UBND TiNH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc lap — Tw do — Hanh phiic
$6:603  /QD-SNN Himg Yén, ngayZ2thang 9 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thur, lru triv
ciia S& Nong nghiép va Phat trien nong thon tinh Hung Yén

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TiNH HUNG YEN

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

Cén cie Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Lugt Luu trit;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cua
Chinh phii vé cong tdc van thu;

Cdn cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thing 7 ndm 2016 cua
Chinh phii vé quan Iy va sit dung con ddu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thi
twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuée;

Cdn cir Théng tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia Bé truong Bé
NGi vu huéng dan xdy dung Quy ché céng tac van thu, leu trit cia cdce co quan,
don vi;

Can cir cdc Quyét dinh ciia UBND tinh Hung Yén : sé 19/2021/0D-UBND
ngay 15/6/2021 quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia
S¢ Néng nghiép va Phdt trién néng thén tinh Hung Yén va sé 60/2021/0P-
UBND ngay 26/8/2021 Ban hanh Quy ché céng tdc vin thu, luu tri trén dia ban
tinh Hung Yeén;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong S6.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac van thu, luu
trir cia S& Nong nghiép va Phat trién néng thon tinh Hung Yén.

Piéu 2. Hiéu lrc thi hanh:

Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 161/QD-SNN ngay 28/3/2017 cta S& Nong nghiép va PTNT tinh Hung Yén
vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir cia S& Nong nghiép va
PTNT tinh Hung Yén.



Piéu 3. Trach nhiém thi hanh:

Chanh Van phong sé, Trudng cac phong, ban, don vi truc thudc Sé va cac
t6 chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ¢

Noi nhan:

- Lanh dao sd;
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT.

P4 Minh Tuin



'UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Hung Yén, ngay thdng nam 2021
QUY CHE

Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu triv
cua So' Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Hung Yén
(Kem theo Quyét dinh so 605 /QP-SNN ngay 22 thang 9 ndm 2021
cua So Nong nghiép va PTNT tinh Hung Yén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trfr va quan ly cong tac
van thu, Iuru trir cua cac phong, ban, don vi trye thude.

2. Nhitng ndi dung lién quan khac vé cong tac van thu, lwu trir khong quy
dinh tai Quy ché nay, thuyc hién theo Luat Luu trir va cac van ban quy pham
phap luat khac.

3. Doi twong ap dung: cac phong, ban, don vi true thude So.
Piéu 2. Bao vé bi mit nha nuwéc trong cong tic vin thu, luu triv
Moi hoa't dong trong cong tac van thu, luu trir cua cac phong, ban, don vi
¢o lién quan den bi mat nha nude phai thue hién theo cac quy dinh cua phap luat
hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.
Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1. VAN BAN GIAY
Piéu 3. Soan thao va ban hanh vin ban
. Thé thirc, ky thuat trinh bay van ban

a) Van ban quy pham phap ludt thyc hién theo quy dinh cua Luat Ban
hanh vin ban quy pham phap luat nam 2015 va Ludt sira doi, bé sung mét so
diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2020, Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luét,
Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Chinh phu sira
d6i, bo sung mot s diéu cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam
2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

~b) Van ban hanh chinh thuc hi¢n theo quy dinh tai Piéu 8, 9 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu va cac mau trinh



bf:iy van ban tai Muc II Phu luc III ban hanh kém thqo Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cdng tac van
thu (Sau day viet tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Soan thao va ky ban hanh van ban

Viéc soan thé’lp van bér}, duyét bén théo,‘k)’/ ban hanh va"m’bén thue hién
theo quy dinh tai Dicu 10, Diéu 11, Diéu 12, Dieéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

Piéu 4. Quan Iy viin ban di

Trinh tu, cach thirc thuc hién quan ly van ban di thuce hién theo quy dinh
tai Muc 1, Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP .

Diéu 5. Quan ly van ban dén va sao van ban

Trinh tu, cach thirc thyc hién quan ly van ban dép; sao van ban thuc hién
theo quy dinh tai Muc 2, Muc 3 Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP .

Piéu 6. Quan Iy va sir dung con diu
1. Quan ly con dau

Nguoi ding dau co quan, don vi ¢ trach nhi¢ém quan ly, kiém tra viéc
quan ly va str dung con dau va ban hanh quy dinh vé quan ly va su dung con dau
cua co quan, don vi minh.

a) Dang ky mau con dau va thong bao mau con dau cho co quan, don vi
¢o lién quan biét truge khi su dung.

b) Giao ndp con dau va giay chirng nhan dang ky 1’n§1u con dau khi co
quan, don vi bi chia, tach, sap nhap, hop nhat, giai the, cham dut hoat dong va
cac truong hop bi thu hoi theo quy dinh cua phap luat.

¢) Con dau phai duge quan ly chat che tai tru so cua co quan, don vi; chi
chirc danh nha nudec, nguorl dung dau co quan, don vi moi duoc quyét dinh viée
mang con dau ra ngoai tru s¢ dé sir dung giai quyét cong viéc.

d) Co quan, don vi, chirc danh nha nude b mat con dau, trong thoi han 02
ngay ké tir khi phat hién mat con dau thi phai thong bao ngay bang van ban cho
co quan da cap giay chung nhan dang ky mau con dau va co quan Cong an xa,
phuong, thi trdn noi xay ra mat con dau.

d) Con dau dang st dung bi bién dang, mon, _hong hodc co thay doi to
chire, dm tén thi phai thuc hién thu tuc dang ky lai mau con dau, ndp lai con dau
va gidy chirng nhan dang ky mau con dau da duge cap trude do cho co quan
dang ky mau con dau.

e)Khi con dau hét gia tri st dung dwgc quan ly theo Quyét dinh
s6 19/2019/Qb- TTg ngay 10 thang 5 nam 2019 cua Thu tudng Chinh phu vé
viée giir lai con dau hét gia tri sir dung ctia mot s6 ¢o quan, don vi, chirc danh
nha nude dé hru trit, phuc vu nghién ctru lich sur.

f) Viéc in mau con dau cua co quan, don vi, chie danh nha nudce dé phuc
vu cong tac phai dugce quy dinh tai van ban quy pham phap luat vé linh virc quan

ly.



2. Sir dung con dau
a) Dong dau vao van ban, gidy to phai theo dung quy dinh cua phap luét.

b) Cong chirc, vién chirc van thu phai tu tay dong dau vao cac van ban cua
co quan, don vi.

¢) Chi dong dau vao cac van ban khi cac van ban ding hinh thire, thé thire
va ¢6 chir ky ctia ngudi co tham quyén.

d) Khéng dugc dong dau trong cac truong hop sau:

Dong dau vao gidy khong co noi dung;

Pong dau trude khi ky;

Pong dau 1én cac van ban co chir ky cua ngudi khong co tham quyén.
Piéu 7. Lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trir co quan
1. Xay dung danh muc ho so

a) Danh muc hé so duoc xay dung va ban hanh vao cudi nam trudce hoac
dau nam.

b) Can ctr xay dung Danh muc hé so:

Cac van ban quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, co cau to chirc cua co quan,
don vi;

Quy ché lam viéc cuia co quan, don vi;

Ké hoach nhiém vu cong tac hang nam cua co quan, don vi;

Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so cua co quan, don vi néu
co.

2. Lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan

’ Dugc thyc hién theo Quy dinh tai Diéu 29, biéu 30 N ghi dinh
s0 30/2020/ND-CP .
Muc 2. VAN BAN DIEN TU
Piéu 8. Nguyén tic giri, nhdn vin ban dién tir

Nguyén tic giri, nhan van ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 5 Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND ngay 05 thang 7 nam 2019 cua Uy
ban nhan dén tinh vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan
ly van ban dién tur gilra cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Hung
Yén (Sau day viét tat la Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND).

Diéu 9. Tiép nhin, ding ky vin ban dién tir vao Hé thong
1. Kiém tra tinh xéac thyc va toan ven cuia van ban dién tir

a) Trudce Khi tlep nhan van ban, Vin thu co quan, don vi phai kiém tra tinh
xac thuc vé nguon goc, su toan ven thong tin, dir liéu theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 10 Quyét dinh s 25/2019/QD-UBND;



b) Truomg hop van ban dién tir dén khong dap img cac quy dinh tai diém a
khpén nay hodc girj sai noi nhan thi co quan, don vi nhan van ban thuc hién theo
diém b khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

¢) Sau khi tiép nhan, Bén nhan van ban xur ly va phan hoi trang thai xur ly
vin ban dién tir trén Hé thong. Hé thong tw dong cap nhat day du, chinh xac
ngay, gio nhan van ban dién tir cua co quan, don vi khi tiép nhan van ban dén va
phan hoi kip thoi, ddng bo cho Bén giri vin ban.

