UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03/2015/QD-UBND Ha Giang, ngay 03 thang 02 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tic vin thw, luu triv
trén dia ban tinh Ha Giang

UY BAN NHAN DAN TIiNH HA GIANG

Cin ctr Luat T6 chiac Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ct Nghi dinh s 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua
Chinh pha vé quan ly va st dung con dau; Nghi dinh sé 31/2009/ND-CP ngay
01 thang 4 ndm 2009 cta Chinh pha sira di, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh
s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 caa Chinh phu vé quan ly va su
dung con dau;

Can cit Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh phua vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010
cia Chinh phu stra doi, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 110/NB-CP ngay
08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phi1 Vé cong tac van thu;

Can cit Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua
Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trif;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua
Bo truong Bo Noi vu huéng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan;

Theo d& nghi ctua Giam dbc S& Nbi vu tai To trinh s6 420/TTr-SNV ngay
08 thang 12 ndm 2014,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cong tac vin thu,
luu trir trén dia ban tinh Ha Giang.

Pieu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc sau 10 ngay ké tir ngay ky ban hanh,
thay thé Quyét dinh sé 995/2003/QP-UB ngay 14 thang 07 nim 2003 cua



UBND tinh Ha Giang vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac lwu trit trong pham
vi tinh Ha Giang.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam ddc S& Néi vu, Thu
trudng cac so, ban, nganh, doan thé tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac huy¢n,
thanh phd; ngudi dimg dau cac co quan, t6 chie ¢6 lién chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH
Pam Van Bong



UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA GIANG Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Vé cong tac van thw, luu trir trén dia ban tinh Ha Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2015/0P-UBND
ngay 03 thang 02 nam 2015 ciia Uy ban nhdn dan tinh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit cta tinh Ha Giang
(sau day viét tat 1a Quy dinh);

b) Cong tac vin thu quy dinh tai Quy dinh nay bao gdm cdc cong viéc vé
soan thao, ban hanh van ban; quan 1y van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cua cic co quan, to chirc; quan 1y va str dung con dau trong
cong tac van thu;

c) Cong tac luu trit quy dinh tai Quy dinh nay bao gom cac cong viéc: Thu
thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bao quan, théng ke, str dung tai li¢u luu trit.

2. Béi tuong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i v6i co quan nha nudc, to chirc xi hoi, to chirc
chinh tri, to chirc chinh tri - x4 héi, to chirc xa hoi - nghé nghiép, to chuc kinh té,
don vi sy nghié€p, don vi vii trang nhan dan (sau day viét tit 1a co quan, td chtrc)
trén dia ban tinh Ha Giang.

Piéu 2. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw, lwu trir va yéu ciu doi
voi nguwoi lam van thw, luu triv

1. Trach nhiém ctia nguoi ding dau co quan, to chirc

a) Xay dyng, ban hanh vin ban quan 1y, chi dao vé van thu, luu trit va t6
chuc thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cia phap luét va co quan
c6 tham quyén;

b) B6 tri nguoi 1am van thu, luu trit ding chuyén mén nghiép vu va dam
bao dap Gmg yéu cau nhiém vuy.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh



Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc ngudi phu trach cong
tac hanh chinh & nhitng co quan, t6 chirc khong c6 Vian phong (goi tit 1a Chanh
Vin phong), ¢6 trach nhiém tham muu cho ngudi dimg dau co quan, to chirc thuc
hién ding quy dinh vé cong tac van thu, luu trit trong pham vi co quan, to chic
minh.

3. Trach nhi€m ctua nguoi dung dau cac don vi thudc va truc thudc co
quan, to chirc

Nguoi dung dau cac don vi thudc va truc thude co quan, td chirc co trach
nhiém trién khai va td chtrc thuc hién céc quy dinh cua phap luat va cta co quan,
td chtrc vé van thu, luu trit.

4. Trach nhiém cua can b, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong

Trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu
trit, mdi can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém thyc hién
nghiém tac cac quy dinh cua phap luét va cta co quan, to chic vé van thu, luu
trir.

5. Nguoi lam van thu, luu trit & cac co quan, tO chirc phai c6 du cac tiéu
chuén theo quy dinh cua phép luat; phai c6 trinh d§ chuyén mon nghi¢p vu van
thu, Iuu trit tir trung cap tré 1én va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong
vigc; dugc huong ché do, quyén lg1 twong rng trong co quan, td chuc va duogc
hudng phy cdp nganh nghé dic thu, chinh sach vu dii khac theo quy dinh cua
phép luat.

