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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 8057/QD-UBND Go Vdp, ngay 01 thang 10 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu triv
trén dia ban quin Go Vip

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP

Can cir Luat T chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

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

Can cir Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQH12 ngay 16 thang 01 nam 2009 cia
Uy ban Thuong vu Quéc hoi khoa XII vé diéu chinh nhiém vy, quyén han cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va quy dinh
nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may cua Uy ban nhan dan huyén, quén, phuong noi
khong to chire Hoi dong nhan dan huyén, quén, phuong;

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

Can cit Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh
phu vé cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 2 nam 2010
cua Chinh phu stra dbi, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phi vé cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cia Chinh phu
quy dinh vé& quan ly va sir dung con dau va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01
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thang 4 nam 2009 cua Chinh phu sira d6i, bo sung mot sé diéu cia Nghi dinh s6
58/2001/ND-CP ciia Chinh phii vé quan 1y va str dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia Chinh phu
quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
x4, thanh phé thudc tinh;

Can ctr Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam
2005 cua B Noi vu va Vian phong Chinh phit huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban;

Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi
vu huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo
Cong an hudng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam
2002 cua Chinh phu qui dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v€ bi mat nha nuéc;

Can cir Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 nim 2011 cia B
truong Bo Noi vu quy dinh quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran;

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cia B
truong Bo Noi vu huong dan quan 1y vin ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan;

Can ct Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cia Bo truong
B6 Noi vu hudéng dan xay dung Quy ché cong tac van thw, luwu trit ciia co quan, to
chuc;

Xét dé nghi cua Truong phong Noi vu tai To trinh s6 658/TTr-PNV ngay 29
thang 9 nam 2015,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luwu trix
trén dia ban quan Go Vap.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lwc ké tir ngay ky; bii bo cac van ban quy dinh,
hudng dan trude ddy trai véi ndi dung quy dinh tai Quyét dinh nay.
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Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quén, Truéng phong Noéi vu, Thu
truong cac co quan, don vi tre thude quan va Chu tich Uy ban nhan dan 16 phuong;
cac co quan, to chitrc va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.

CHU TICH

LLé Hoang Ha
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Cong tac van thw, luu trir trén dia ban quin Go Vap
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 8057/QD-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

N Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu, luu trit trong qua trinh quan
1y, chi dao cua cac co quan, don vi, to chic trén dia ban quan GO Vap va Uy ban

nhan dan 16 phuong dé thuc hién chire nang, nhi€ém vu cua minh;

2. Cong tac van thu bao gom: cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y van ban, xir ly van ban dén, van ban di va cac tai liéu khac hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac co quan hanh chinh Nha nuéc, cac don vi su nghié€p cong
lap va cac to chirc khac trye thudc Uy ban nhan dan quan, Uy ban nhan dan 16
phuong; viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va sir

dung con dau trong cong tac van thu.

3. Cong tac luu trit bao gom: cac cong viée vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri, bao quan, thong ké va st dung tai liéu lvu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua cac co quan hanh chinh Nha nuéc, cac don vi sy nghiép cong 1ap va cac to

chirc khac truc thudce quan, Uy ban nhan dan 16 phuong.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Cac doi tuong phai 4p dung va thuc hién theo Quy ché nay (goi chung 1a co
quan, don vi), bao gdm:

a) Cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quén theo quy dinh tai Diéu
7 va Khoan 1 Diéu 8 Nghj dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén,
quan, thi x4, thanh pho thudc tinh.
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b) Céac co quan, don vi twong duong cap phong tryc thudc Uy ban nhan dan
quan quan ly, gdbm: Ban Boi thuong giai phong mit bang, Ban Quan ly Dau tu Xay
dung cong trinh, Trung tdm Van hoa, Trung tdm Thé duc Thé thao, Trung tdm Y té
du phong, Bénh vién quan Go Vép...

¢) Cac don vi sy nghiép cong 14p va cac co quan, to chuc, don vi dic thu khac
truc thudc Uy ban nhan dan quan quan ly, gom: cac trudong Mam non, Tiéu hoc,
Trung hoc co sé; cac Ban Quan ly, T6 Quan 1y cho; Ban Quan ly Du an dau tu xay
dung ha tang Cong vién Vian hoa, Nong truong Duyén Hai; Chi nhanh Vin phong
Ding ky Dat dai quan (s& ¢6 quy ché phoi hop luu trit chi tiét)...

d) Uy ban nhan dan 16 phuong;

d) Cac td chirc, ca nhan khac co lién quan trurc tiép dén hoat dong van thu, luu
trit trén dia ban quan Go Vép.

