¢ quyét dinh viée sao van ban do S& GDPT ban hanh, vin ban
do céc co quan, t6 chirc khac giri dén va giao Chanh Vin phong ky cac ban sao vin ban.

5. Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

1. T4t ca van ban di, van ban dén ctia S6 GDPT phai dugc quan Iy tap
trung tai Van thu co quan S& GDPT (sau ddy goi tit 1a Van thu) dé lam tha
tuc tiép nhan, dang ky, tror nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy
dinh cua phap luat. Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu, cac
don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat
hanh hodc chuyén giao trong ngdy, chdm nhat 1 trong ngay lam viéc tiép
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theo. Van ban dén c6 déng ddu chi cac mic do khan: “Hoa toc (ké ca “Hoa
tdc” hen gio), “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung 14 van ban khan)
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Van ban
khan di phai dugc hoan thanh thil tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi
van ban dugc ky.

3. Van ban, tai lidu c6 noi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat
1a van ban mat) dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap luat hién hanh
vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 13. Trinh tw quan 1y viin ban dén

Trinh t quén I van ban dén dugc thuc hién theo quy dinh tai Didu 20 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phi. T4t ca van ban, ké ca don, thu do c4 nhan
gtri dén co quan (sau ddy goi chung 1a van ban dén) phai dugc quan Iy theo
trinh tu sau:

1. Tiép nhan vin ban dén

2. bang ky van ban dén

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

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

Pi¢u 14. Tiép nhan vin ban dén

Tiép nhan vin ban dén duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu

1. B6ivoi vin ban gidy

a) Vin thu kiém tra sé luong, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c6),
noi gui; doi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi vdi sb, ky hiéu ctia vin ban trong
bi. Trudng hop phét hién co sai s6t hodc dau hiéu bat thuong, Van thu bao
ngay nguoi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi do mat) giri
S GDDT, t6 chie, doan thé thudc dién dang ky tai Van thu phai dugc boc bi,
dong dau “PEN”. DB4i véi van ban giri dich danh ¢4 nhan hodc to chic doan
thé trong co quan thi Van thu chuyén cho noi nhan (khéng boc bi). Nhimng bi
vin ban giri dich danh c4 nhéan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung
cua co quan, td chic doan thé thi c4 nhan nhan vdn ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

¢) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh 30/2020/ND-CP.

2. D6ivéi vin ban dién tir

a) Van thu phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cta van ban dién tir
va thuc hién tiép nhan trén Hé théng QLVB.
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b) Trudng hop van ban dién tir khong dap tGng cac quy dinh tai diém a
Khoan 2 hodc giri sai noi nhan thi S& GDDT Nam Pinh tra lai cho co quan, to
chtic giri van ban trén Hé théng QLVB. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc
dau hiéu bat thuong thi Vin thu bao ngay ngudi cd trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gtri van ban.

c) So GDDT c¢6 trach nhiém théng bdo ngay trong ngiy cho co quan, tO
chirc giii vé viée d nhan vin ban bang chiic ning ctia Hé thing QLVB.

Piéu 15. Ping ky vin bian dén

Piang ky vin ban dén duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, 16 rang, chinh xac
cac thong tin can thiét theo miu S6 ding ky vin ban dén hoic theo thong tin
dau vao cua dir liéu quan Iy vin ban dén. Nhitng van ban dén khong duoc
dang ky tai Van thu thi don vi, c4 nhan khong cé trach nhiém giai quyét, trir
nhitng loai vin ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh cta phap luét.

2. S6 dén cua van ban dugc lay lién tiép theo thir tu va trinh ty thoi gian
tiép nhan van ban trong ndm, thdng nhét giira vin ban gidy va vin ban dién tu.

3. DBang ky van ban

Vin ban dugc ding ky bang s6 hodc bang Hé théng QLVB.

a) Pang ky van ban dén bang s6

Vin thu diang ky van ban vao S6 dang ky vin ban dén. MAu S6 ding ky
vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phi.

b) Ping ky vin ban dén bang Hé théng QLVB

Vian thu tiép nhan van ban va diang ky vao Hé thong QLVB. Trudng
hop can thiét, Vian thu thyc hién sb hoa vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc
I Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu. Vin thu cdp nhét vao Hé théng
QLVB céc truong thong tin dau vao cua dit liéu quan Iy van ban dén theo quy
dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu. Van ban dén
duoc dang ky vao Hé thdng QLVB phai duge in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan Iy.