Ngudi duoc giao ki€ém nhiém lam van thu, luu trr phai ¢6 ching chi,
chirng nhan vé chuyén mon, nghi¢p vu van thu, luu trir tré 1én va kién thirc can
thiét khac phu hop véi cong viéc.

Piéu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Chiém doat, 1am hong, 1am mat vin ban, tai liéu luu tri.

2. Lam gia, stra chira, 1am sai I¢ch nd1 dung van ban, tai liéu luu trir.

3. Mua ban, chuyén giao, hy trai phép van ban, tai liéu luu trir.

4. Str dung van ban, tai liéu luu trit vao muc dich xam pham loi ich cua
nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan.

5. Mang van ban, tai li€u luu trit ra nudc ngoai trai phép.

Pi¢u 4. Bio vé bi mat nha nudéc trong cong tac vin thw, luu trir

Céc hoat dong trong cong tac van thu, luu trit ciia co quan, to chic c6 lién
quan dén bi mat nha nudc phai thuc hién dung theo quy dinh cua phép luat hién



hanh vé bao vé bi mat nha nudc; viéc quan ly van ban di, van ban dén cua co
quan, t6 chirc phai dugc thyc hién ding nguyén tic, trinh tu theo quy dinh va
bao dam kip thoi.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU

Diéu 5. Ban sao van ban

1. Ban sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc thuc hién dung quy dinh
cua phép luat c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

2. Ban sao, chyp ca dau va chir ky cua van ban khong dugc thyc hién theo
ding quy dinh cua phap luat chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

3. Khong dugce sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, t6 chitc nhiing ¥
kién ghi bén 1& van ban. Trudng hop nhing ¥ kién cta lanh dao co quan, t6 chirc
ghi bén 1é vin ban can thiét cho viéc trién khai cong viéc hodc giao dich, trao
d6i cong tac, phai dugc cu thé hda bang vin ban hanh chinh.

Piéu 6. Trach nhiém lap ho so

Can bd, cong chure, vién chic phai thuc hién trach nhiém 1ap ho so theo
quy dinh cua phap luat. Hing nim, ngudi ding dau co quan, to chirc phai to
chtrc xay dung va ban hanh Danh muc hé so trude ngay 20 thang 01 dé cac don
vi, cd nhan thudc co quan, t6 churc ¢ can ctr lap ho so.

Piéu 7. Quan Iy con déu

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau co quan, to
chtrc vi¢c quan ly, str dung con dau cua co quan, td chirc. Lanh dao don vi chiu
trach nhiém trudc nguoi dimg dau co quan, t6 chtc viée quan 1y, st dung con
du ctia don vi (d6i voi don vi c6 con dau riéng).

2. Céc con déu cta co quan, to chirc, con ddu don vi dugc giao cho Vin
thu quan 1y, sir dung. Van thu duoc giao st dung va bao quan con diu chiu trach
nhiém trudc 1anh dao don vi viéc quan 1y, sir dung con du, ¢6 trach nhiém thuc
hién cac quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong 1am viéc ctia Vian thu. Truong
hop can dua con dau ra khoi co quan, t6 chic phai duoc su dong ¥ cua ngudi
dimg dau co quan, td chirc va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan va st dung
con dau. Con dau phai duoc bao quan an toan ca trong va ngoai gid 1am viéc;



b) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban
ctia ngudi c6 tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, Vian thu phai bao cdo ngudi ding
dau co quan, to chire dé lam thu tuc d6i dau. Truong hop con ddu bi mat, ngudi
dumg dau co quan, to chirc phai bao céo co quan Cong an cip xd noi xay ra mat
con ddu va co quan chi quan, déng thoi phai bao cdo bang vin ban va ndp
"Gidy chimg nhan di ding ky mau con dau" cho co quan Cong an da cap "Gidy
chtng nhan d3 dang ky mau con dau" do.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con dau cii
va lam tha tuc xin khéc con ddu méi.

Picu 8. Sir dung con diu
Vin thu ¢6 trach nhi¢m thyc hién nhitng quy dinh sau:
1. Phai tu tay dong dau vao vin ban clia co quan, to chirc.

2. Chi déng dau vao cac vin ban khi cac vin ban di ding vé hinh thuc,
thé thuc, k¥ thuat trinh bay va c6 chit ky ctia nguoi co tham quyén.