Truong hop nhéan duoce thong bao thu hodi van ban dién tur, Bén nhan thyc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND.

2. Pang ky van ban dén

a) Van ban dén dién tir phai dugc dang ky phai day du, chinh xéc, o rang
cac thong tin can thiét trong He thong theo chuan thong tin dau vao cua dir ligu
quan ly van ban dén. SO dén cua van ban duogc lay lién tlep theo trinh tir thoi
gian tlep nhan van ban trong nam, thong nhat gilra van ban gidy va van ban dién
tir. S6 dén va thoi gian dén duoc luu trong Hé thong.

b) Vin ban dén dién tir: Van thu co quan thuc hién cap nhat day du thong
tin d4u vao cua dir liéu quan ly vin ban dén theo Muc II Phan I Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP .

¢) Van ban dén dinh dang gidy: Truong hop van ban dén chi co ban gidy,
Van thu co quan thyc hién s6 hoa van ban dén dinh dang giay theo quy dinh tai
Muc I Phan II Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP. Sau do thuc hién dang ky
van ban di duoc s6 hoa vao Hé thong.

d) Dinh ky hang quy, Van thu co quan co trach nhiém in so ding ky van
ban dén trén Hé thong ra giay, dam bao day du cac truong thong tin theo mau S6
dang ky van ban dén, dong s6 dé quan ly va luu tr.

Piéu 10. Xir Iy viin ban dén dién twr trén Hé thong

1. Van thu co quan, don vi ¢6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dén
ngudi dimg dau co quan, don vi hodc ngudi duge glao trach nhiém phan ph01
chi dao giai quyét van ban trén Hé thong (sau day goi la ngudi ¢o tham quyén).

2. Ngudi ¢6 thAm quyén cho y kién phan phoi, chi dao giai quyet van ban
dén trén Hé thong va cdp nhat vao Hé thong cac thong tin: don vi hodc nguoi
nhén, y kién phan phoi chi dao, trang thai xir ly van ban, thoi han giai quyét.

a) Truong hop van ban dién tur giri kém ban giay thi Van thu co quan, don
vi thue hién trinh van ban dién tir trén He thong va chuyén van ban giay dén b
phan hodc ca nhan dugc nguoi co tham quyén giao chu tri giai quyét.

b) Truong hop sau khi nhan duoc van ban hoac hd so cong viéc dugc giao
trén Hé thong, bd phan hodc ca nhan duge giao nhiém vu chu tri xir ly van ban
xac dinh van ban d6 khong thude chire nang, nhiém vu cua minh, ¢6 trach nhiém
phan h01 kip thot den ngudi co tham quyén dé xur 1y lai trén Hé thong va dam
bao tién do giai quyét cong viéc.

3. Khi nhan dugc van ban dén trén Hé thong, bo phéan hoac ca nhan duogc
giao chu tri xtr ly co trach nhiém nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi



han dugc giao trén Hé théng. Nhirng van ban dén co ddu chi cac mic do khan
phai dugc giai quyét ngay.

4. Nguoi duge giao chu tri o trach nhiém 1ap ho so cong viée doi voi
nhiém vu dugc giao theo cac bude sau: xac dinh s6 va ky hi¢u ho so dé giai
quyet van ban dén theo Danh muc hd so cua co quan, don vi; cap nhat vao H¢
thong ma ho so theo quy dinh tai Muc III Phan II Phu luc VI Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP .

Truomg hop hé so khong co trong Danh muc hd so, viée mo hd so duoe
thue hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh sé 30/2020/ND-
i

Diéu 11. Phat hanh vin béan dién tir
1. Quy trinh ky s6, phat hanh van ban dién tir

Van ban dién tir sau khi dwoc kiém soat vé noi dung, thé thurc, ky thuat
trinh bay va dugc Lanh dao co quan, don vi phé duyét phat hanh phai dam bao
dugc st dung t6i thiéu 02 chit ky s6 (01 chir ky sé ctia ngudi co tham quyén, 01
chit ky s6 cua co quan). Viée ky sé duge thue hién nhu sau:

a) Nguoi co tl}é‘im quyén ky van ban thuc hién ky sé ca nhan trén van ban
dién tur, sau d6 chuyén Van thu thyc hién cac thu tuc phat hanh.

b) Van thu co quan, don vi lay s6 van ban, cap nhét vao tap tin da duoc
lanh dao ky s6 ca nhan cac thong tin: sb ky hiéu van ban, ngay thang ndm ban
hanh van ban. Viéc cép nhat s6 ky hiéu va ngay thang nam ban hanh van ban
dugce thue hién qua chire nang tur dong cua Hé théng.