4. Van ban mét duoc ding ky theo quy dinh ctia Quy ché béo vé bi mat nha
nude nginh Gito duc va Do tao tinh Nam Dinh va phdp Iudt hién hanh vé bao vé
bi mat cua Nha nudc.

Pi¢u 16. Trinh, chuyén giao vin ban dén

Trinh, chuyén giao van ban dén duoc thuc hién theo quy dinh tai Picu
23 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu

1. Van ban phai duoc Van thu trinh trong ngay, chdm nhat 1a trong
ngay lam viéc tiép theo dén Giam ddc S& chi dao giai quyét va chuyén giao
cho don vi hodc ca nhan dugc giao xtr ly. Truong hop da xac dinh 16 don vi



11

hozc c4 nhin duoc giao xir Iy, Van thu chuyén van ban dén don vi, ca nhin
xtr Iy theo cac quy dinh tai Quy ché nay. Vin ban dén c6 dau chi cac muc do
khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén
giao van ban phai bao dam chinh xac va gitr bi mat no1 dung van ban.

2. Can ct ndi dung cua van ban dén; Quy ché lam viéc cua S6 GDDT
Nam Dinh; chic nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi,
cd nhan, Chanh Van phong tham muu ghi v kién chi dao giai quyét trinh
Giam dbc So. Dbi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ¢4 nhén thi
xac dinh r& don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: y kién chi dao giai quyét duoc ghi
vao Phiéu gidi quyét vin ban dén theo mdu tai Phu luc IV Nghi dinh
30/2020/ND-CP ciia Chinh phu. Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét cua
Giam ddc S0, van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky
bo sung thong tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan duoc giao giai quyét. Khi
chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong QLVB: Vin thu
trinh vin ban dién tir dén Giam déc Sé chi dao giai quyét trén Hé thong QLVB.

Giam d6c So ghi v kién chi dao gidi quyét van ban dén trén Hé thdng
QLVB va cip nhat vao Hé théng QLVB cac thong tin: don vi hodc ngudi
nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xtr Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin
ban cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao gidi quyét. Trudng hop van ban dién
tir giri kém van ban gidy thi Van thu thue hién trinh van ban dién ttr trén Hé
thong QLVB va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan duge Giam dbc
S& giao chitri giai quyét.

5. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén: Giam
doc S c¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va giao Chanh
Vin phong S& ¢6 trach nhiém theo doi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén.
Khi nhan duoc vin ban dén, don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém nghién cuu,
gidi quyét van ban dén theo thdi han quy dmnh tai Quy ché 1am viéc cua S&
GDPDT. Nhiimg vin ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc giai quyét ngay.

Piéu 17. Trinh tw quan Iy vin ban di

Trinh ty quan Iy van ban di dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 14
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu. T4t ca vin ban di ctia co quan phat
hanh phéi dugc quan 1y tp trung, thong nhét tai van thu cta co quan theo trinh tu sau:

1. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Pang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau ciia S& GDDT, dau chi d6 mat, mic do khan, (d6i véi
vin ban gidy); ky sb cia SO GDPT (d6i véi van ban dién tir).
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4. Nhan ban, déng dau ctia Thanh tra S6 GDPT, déu chi d6 mat, mirc d khan
(d6i voi van ban gidy); ky s6 ctia Thanh tra S& GDDT (d6i v6i van ban dién ti).

5. Phat hanh va theo ddiviée chuyén phat vin ban di.

6. Luu van ban di.

Pi¢u 18. Cip s0, thoi gian ban hanh vin ban

Cép sb, thoi gian ban hanh van ban duogc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 15 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc liy theo tha tu va trinh tu
thoi gian ban hanh vin ban ctia co quan, t6 chirc trong nim (bat dau lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam).

S6 va ky hiéu van ban cta S6 GDPT duy nhat trong mot nam, thong
nhét giita van ban gidy va van ban dién ti.

a) Viéc cdp sO van ban hanh chinh ctia S& GDDT duge quy dinh nhur sau:

- Quyét dinh ca biét (truc tiép, gian tiép).