3. Khong dugc dong dau trong cac truong hop sau:

a) Khong dong dau vao gidy khong co noi dung;

b) Khong dong dau trude khi ky.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Piéu 9. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Héng nam, cong chuc, vién chic luu trir co quan, t6 chirc c6 nhiém vu to
churc thu thap hd so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit ciia co quan, cu
theé:

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

2. Phoi hop vai cac don vi, cdn bd, cong chuce, vién chirc xac dinh nhiing
loai ho so, tai liéu can nop luu vao Luu trit co quan.

3. Hudéng dan cac don vi, can b, cong chure, vién chirc chuan bi ho so tai
li¢u d€ nop vao Luu trit co quan va lap "Muc luc ho so, tai liéu nop luu".

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

5. T6 chtie tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitra "Muc luc ho so,
tai liéu nop luu" véi thuce té tai liéu va 1ap "Bién ban giao nhan tai liéu".



Piéu 10. Quan Iy tai liéu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh

Am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi 4m, ghi hinh phan
anh hoat dong ctia co quan, t6 chirc ¢o gia tri cling 1a tai li¢u luu trir, do vay phai
duogc thu thap, bao quan va t chirc sit dung dung quy dinh cta phap luat vé luu
trir.

Piéu 11. Chinh ly tai liéu

1. Nguoi dung dau co quan, td chirc ¢ trach nhiém chi dao, td chirc viéc
chinh 1y tai liéu thudc pham vi quan 1y dam bao cic nguyén tic, yéu ciu sau:

a) Nguyén tic

- Khdng phén tan phong luu tri;

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira, hoan thién, phuc hoi hodc 1am méi ho
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong
viéc;

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan d4nh dugc cac hoat dong cua co
quan, to chirc.

b) Yéu cau cua chinh 1y tai li¢u thuc hién theo Khoan 2, Piéu 15 Luit Luu
tri.

2. Nghiép vu chinh Iy thuc hién theo huéng dan ctia Cuc Vin thu va Luu
trt nha nudec.

Picu 12. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, td chirc phai dugc xac
dinh gia tri.

2. Luu trit co quan, t6 chirc ¢6 nhiém vu giup Chanh Vin phong xay dung
bang thoi han bao quan tai lidu trinh Lanh dao co quan, to chirc ban hanh sau khi
c6 ¥ kién tham dinh ctia co quan c6 tham quyén.

3. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi
han béng s6 nam cu thé;

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

Piéu 13. Bao quan tai liéu luu trir

Nguoi ding dau co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém xay dung, b tri kho luu
trit, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuat nghiép vu
dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trit va bado dam viéc st dung tai liéu luu
trir.



Piéu 14. Sir dung tai liéu lwu trir tai Luu trir co quan

1. Ngudi ding dau co quan, t6 chirc cin cit cac quy dinh tai Quy dinh
nay va cac quy dinh khac cua phdp luat co6 lién quan, quy dinh viéc st dung
tai liéu luu trix tai Luu trit co quan cta co quan, t6 chirc minh.

2. Luu trir co quan, to chirc phai c6 Noi quy phong doc.

3. Noi quy phong doc ctia Luu trit co quan bao gom cac ndi dung can quy
dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Céc gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai thac tai liéu;

c¢) Nhirng vat dung duoc va khong dugce mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan ciia ngudi phuc vu phong doc;

d) Quy dinh ddc gid khong dugc tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dir li¢u trén
may tinh va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

e) Quy dinh doc gia phai thuc hién nghi€ém chinh cac quy dinh co6 lién
quan nhu: Quy dinh vé st dung tai liéu, quy dinh vé phong chong chay nd cua
co quan, t6 chtc.

4. Cong chirc, vién chirc luu trir cua co quan, to chic phai 1ap cac S6
nhap, xuét tai liéu; S6 dang ky muc luc hd so va sb dang ky ddc gia dé quan ly
tai li€u luu trir va phuc vu khai thac tai ligu.

Piéu 15. Mang tai liéu lwu trir ra khéi Lwu trir co quan, Luu trir lich

1. Co quan, td chirc, c4 nhan dugc mang tai li¢u luu trir ra khéi Luu trir co
quan, Luu trit lich str dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau
chinh dang khac sau khi dugc co quan nha nudc co thim quyén cho phép va
phai hoan trd nguyén ven tai li¢u luu trir do.

2. Viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trir lich st tinh ra nudc ngoai thuc
hién theo quyét dinh ctia Bo trudng Bo Noi vu.

3. Viéc mang tai li¢u luu trir ra khéi Luu trit lich st tinh dé sur dung trong
nudc thuc hién theo quy dinh ctia Bg truong Bo Noi vu.