2. Truong hop cac co quan, don vi ¢d co quan, to chirc hodc don vi truc thude
khong c6 quy dinh khac véi quy dinh ciia co quan cap trén; thi ¢6 thé ap dung Quy
ché nay chung cho tat ca cac co quan, to chic va don vi truc thude.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

1. “Quy ché cong tdc van thu, e triv ciia cdc co quan, don vi trén dia ban qudn
Go Vdp” bao gom nhitng quy dinh vé hoat dong van thu, luu trit trong qua trinh quan
ly, chi dao, diéu hanh cua cac co quan, don vi trén dia ban quan dé thuc hién chic
nang, nhi€ém vu cua minh;

2. “Vin ban dén” 1a tat ca cac loai van ban, bao gém: vin ban quy pham phap
lut, van ban hanh chinh va vian ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, vin ban noi bd, van ban mat) va cac don, thu do cac co quan, to
chirc, ca nhan khac giri dén cc co quan, don vi trén dia ban quan.

3. “Van ban di” 1a tat ca cac loai van ban, bao gdbm: van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban
nodi bo va van ban mat) do cac co quan, don vi thudc quan phat hanh.

4. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

5. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé nd1 dung, thé thirc van ban dwoc cac
co quan, don vi ¢6 tham quyén ban hanh va cé chir ky truc ti€p ciia nguol ¢6 tham
quyen.
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6. “Ban chinh vdn ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban duoc
cac co quan, don vi ¢6 tham quyén ban hanh.

7. “Bdn sao y ban chinh” 13 ban sao ddy du, chinh xac noi dung cta van ban va
duge trinh bay theo thé thiec quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc hién tir
ban chinh.

8. “Ban trich sao” la ban sao mot phan ndi dung cua van ban va dwge trinh bay

theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thye hién tir ban chinh.

9. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua van ban, duoc duoc

thye hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

10. “Ho so” 1a mot tap tai li€u co lién quan voi1 nhau vé mdt van dé, médt su
viéc, mot doi1 tuong cu thé hodc c6 dac di€ém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi, t6

churc, ca nhan.

11. “Ldp ho so” 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gidi quyét cong viée cua co quan, don vi ¢6 tham quyén hodc ci nhan
khac c6 lién quan, duoc tap hop thanh ho so theo nhitng nguyén tic va phuong phap
nhat dinh.

12. “Thu thdp tai liéu” 1a qua trinh xac nhan nguén tai li€u, lra chon, giao nhan

tai liéu co gia tri dé chuyén vao Luru trit co quan, Luru trit lich str.

13. “Chinh Iy tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké, 1ap
cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia co quan, don vi ¢ tham
quyén hodc ca nhan c6 lién quan.

14. “Xdc dinh gid tri tai liéu” 1a viéc danh gia gia tr1 tai liéu theo nhirng nguyén
tac, phuwong phap, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan quan ly nha nude ¢ tham
quyén dé xac dinh nhirng tai liéu co6 gia tri lwu trit, thot han bao quan va tai liéu hét
gia tri.

Piéu 4. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, don vi thudce quan va Chu tich Uy
ban nhan dan 16 phuong trong viéc quan ly cong tac van thu, luu trir:

a) To chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thwc hién cac ché do, quy dinh vé

cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat hién hanh;
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b) Kiém tra viéc thyc hién cac ché d6, quy dinh vé cong tac van thu, luu triv doi
voi cac don vi trie thude; giai quyét khiéu nai, to cdo va xir ly vi pham phép luét vé
cong tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong:

Chanh Van phong Uy ban nhan dan quén, Truéng phong Hanh chinh (cac don vi
su nghiép cong 14ap) hodc nguoi phy trach cong tac Hanh chinh, Tong hop, Vian
phong - Théng ké tai cac co quan, don vi thudc quan (sau day goi chung 1a Chanh
Vin phong) gitip ngudi dung dau cia co quan, don vi va Chi tich Uy ban nhan dan
16 phuong truc tiép quan 1y, kiém tra va giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu
trit tal co quan, to chirc, don vi thudc quan va Uy ban nhan dan 16 phuong; déng
thoi, to chtrc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho cac co quan, to
churc, don vi1 truce thude.