- Céac vin ban hanh chinh: théng bao, hudéng dan, chuong trinh, ké
hoach, to trinh, cong van,...

b) Viéc cép s van ban chuyén nganh ctia Thanh tra So, giao Thanh tra
S& quy dinh.

2. Ddi véi van ban giéy, Viéc cép sd, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
sau khi co chir ky ctia nguoi ¢6 thim quyén, chdm nhat Ia trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban mat duoc cp hé thong sé riéng.

3. Poi véi van ban dién tir, viee cép sd, thoi gian ban hanh dugc thuc
hién bang chirc nang ctia Hé théng QLVB.

Pi¢u 19. Ping ky vin ban di

Ding ky vin ban di dugc thue hién theo quy dinh tai Diéu 16 Nghi dinh
30/2020/ND-CP cua Chinh phu

1. Viéc dang ky vin ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can
thiét cua van ban di.

2. bBang ky van ban

Vin ban dugc ding ky bang s6 hoic bang Hé thong QLVB.

a) Pang ky van ban bang sb

Vin thu dang ky vin ban vao S6 dangky vin ban di. Mau s6 ding ky van
ban ditheo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

b) Ping ky vin ban bang Hé thong QLVB

Vin ban dugce diang ky bang Hé théng QLVB phai dugc in ra gidy day
du cac truong thong tin theo miu SO dang ky van ban di, dong s6 dé quan Iy.

3. Van ban mét duoc dang ky theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha
nudc nganh Giao duc va Pao tao tinh Nam Pmnh va phap luat hién hanh vé béo vé
bi méat cua Nha nudc.
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Piéu 20. Nhan ban, déng diu, Ky sé ciia co quan, to chirc va diu
chi d0 mat, mirc d9 khan

Nhan bén, dong dau, ky s6 ctia co quan, o chiic va déu chi d6 mét, mirc d6 khan
duoc thuc hién theo quy dinh tai biéu 17 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

1. Nhan ban, déng ddu cua S& GDDT va dau chi d6 mat, mirc do khan
d6i v6i van ban gidy

a) Van ban di duoc nhan ban theo dung s lugng duge xac dinh & phan
no1 nhan cda van ban.

b) Viéc dong dau ctiia S& GDDT va dau chi do mat, mic d khan, dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phtl.

c) Viéc dong d4u cua Thanh tra S& GDDPT Nam Dinh va diu chi d6
mat, mic dd khan, dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

2. Ky sé ctia S6 GDDT Nam Pinh d4i véi vin ban dién tir

a) Ky sb ctia S& GDPT duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

b) Ky sb ctiia Thanh tra S6 GDDT duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phut.

Diéu 21. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat viin ban di

Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di duoc hién theo quy
dinh tai Piéu 17 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu

1. Van ban di phai hoan thanh tha tuc tai Van thu va phat hanh trong
ngdy vin ban d6 dugc ky, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Vigc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sb luong,
thot gian va noi nhén.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sta
d6i, thay thé bang van ban c6 hinh thirc twong duong. Vian ban da phat hanh
nhung c6 sai sot vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang coéng vin ciia S& GDDT, Thanh tra S6 GDPT (d6i véi vin
ban cua Thanh tra S& ban hanh).

4. Thuhdi vin ban

a) DPoi voi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu
hdi, bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Di v6i van ban dién tir, truong hop nhan dugc vin ban thdng bao
thu hoi, bén nhan hiy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong QLVB,
ddng thoi thong bao qua Hé théng QLVB dé bén guri biét.
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5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky s6 clia ngudi co thim
quyén: Van thu thyc hién in van ban d3 duoc ky s6 ctia ngudi co tham quyén
ra gidy, dong dau ctia S&6 GDPT, Thanh tra S& GDDT (ddi v6i vin ban cua
Thanh tra) dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

6. Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu thuc hién
theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Dicu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Diéu 22. Luu viin bin di

Luu van ban di dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gdc van ban dugc Iwu tai Van thu va phai duge dong dau ngay
sau khi phat hanh, sip xép theo thtr tr ding ky.