4. Nguoi dimg dau co quan, t6 chitc quyét dinh viéc mang tai liu luu trix
tai Luu trlt co quan ra nudc ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu luu trir ra khoi
Luu trit co quan dé sir dung trong nudc.



5. Tai liéu luu trit tai Luu trir lich str tinh trudc khi dua ra nude ngoai phai

1ap ban sao bao hiém tai liéu luu tri.
. Chuong IV N
QUAN LY VE VAN THU, LUU TRU

Piéu 16. Trach nhiém quan 1y vé vin thw, luu triv

1. Uy ban nhan dan tinh théng nhat quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu,
luu trit trong pham vi tinh.

2. Uy ban nhan déan cap huyén, cap x4 trong pham vi nhiém vy, quyén han
ctia minh thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit & dia phuong.

3. Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém tham muu giup Uy ban nhan dan
tinh thuc hi€n quan 1y nha nudéc vé van thu, luu trix; quan ly tai liéu luu trir lich
st cua tinh va td churc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé cong
tac van thu, luu trit trong pham vi tinh theo quy dinh cta phap luat.

4. Trudng phong NoO1 vu ¢6 trach nhiém tham muu giap Uy ban nhan dan
huyén, thanh phd quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit va t6 chirc kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir trong pham vi huyén, thanh
phd theo quy dinh ctia phap luat.

5. Co quan, to chtrc cap trén co6 trach nhi€ém quan ly va td chirc kiém tra
viéc thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, Iuu trir d61 voi cac co quan, td churc
cap dudi truc tiép va can by, cong chirc, vién chirc thudc pham vi quan 1y.

Pi¢u 17. Kinh phi danh cho cong tic vin thw, luu triv

1. Kinh phi cho cong tac van thu, luu trit cua co quan, to6 chirc duogc bo tri
trong du toan ngan sach nha nudc hang nam va dugce str dung vao cac cong viéc
sau day:

a) Mua sam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu cho cong tic vin
thu, luu trir;

b) Xay dung, cai tao kho luu tri;

¢) Suu tAm, mua tai liéu luu trir quy, hiém;

d) Chinh ly tai li¢u;

d) Thuc hién cac bién phéap k¥ thuat bao quan tai li¢u luu trir;
e) Tu bd, 1ap ban sao bao hiém tai liu luu trir;

g) Cong bd, gidi thiéu, trung bay, trién 13m tai lidu luu tri;



h) Nghién ctru, Gmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trir;
1) Nhitng hoat dong khac phuc vu hién dai héa cong tac luu trir.

2. Hang nam, ngudi dung dau co quan, t6 chirc ¢ trach nhiém chi dao
viéc 1ap du todn, bo tri kinh phi dap ing y€u cau cua cong tac van thu, luu trir tur
ngudn duoc cap thuong xuyén hodc tir cac ngudn khac ctia co quan, td chuec.

Chuong V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM, KHIEU NALI,
TO CAO VA TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Co quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan co thanh tich trong cong tac van thu,
luu trir dugce xét khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

2. Co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy dinh
nay va quy dinh cta phap luat vé van thu, luu tri¥, tiy theo tinh chéat, mirc do vi
pham ma bi xir Iy vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo
quy dinh cua phép luét.

3. Viéc thuc hién trach nhi¢ém lap ho so cong viéc va nop luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan 1a mot trong nhing tiéu chuan dé xét khen thuong d6i
voi1 can bg, cong chire, vién chirc hang ndm.

Diéu 19. Khiéu nai, to cdo

1. Cac co quan, to chtic, ca nhan c6 quyén khiéu nai, t6 cdo dbi voi cac hanh
vi vi pham phap luat vé cong tic van thu, luu trit véi co quan c6 tham quyén.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, to céo trong cong tac van thu, luu trir dugce
thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, to cdo.

Diéu 20. To chirc thye hi¢n

1. Cac ndi dung khac ctia cong tac van thu, luu trit khong quy dinh tai
Quy dinh nay, cac co quan, té chirc thuc hién dung theo quy dinh cta phap
luat hién hanh.

2. Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc chiu trach nhiém phd bién, trién
khai thyc hién Quy dinh nay tai co quan, don vi.

3. Giam dbc S& Noi vu ¢ trach nhiém hudéng dan, theo d&i, don ddc,
kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay va céc quy dinh khac ctua phap luat vé van
thu, lwu trit ddi vi cce co quan, td chure trén dia ban tinh.



Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac hodc van dé phat sinh, can
sta doi, bo sung, cac co quan, t6 chuc kip thoi phan anh vé S& Noi vu dé tong
hop, bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, giai quyét./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Pam Van Bong