Van thu co quan, don vi thyc hién in van ban da duoc ky s6 cua ngudi co
tham quyén ra gidy, nhan ban, dong dau cua co quan, don vi dé tao thanh ban
chinh van ban giay va phat hanh van ban giay (néu c6 yéu cau).

Van thu co quan, don vi sir dung ching thu s6 cua co quan thue hién ky
s0 cua co quan 1én van ban dién tir da co chir ky s6 ca nhan cua ngudi ¢ thim
quyén. Viéc ky sb cua co quan, don vi d6i voi cac van ban co phu luc duoc thue
hién theo khoan 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP .

Phat hanh van ban dién tu: Van thu co quan, don vi thuc hién phat hanh
van ban dién tir trén Hé thong, cap nhat du cac thong tin dau vao cua dir liéu
quan ly van ban di theo Muyc I Phan II Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

¢) Luu van ban dién tur
Thuyc hién theo Khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh 30/2020/ND-CP .

d) Dinh ky sau moi quy, Van thu co quan ¢6 trach nhi¢m in so dang ky
van ban di trén Hé thong ra gidy, dam bao day du cac truong thong tin theo mau
S6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan 1y va luu trit.

d) Phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy

Vian thu co quan thuce hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Didu 25 va
Phan II Phu lyc I Nghi dinh so 30/2020/ND-CP .

2. Hinh thte chir ky s6 cua nguoi co thim quyén va cia co quan, don
vi ban hanh van ban



a) Chir ky s6 cua ngudi c¢o tham quyén

Hinh anh, vi tri chir ky s6 ca nhan cua ngudi o thim quyén duoc thyc
hién theo quy dinh tai diém d khoan 7 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP .

b) Chir ky s6 cua co quan, don vi ban hanh van ban

Hinh anh, vi tri, thong tin chtr ky s6 cua co quan, don vi duge thye hign
theo quy dinh tai khoan 8 Muc Il Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

Piéu 12. Quén 1y, sir dung thiét bi luu khéa bi mét

1. Nguoi dung dau co quan, don vi ¢o trach nhiém giao cho Van thu co
quan, don vi quan ly, st dung thiét bi lvu khoa bi mat cua co quan, don vi theo
quy dinh.

2. Van thu co quan, don vi ¢o trach nhigm quan ly thiét bi lru khoa bi mat
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP .

3. Ca nhan duoc giao quan ly, sir dung thiét bi lru khoa bi mat va khoa bi
mat theo quy dinh tai Diéu 74 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay
27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh Luat Giao dich
dién tir vé chir ky sb va dich vu ching thue chir ky s6.

4. Sur dung thiét bi luru khoa bi mat

Viéc sir dung thiét bi lpu khoa bi mat ci}a co quan, don vi dugc thuc hign
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP .

Pidu 13. Lap hd so dién tir va giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir co quan
1. Co quan, don vi thuc hién xay dung danh muc hd so cua don vi minh.

2. Can cir danh muc hd so cua co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién
chirc ¢o trach nhiém ma hé so, thu thap va cap nhat van ban, tai li¢u dién tir hinh
thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong vige vao hé so twong img dam
bao sur toan ven, ddy du trong viée tao 1ap ho so dién tir cia co quan, don vi.

Truong hop ho so khong ¢6 trong Danh muc hé so, viéc mo hé so duoc
thue hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
P,

3. Doi véi viée hwu trir van ban dién tir trén cac hé thong thong tin dugc
thuc hién theo co ché luu trir va [quan ly co so dir lieu cua cac hé thong thong
tin, két hop voi cac rang bude vé phan cap, phan quyén nguoi st dung dé bao
dam mirc do an toan, bao mat cua thong tin, dir li¢u.

4. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Viéc ndp luu ho so tai liéu dién tll‘ vao Luu trit co quan dugce thuc hién
theo diém b khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP .

b) Khi giao nhan tai li¢u luu trir dién tu, Luu trir co quan thyc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP hudng dan chi tiét

mot s diéu cua Luat Luru trit.



Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1. LUU TRU TAI LIEU GIAY
Diéu 14. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam, cong chtre, vién chirc luu trir cia co quan, don vi ¢6 nhiém vu
to chire thu thap hd so, tai liéu da dén han nop luu vao kho luu trir co quan, cu
thé:

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

2. Phéi hop voi cac phong chuyén mon xéac dinh nhitng loai hé so, tai liéu
can ndp luwu vao Luru trit co quan.

3. Huéng dan cac phong chuyén mén chuan bi hd so, tai liéu va lap “Muc
luc ho so, tai liéu ndp luu”.

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

5. T6 chire tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu véi thye té tai liéu va lap bién ban giao nhén tai liéu.

Diéu 15. Chinh Iy tai liéu

Ho so, tai lidu cua cac phong chuyén mon phai duoc chinh ly hoan chinh
va bao quan trong kho luu trir.

1. Nguyén tac chinh ly

a) Khong phan tan phong lwu trir;

b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc lap mai
hd so) phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khong pha v& ho so di lap);

¢) Tai li€u sau khi chinh ly phai phan anh dwoc cac hoat dong cua co
quan, don vi.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai va 14p ho so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;
¢) Hé thong héa hé so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sd dir lidu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 16. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Van thu, Luu trir co quan, don vi ¢6 nhi¢ém vu giip Chanh Van phong,
Truong phong Hanh chinh- Tong hop xdy dung Bang thoi han bao quan tai liéu

trinh Lanh dao co quan, don vi ban hanh sau khi ¢¢ y kién tham dinh cua co
quan ¢6 thim quyén.

2. Vigc xac dinh gid tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:
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a) Xac dinh tai lieu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi
han bang s0 nam cu thé.

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

Piéu 17. Huy tai li¢u hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gia tri trudce khi tiéu huy

a) Co quan, don vi thugc nguon nop lwu tai ligu vao Luu trir lich sur tinh
ndp “Danh muc tai li¢u hét gia tri” vé S& Noi vu dé tham dinh.

b) Cac don vi khong thuoc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trit lich su, nop
“Danh muc tai liéu hét gia tri” vé S& Nong nghiép va PTNT tinh Hung Yén dé
tham tra tai liéu hét gia tri.

2. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dung dau co quan, don vi thude nguon nop luru tai liéu vao luu
trir lich st tinh quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cia co quan, don vi sau khi
¢6 y kién tham dinh bang vén ban cua S& Noi vu;

b) Nguot dung dau cac don vi khong thude ngudn ndp luu tai liéu vao
Luu trit lich st tinh quyét dinh quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua co
quan, don vi sau khi ¢o y kién thAm dinh bang van ban cua S& Nong nghiép va
PTNT.

3. Thi tuc, hé so huy tai ligu hét gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2, 3, 4, 5 Biéu 28 Luat Luu trir.

Diéu 18. Nop lwu tai liéu vao Luru trir lich sir tinh
Co quan, don vi thudc nguodn nop luu vao Luu trir lich sir ¢o trach nhi¢m

nop luu tai liéu vao Luu trir lich st dam bao ding quy dinh tai Diéu 21, Diéu 22
Luat Luu trur.

Piéu 19. Ché d bao cio thong ké

1. Co quan, don vi thuc hién béo cao thong ké hang nam vé cong tac van
thu, luu trir va tai liéu luu trir tho glan duoce tinh tr ngay 01 thang 01 dén hét
ngay 31 thang 12 ndm bao cdo, ndi dung bao céo theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua B truéng B Noi vu quy
dinh vé ché do bao cao thong ké nganh Noi vu.

2. Trinh tu bao céao théng ké van thu, luu trir va tai liéu luu trir duge thue
hién theo quy dinh sau:

a) Cac don vi truc thude tong hop sb liéu thong ké van thu, luu trit cua
don vi minh bao cao vé S& (qua Van phong So);

¢) Van phong So¢ tong hop s6 liéu thong ké van thu, luu trir cac don vi bao
cao Lanh dao So va gui so lieu thong ké cua co quan, don vi thudc ngudn nop
lwu vao Luu trit lich sir vé S& Noi vu tinh.