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

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gbc vin ban dién tir phai duoc hru trén Hé théng QLVB cua So
GDDT, Thanh tra S& GDDT (d6i v6i van ban ctia Thanh tra S& ban hanh).

b) Truong hop Hé théng QLVB dap tmg theo quy dinh tai Phu lyc VI
Nghi dinh 302020/ND-CP ctia Chinh phu va cac quy dinh cta phdp udt ¢6 lién quan
thi sirdung va luru ban gde van ban dién tir trén Hé théng QLVB thay cho vin ban gidy.

¢) Truong hop Heé théng QLVB chua dap tng theo quy dinh tai Phuy luc
VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh cua phép luat
c6 lién quan thi Van thu tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai Khoan 5
Diéu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh phit dé hu tai Van thur va hd so cong viée.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Lap danh muc ho so

Lap danh muc hd so duoc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.

Can ctr chirc nang, nhi¢ém vu duogc giao va ké hoach cOng tdc nam cua
don vi. Pinh ky vao ngdy 15/12 hang nim (trudng hop trung vao ngay nghi
thi ngay lam viéc tiép theo), cac don vi lap Danh muc hd so va gii vé Van
phong S& trudc ngdy 25/12 dé Vian phong S& tong hop trinh Giam dbc So phé
duyét Danh muc hd so. Danh muc hd so duge ban hanh vao dau nim va gui
céc don vi, ca nhin lién quan Bm can cir & Bp ho so. Mau Danh muc hd so duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.
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Piéu 24. Lap hd so

Lap ho so duge thuc hién theo quy dinh tai Didu 29 Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ctia Chinh phu.

1. Yéu cau

a) Phan anh dung churc nang, nhiém vu cia S6 GDDT va cua cac don vi.

b) Céc van ban, tai liu trong mot ho so phai c6 su lién quan chét ché véi nhau
va phan 4nh ding trinh tr dién bién cta sy vide hodc trinh tir gidi quyét cong viée.

2. Mé hd so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc ¢ trach nhiém mo
hd so theo Danh muc ho so hoidc theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhat nhiing thong tin ban du vé ho so theo Danh muc hd so' dé ban hanh.

¢) Truong hop cac hd so khong ¢ trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, nguoi lap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

C4 nhan duoc giao nhiém vu co trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca
vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao
hd so di md, bao gém tai liu phim, anh, ghi am (néu c0) bao dam su toan
ven, day du cua hd so, tranh bj thit lac.

4. Két thic ho so

a) H6 so dugc két thuc khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi Bp hd so co trach nhiém: ra soét lai toan bd van bén, ti iéu ¢6 trong
ho so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cia hd
s0; chinh stra tiéu d&, sd va ky hiéu ho so cho phit hop; hoan thién, két thic hd so.

c) DP6i v6i hd so gidy: ngudi lap hd so thuc hién danh s6 to d6i véi hd
so ¢6 thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc van ban dbi véi ho
so ¢6 thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thic doivéi tat ca ho so.

d) DPéi voi hd so dién tu: nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao
Hé thdng QLVB cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so
duoc thuc hién béng chirc nang cua H¢ théng QLVB.

Pi¢u 25. Nop luu hd so, i liéu vao Luu trir co quan

Nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan dugc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 30 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phi.

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phéan, dung
thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Doi voi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké
tir ngdy cong trinh duoc quyét toan.
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b) Ddivéi hd so, tailiéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tirngy cong viée két thic.

3. Thu tuc nop lru

a) Poi voi ho so gidy

Khi ndp lIuu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai idu nop luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan ho so, i iéu” theo mAu tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-
CP.Don vi, canhan ndp luu tii idu va Luu trit co quan gitt moi loai 01 ban.

b) Ddi véi ho so dién tir

C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap hd so thuc
hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong QLVB.

Luu trlt co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dit lidu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quan Iy hd so'luu trir dién tir trén Hé théng QLVB.

Picu 26. Trach nhiém lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan

Trach nhiém Bp ho so va ndp luu hd so, i iéu vao Luu trit co quan duge
thuc hién theo quy dinh tai Didu 31 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phl.

1. Gigm dbc S& c6 trach nhiém quan Iy van ban, tai iéu cia co quan S&; chi
dao, kiém tra, hudng dan viée Ip ho sova ndp lu ho so, i iéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém cua Van phong So

a) Tham muu cho Giam dbc Sé trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc 1ap hd sova ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan ddivéi cac donvi.

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp Iwu hd so, tai lidu vao Luu
trit co quan S6 GDDT.

3. Trach nhiém cua don vi va ca nhan trong co quan S6 GDDT

a) Truong cac don vi trong co quan S6& GDDT chiu trach nhiém trudc
Giam dbc So vé viée 1ap ho so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi
vao Luu trir co quan.

b) Can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan So&
GDDT chiu trach nhiém trudéc Giam dbc S& vé viee lap hd so, bao quan va
giao ndp ho so, tii liéu vao luu trit co quan Sé. Trong qua trinh theo ddi, gidi
quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém
vé s6 luong, thanh phﬁn, ndi dung tai li¢u trong hd so; bao dam yéu cau, chit
lwong cuia hd so theo quy dinh trude khi ndp lvu vao Luu trit co quan.

c) Pon vi va cé4 nhan trong co quan S¢ c6 trach nhiém ndp luu nhitng
hé so, tai iéu dugc xéc dinh thoi han bao quan tir 05 nim & ¥n vao Luu trit co
quan.

d) Truong hop don vi hodc c4 nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu da
dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Gidm déc S¢ dong y
bang vin ban va phai lap Danh muc hd so, tai lidu giir lai giri Luu trit co' quan.
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Thot han gitr lai hd so, tai liéu ctiia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam ké tir
ngdy dén han nop luu.

d) Can bg, cong chuc, vien chirc va nguoi lao dong trong co quan S&
trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban
giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cdng tac cho don vi,
Luu trit co quan theo Quy ché lam viéc cua So GDDT.

Muc 4
QUAN LY, SUDUNG CONDAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 27. Quanly con du, thiét bi lwu khéa bi mat

Quan Iy con dau, thiét bi luu khoa bi mat duoc thuc hién theo quy dinh
tai Piéu 32 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.

1. Giam dbc S& giao cho Van thu co quan quan Iy, st dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan S&, CAC t6 chiic clia SO theo quy dinh.

2. Giam ddc S giao cho Thanh tra S¢ quan 1y, sir dung con déu, thiét
bi luu khoa bi mat ciia Thanh tra S& theo quy dinh.

3. Van thu co quan c6 trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, st dung con dAu, thiét bi luu khoéa bi méit cia co
quan S&, c4c to chirc cua So tai tru s& lam viée cua So GDDT.

b) Chi giao con dAu, thiét bj luu khoa bi mit cta co quan S&, t6 chuc
ctia S& cho nguoi khac khi dugc phép bang vin ban ctia Gidm ddc Sé. Viée
ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mét ctia co quan S, to chirc thudc So
phai dugc lap bién ban.

c) Phai truc tiép dong dau, ky sb vao van ban do S& GDPT, t6 chiic
thudc S GDDT ban hanh va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong dau, ky sb ctia co quan S, to chire thude S¢ vao vin
ban da c6 chir ky cua ngudi c6 thAm quyén va ban sao van ban do co quan S4,
t6 chuc thudc So truc tiép thuc hién.

4. Cé& nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Picu 28. Sir dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat

Str dung con dau, thiét bi luu khoa bi méat duoc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 33 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh phi.

1. Str dung con du

a) Dau dong phai 16 rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc
d4u mau do theo quy dinh.



18

b) Khi dong dau lén chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.

c) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Dau dugc
dong kn trang dau, trim mot phén tén co quan, t6 chiic hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, ddu gidp lai trén vin ban gidy dugc quy dinh tai
Phu IT kém theo Quy ché nay.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai ctia van ban hodc
phu luc vin ban, trim En mdt phin céc O gidy; mdi ddu dong t6i da 05 to van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi lwu khoa bi mat cta co quan S GDDPT, cac t6 churc thude S&
duoc str dung dé ky sd cac van ban dién tir va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tr dugc thuc hién theo cac quy dinh cta phap ludt c¢é lién quan.