Piéu 20. Bao quan tai liéu lwu trir
1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luru vao Luru trit co quan, don vi do cac
can bd, cong chire, vién chirc tw bao quan va phai dam bao an toan.
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2. Hb so, tai liéu luu trit dén han ndp lwu phai duoc giao ndp vao Luu trir
co quan, don vi va tap trung bao quan trong kho luu trir co quan, don vi. Kho
lvu trir phai duge trang bi day du cac thiét b, phuong tién can thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai liéu.

3. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién céc
quy dinh ve bao quan tai liéu luu trir:

a) B6 tri kho luu trir theo dung tiéu chudn quy dinh;

b) Thuc hién cac bién phap phong chdng chay, nd, phong chdng thién tai,
phong gian, bao mat doi véi kho lwu trit va tai liéu lwu trir;

¢) Trang bi day du cac thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luru
trir;
d) Duy tri nhiét do, d6 4m, anh sang phu hop véi tung loai tai liéu luu trir.

4. Cong chue, vién chirc van thu, lvu trir cua co quan, don vi cé trach
nhiém:

a) Bo tri, sip xép khoa hoc tai liéu lwu trit; hd so, tai lidu trong kho dé
trong hop (cdp), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke,
ki€m tra va tra ciru;

b) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc sb
lwong, chat lwong tai lidu, trén co s& do ¢ ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

¢) Thue hién cac bién phap phong, chong con trung, ndm mdc va cac tac
nhan gy hu hong tai liu; thue hién ché do bao quan thuong xuyén doi vai tai
liéu lwu trit trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xudt kho va tai liéu lwu trit.

Piéu 21. Poi twong va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu luu triv

1. Tat ca can bd, cong chirc, vién chirc trong, ngoai co quan, don vi va
moi ca nhén déu duoc khai thac, sir dung tai liéu luu trit vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Cén bg, cong churc, vién chire ngoai co quan, don vi nghién ctru tai liéu
vi muc dich cong vu phai c6 gidy gioi thiéu ghi rd muc dich nghién ctu tai ligu
va phai dugce Lanh dao co quan, don vi, Chanh Van phong dong v.

3. Cé nhan khai thac sur dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin su
dung tai li¢u, chimg minh thu nhan dan hodc cin cudc cong dan hodc ho chiéu
va phai duge Lanh dao co quan, don vi, Chanh Van phong dong y.

Diéu 22. Quan Iy viéc sir dung tai lidu luu triv

1. Luu trir co quan phai ¢6 Noi quy phong doc.

2. Str dung tai li¢u lvu trir dién tr duge quy dinh tai Bleu 9 Nghi dinh

so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu vé quy dinh chi
tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Luu trit,



12

3. Cong chuc, vién chie luu trit co quan, don vi pha1 lap cac S6 nhap,
xuét tai lidu, S6 dang ky muc luc hd so va S6 dang ky doc gia dé quan ly tai liéu
luru trir va phuc vu khai théce tai lidu.

Muc 2. LUU TRU TAI LIEU PIEN TU'
Piéu 23. Diéu kién cua vin ban dién tir dwoc luu triv

1. Viée Iuu trir ddi voi van ban dién tir phai duge thuc hién theo quy dinh
cta phap luat veé van thu, luu trir.

2. Vin ban dién tir cia co quan, don vi khi duge dua vao ho so luu triv
phai dap ung céac dieu kién sau day:
a) Noi dung cua van ban dién tw do duoc luwu trong chinh khuén dang ma

n6 duge khai tao, giri, nhan hodc trong khuon dang cho phép thé hién chinh xéc
hinh thirc, nd1 dung van ban do;

b) N6i dung cua van ban dién tur d6 ¢o thé truy nhap va sir dung duge dé
tham chiéu khi can thiét;

¢) Tinh an toan bao mat, toan ven, day du cua van ban dién t khong bi
thay doi, sai léch trong sudt thoi gian luu trir;

d) Vin ban dién tr d6 duge luu trir theo mét cach thire nhat dinh cho phép
x4c dinh ngudn goc khai tao, noi dén, ngay gio gui hodc nhan thong diép dir
liéu.

3. Co quan, don vi cdn cir vao dac thu hoat dong va kha nang ng dung
cong nghé thong tin cua co quan, don vi minh dé lwa chon va ap dung hinh thirc
bao quan, Ivu trir van ban dién tu cho phu hop.