Chuong 11T
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Pi¢u 29. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hang nam can bo, cong chic Iuu trit co quan S& ¢6 nhiém vy to chirc
thu thap hd so, tai liu di dén han ndp luu vao kho hru trir co quan, cy thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phoi hop véi cac don vi, can bg, cong chuc, vién chiic xac dinh
nhiing loai hé so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

3. Huéng dan cac don vi, can bo, cong chirc, vién chirc chuén bi ho so,
tai lisu va lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp huu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién béo quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. T6 chue tiép nhén ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitra Muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu vo1 thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai Liéu.

Pi¢u 30. Chinh ly tai li¢u

HO so, tai liéu ctia co quan S6 GDDT phai duge chinh Iy hoan chinh va
béao quan trong kho hru tri.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, lip hd so (chinh stra hoan thién, phuc héi hodc lap
méi hd so), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai
quyét cong viéc (khong pha v& ho so da lap).

) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céac hoat dong cua co
quan S¢ GDDT.
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2. Tai lidu sau khi chinh Iy phai dat yéu cau

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu.

c) Hé thong hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctiru: Muc luc hd so, co sé dit liéu va cac cong cu tra
cuu khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru str dung tai Licu.

@) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 31. Xac dinh gia tri tailiéu

1. Can cu chic nang, nhiém vu dugc giao, cac don vi Xay dung Bang
thoi han bao quan tai liéu ctia don vi minh va giri vé Van phong Sé tong hop
trinh Giam déc Sdban hanh sau khi ¢6 ¥ kién thim dinh ctia co quan c6 thAm quyén.

2. Viée xac dinh gia trj tai liu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xéac dinh tai liu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi
han bang s6 nam cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Picu 32. Hyi dong xac dinh gi tri tai liéu

Thuyc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luat luu trit 2011.

Picu 33. Hily tai liéu hét gia tri

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét hru trix 2011.

Picu 34. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir

Thuyc hién theo quy dinh tai Piéu 21 luat Luu trit 2011.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Pi¢u 35. Thong ké tai li¢u hru trir

1. Pbi tuong thdng ké luu trir bao gdm: théng ké tai liéu luu trix, kho
luu trir, phuong tién bao quan tai liéu hou trit va can bg, cong chirc, vién chic
lam cong tac luu trir.

2. Théng ké luu trit duoc thuc hién theo ché do dinh ky. SO liéu thong ké huu trix
dinh ky hang nim duoc tinh tir 0 gid ngdy 01 thang 01 dén 24 gid ngdy 31 thang 12.

3. Bao cao thong ké dugc thuc hién theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé
ché d6 bao cao thong ké tong hop cong tac van thu, huu tri.

Picu 36. Bao quan tai liéu luu triv

1. Hb so, tai liéu chua dén han ndp lru vao Luu trit co quan S6 GDPT
do céc can bg, cong chirc, vién chirc tu bao quan va phai dam bao an toan cho
céc hd so, tai liéu.
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2. Hb so, tai liéu Iuu trir ¢én han ndp hru phai duoc giao ndp vao Luu
trit co quan S& GDDT va tap trung bao quéan trong kho luu trit co quan Sé
GDDT. Kho luu trit phai dugc trang bi day du céc thiét bi, phuong tién can
thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai lidu.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh ve
bao quan tai liéu hyu trii: bo tri kho hwu trir theo dung tiéu chuan quy dinh;
thye hién cac bién phap phong chéng chay, nd, phong chdng thién tai, phong
gian, bao mat ddi voi kho Iwu trir va tai liéu Iwu tri¥; trang bi day du céc thiét
bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu lru trit; duy tri cac ché d6 bao quan
phu hgp voi tung loai tai Liéu luu trir.

Can bd, cong chirc Van thu, huu trir ctia co quan S6& GDDT c¢o trach
nhiém: bd tr, sép xép khoa hoc tai liéu luu trix; hd so, tai liéu trong kho dé
trong hop (cap), dan nhdn ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke,
kiém tra va tra ctu; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé
nam duoc sd luong, chit luong tai Liéu.

Picu 37. Poi twong va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. T4t ca can b, cong chire, vién chirc trong, ngodi co quan S GDDT
va moi c4 nhan déu duoc khai thac, sir dung tai liéu Iru trir vi muc dich cong
vu va céc nhu cau riéng chinh dang.

2. Can b0, cong churc, vién chirc ngoai co quan S GDDT nghién ctru
tai liu vi muc dich cong vu phai c6 gidy gi6i thiéu ghi rd muc dich nghién
cru tai lidu va phai dugc Lanh dao S6 GDDT hodc Chanh Vian phong dong ¥.

3. C4 nhan khai thac str dung tai licu vi muc dich riéng phai c6 don xin
st dung tai licu, ching minh thu nhan dan hoac hg chiéu va phai dugc Lanh
dao S& GDPT hoidc Chanh Vin phong dong ¥.

Pi¢u 38. Cac hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu hru trir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Lut Iwu trit 2011.

Pi¢u 39. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

Thuc hién theo cac quy dinh tai Piéu 31 va Diéu 34 Luat huu trir 2011.

Picu 40. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir

1. Luu trit co quan S GDDT Nam Dinh phai c6 No1 quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gdbm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia.

b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai lidu.

¢) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc.

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac
tai liéu theo hudng din cua nhan vién phong doc.

d) Boc gia khong duoc tu y sao, chup anh tai liu, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.
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e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai lidu;
Quy dinh vé phong chong chay nd ctia co quan S¢ GDDT.

3. Can bo, cong chic luu trit co quan S& GDDT phai lap cac S6 nhap,
xuat tai licu, S6 diang ky muc luc hd so va s6 dang ky doc gia dé quan Iy tai
liu luu trit va phuc vu khai thac tai liéu. S6 theo di thuc hién tai Phy luc so
I kém theo Quy ché nay.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 41. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir

1. Van phong S& phdi hop v6i phong KHTC tham muu v6i Giam déc
S& dé bo tri kinh phi cho cong tac van thu, Iwu trit trong du toan ngan sach
nha nudc hang nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thu, luu it dugc stir dung vao céc cong vice

a) Mua sam, nang cép hé théng, ha tﬁng k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu
ticu hao phuc vu cong tac van thu, luu trir.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s hoa van ban.

¢) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong
cong tac van thu, luu trir.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.

Piéu 42. Khen thudng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién cac ndi dung cua Quy ché nay 1a mot trong nhimg
tiéu chi dé binh xét thi dua, khen thudng ddi voi tap thé cac don vi va c4 nhan
cong chuc, vién churc, la co s¢ danh gid, nhan xét, phan loai cong chirc, vién
chtrc; xem xét nang bac luong, nang ngach cong chure, vién chirc.

2. Cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy
theo tinh chit, mic d6 vi pham phai chiu cac hinh thirc ky ludt ap dung theo
quy dinh cua phap luat vé& xur Iy ky luat dbi voi can bo, cong chirc, vién chic
hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phép luat.

3. Truong hop cong chiic, vién chiic vi pham cac quy dinh tai Quy ché ndy
ma gy thiét hai vat chit cho co quan phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh ctia
phép udt hién hanh vé trich nhiém vét chit d6i véi can b, cong chire, vién chic.

Piéu 43. Khiéu nai, to cdo

1. Cac don vi, cong chirc, vién chiic co quyén khiéu nai, t6 cdo dbi vai
céc hanh vi vi pham phép uat vé cong tac van thu, luu trit d6i véi co quan S GDDT.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong cong tac van thu, huu trit duoc
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t céo.
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Piéu 44. T6 chirc thuc hién

1. Chénh Van phong, Chanh Thanh tra, Truéng cac phong chuc ning
co quan SO c¢6 trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién Quy ché niy dén cén
bg, cong chirc, vién churc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly dé thuc hién.

2. Chanh Vin phong Sé ¢ trach nhiém don dbc, theo ddi viée thuc hién
Quy chénay.

3.Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu phat sinh
vudng méc, Thanh tra S&, cc phong thudc Sokip thoi phan anh vé S6 GDPT
(qua Van phong S&) dé tong hop, bao cédo Giam doc S& xem xét stra d6i, bd
sung cho phu hgp./.
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