4. Tham quyén cho phep doc, sao chép, ching thue van ban luu trir dién
tir duge thue hién nhu doi vai tai lidu lwu trir giay.

5. Qua trinh thyc hién luu trir van ban dién to thudc danh muc tai liéu han
ché s dung, khong duoc két ndi st dung trén cac hé thong mang.

6. Co quan, don vi phai thuong xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan
van ban dién tr dé dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai
thac cuia van ban luu dién tir va st dung cac bién phap ky thuat dé viéc phan loai
liru trit dwoce thuan loi nhung phai dam bao khong thay d6i ndi dung.

Piéu 24. Quy trinh luu triv viin ban dién tir
1. Thu thap van ban di¢n tur

a) Co quan, don vi khi 1ap danh muc ho so co quan can xac dinh 10 cac ho
so duoc lwu trir dudi dang dién tu.

b) Can cir vao danh muc ho so dién tur cua co quan, don vi, cong chire,
vién chutre phu trach co trach nhiem mo ho so, thu thap va cap nhat tat ca van
ban, tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao
ho so tuong (mg.
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¢) Cac thong tin, dir liéu phat sinh trong qua trinh trao doi, xir ly van ban
dién tu phai duoc cap nhat thong nhat va phu hop vei quy dinh sir dung ctua moi
hé thong g thong tin nham dam bao viéc luwu triv dugce thuan loi.

d) Bao quan van ban di¢n tir thuc hién theo Diéu 8 Nghi dinh
50 01/2013/ND-CP .

2. Nop luu trir van ban dién tur

a) Viéc nop Iru trir va thye hién luu trir van ban dién tu dugc thue hién
theo quy dinh vé lwu trir van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudéc.

b) Khi giao nhén van ban dién tir, luu trir co quan, lwu trir lich st phai
kiém tra tinh xac thyc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua van ban dién tu.
Ho so dién tir phai dam bao dang ndi dung, cau tric, khong bi hu hong hay mét
dir hiéu.

3. Viéc luu trir va quan ly van ban dién tir dugce thuce hién theo co ché luu
trir cua cac hé thong thong tin dang ap dung két hop vdi cac rang bude vé phén
cap, phan quyén ngudl s dung va mirc do an toan, bao mat cua thong tin, dir
liéu.

Diéu 25. Hity viin ban dién tir
1. Van ban dién tir hét gia tr1 dugc huy theo thim quyén. Viéc huy van ban
dién tir phai dugc thuc hién déi véi toan b hd so thude danh muc héd so hét gia

tri da dugc phé duyét va phai dam bao thong tin da bi huy khong thé khoi phuc
lai duoc.

2. Phong, ban, don vi, ca nhan chi dugc huy van ban dién tir sau khi hoan
thanh viéc giao np luu.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 26. Trach nhiém cia Vin phong S¢

1. Chu tri trién khai, td chirc thye hién, kiém tra, huéng dan, dén déc cac
phong, ban, don vi thuc hign thong nhat Quy ché nay. Té chire tuyén truyén pho
bién ndi dung Quy ché va cac vin ban quy pham phap luat méi, lién quan dén
cong tac van thu, luu trir néi chung va quan ly tai liéu dién tir noi riéng.

2. Chu tri, phm hop vé1 cac co quan, don vi tham muu Lanh dao So bién
phap khic phuc ton tai, han ché trong cong tac van thu, lwu trir cua cac phong,
ban, don vi; tham mwu Lanh dao So phuong an xir ly tai lidu tich dong va thue
hién s6 hoa tai liéu tai co quan, don vi.

3. Ra soat danh sach sira 601 bo sung Danh muc ma dinh danh cho co
quan, don vi khi ¢6 su thay d6i vé don vi hanh chinh, co cAu td chirc giri vé So
Thong tin va Truyén thong, nhiam thyuc hién thong nhat trén He thong; dam bao
an toan, an ninh thong tin va dam bao lién thong két ndi dong bd voi True lién
thong van ban quoc gia.

4. T6 chire kiém tra, theo doi, don doc viée sir dung van ban dién tr trong
hoat dong cua cac phong, ban, don vi theo Quy ché nay.
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Piéu 27. Trach nhiém ciia cdc phong, ban, don vi va ca nhéin truc tiép
quan ly, thyc hién cong tac van thw, lwu trir

1. Trach nhiém cua Chanh Van phong

Chanh Van phong gitip Giam ddc So true tiép quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thue hién ¢ong tac van thu, Iwu trir va tin hoc hoa cong tac van thu, luu triv
cua cac phong, ban, don vi, dong thoi to chire hudng dan nghiép vu ddi véi cac
phong, ban, don vi true thudc.

2. Trach nhiém cua Truong cac phong, ban, don vi trong viéc quan ly
cong tac van thu, luu trir

a) T6 chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céac ché do, quy
dinh va tin hoc hoa vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luét hién
hanh; chiu trach nhiém vé ndi dung van ban khi trinh Lanh dao S& ky ban hanh;
chiu trach nhiém ve thoi han giai quyét cong viée khi dugce giao.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thur, luu trir doi
cac can b, cong chirc, vién chire cua don vi minh; giai quyet khleu nai to co va
xtr Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir theo thAm quyén.

¢) Chiu trach nhiém trude Giam déc So vé viée s dung Hé thong quan ly
van ban dién tu tai phong, ban, don vi minh; chi dao, phan cong xu ly, theo dou,
giam sat tién do xu 1y van ban cua phong, ban, don vi va nguoi st dung He
thong Quan ly van ban va diéu hanh theo dung quy dinh;

d) B6 tri kinh phi day du, kip thot trong ké hoach ngan sach hang nam dé
dam bao cac diéu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho vige trao doi, xu ly va su
dung van ban dién tur trong ndi bo co quan; trién khai cac bién phap to chirc,
quan ly va xu ly ky thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin
trong co quan.

3. Trach nhiém cua ca nhan, can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém ndi dung Quy ché nay va quy dinh khéc cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trr. Cap nhat nhiém vu do Lanh dao S¢ giao Hé
thong quan ly van ban va dieu hanh (trir van ban mat);

b) Pam bao tiép nhan, xur ly cac van ban kip thoi, dung tién do theo phan
cong cua lanh dao phong; bao cao két qua xu ly cong viéc; lap hé so va giao ndp
hd so vé Luu trit co quan dung quy dinh;

¢) Chiu trach nhiém vé viéc sur dung tai khoan trén Hé¢ thong Quan ly van
ban va diéu hanh: Khi chuyén cong tac hoac nghi ché do phai thyc hién ban giao
quyén str dung Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh va toan bo ho so, tai liéu
cho trudng phong, ban, don vi.

4. Trach nhiém cua van thu co quan, don vi
a) Thuc hién quy trinh van ban di, dén;

b) Hudng dan 1ap danh muc hd so, 1ap hd so va giao ndp ho so tai liéu vao
lwu trir co quan;
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¢) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi lwu khoa bi mat cua co quan, don vi
va cac loai con dau khac theo quy dinh.

5. Trach nhiém cua Luu trir co quan, don vi

a) Giup nguoi dimg dau co quan hudng dan viée 1ap hd so va nop luu hd
s0, tai li¢u vao Luru trir co quan;

b) Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai ligu, thong ké, bao quan va to

chire sir dung tai liéu luu trir; tiép nhan va dwa hd so vé ché do quan [y Iwu triv
dién tir trén hé thong;

¢) Giao np tai liu luu trlt ¢6 gié tri bao quan vinh vién thuoc Danh muc
tai li¢u ndp lwu vao Luu trit lich str; to chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh cua nguoi dimg dau co quan, don vi.

6 Trach nhiém cua cong chirc phu trach cong nghé thong tin

a) Quan tri phan mem kip thoi bao cao lanh dao co quan, don vi vé tinh
hinh hoat dong cua phan mém va cac van dé méi phat sinh;

b) Thiét 1ap, cung cap, quan ly tai khoan va huéng dan sir dung cho cong
chire, vién chire trong co quan, don vi theo quy dinh;

¢) Ra soat, cap nhat va tham muu cho Lanh dao S¢ cac bién phap dam bao
an toan, bao méat thong tin trén phan mém theo hudng dan cua So Thong tin va
Truyén thong va cac co quan nha nude c6 thim quyen.

Piéu 28. Sira doi, bo sung quy ché

Trong qua trinh thye hién Quy ché nay, néu co kho khan, vudong mac phat
sinh can stra d6i, bo sung, Thu trudng cac phong, ban, don vi bao cao vé So (qua
Van phong S&) dé tong hop trinh Giam ddc S& xem xét, quyét dinh./ At
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