3. Trach nhiém cua Trudng phong No61 vu:

Tham muru, gitip Uy ban nhan dan quan thyc hién chitc ning quan ly nha nuwde
vé cong tac van thu, luu trit nha nuwdce trén dia ban quan theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 7 Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 ctia Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thuée Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa,
thanh phé thudc tinh.

4. Trach nhiém cua Thu trréng cac co quan, don vi:

Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 chirc ning (theo quy dinh tai cac Piém a, b,
¢, d Khoan 1 Piéu 2 ciia Quy ché nay), nguoi ding dau cac don vi truc thude cé trach
nhiém trién khai va to chirc thwe hién cac nhiém vu cia co quan, don vi minh vé cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh ciia Quy ché nay.

5. Trach nhiém ctua mdi ¢4 nhan:

Trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu trit, moi
can bd, cong chirc, vién chirc phai thwe hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac van
thu, luu trit tai Quy ché nay va chap hanh theo sy phan cong cua Thu trudong co quan,
don vi1.

Piéu 5. Bio vé bi mit nha nwée trong cong tic vin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, lwu trit cua cac co quan, don vi trén dia
ban quan Go Vép phai thue hién theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé
bi mat nha nuéec.
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Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 6. Hinh thirc vin ban

GOm cac loai hinh van ban sau:

1. Van ban quy pham phap luat;

2. Van ban hanh chinh;

3. Van ban chuyén nganh;

4. Van ban trao ddi véi cac co quan, t6 chirc hodic ca nhan nude ngoai.
Dicu 7. Thé thirc viin ban

1. Van ban quy pham phap luat:

Thuc hién theo quy dinh tai1 Théng tu lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06 thang 5 nam 2005 cua BO Noi vu va Van phong Chinh phit hudng dan vé the
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Van ban hanh chinh:

Thue hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cua Bo Noi vu hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh
chinh.

3. Van ban chuyén nganh:

Thuec hién theo quy dinh, hudéng dan cua co quan quan ly nganh, 1inh vue.
4. Vin ban trao dbi voi cac co quan, to chire hodc ca nhan nudc ngoai:
Thuec hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh va theo thong 1& qudc té.
Piéu 8. Soan thao viin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat thwc hién cac quy dinh sau:

Luat ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 16 thang 8 nam 2008; Luat ban
hanh van ban quy pham phap luit cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan ngay 03
thang 12 nam 2004; Quy dinh vé trinh ty, thu tuc ban hanh vin ban quy pham phap
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lut cua Uy ban nhan dan cac cap tai Thanh ph6é HO Chi Minh (ban hanh va stra doi,
bo sung theo Quyét dinh s6 67/2011/QD-UBND ngay 24 thang 10 nim 2011 va
Quyét dinh s6 18/2014/QD-UBND ngay 09 thang 5 nim 2014 ciia Uy ban nhan dan
Thanh phd) va cac van ban hudéng dan thuc hién.

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

a) Can ctr tinh chat, ndi dung cua van ban can soan thao, Lanh dao cua co quan,
don v1 quyét dinh giao cho mot don vi, mét bd phan hodc mét can bd, cong chirc,
vién chue soan thao hoac chu tri soan thao van ban.

b) Pon vi, bo phan duoc giao chu tri hoiac can bd, cong churc, vién chirc duoc
giao truc tiép soan thao van ban c¢é trach nhiém to chirc thwe hién cac noi dung cong
viéc sau:

- Xac dinh hinh thue, ndi dung va do mat, do khan, noi nhan vin ban;

- Thu thap, xtu ly thong tin ¢o6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Truong hop can thiét, d& xuat véi Lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén
tham khao y kién cua cac co quan, don vi, t6 chirc hodc ca nhan khac co lién quan;
nghién ciru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban (kém theo ho so, tai liéu c6 lién quan).

Diéu 9. Duyét du thio, sira chira, b6 sung dw thao viin ban da duyét

1. Dy thao vin ban phai do nguoi ¢d tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop du thao vian ban d3 duge Lanh dao co quan, don vi c6 tham
quyén phé duyét, nhung thay can thiét phai sira chira, bo sung thém vao dy thao thi
don vi, b0 phan hodc ¢4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi
da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc stra chira, bo sung.

Piéu 10. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi ding dau don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé do chinh xac cua noi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban
(sau dau “./.”) trude khi trinh Lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén ky ban hanh;
dé xuat mirc d6 khan; dbi chiéu quy dinh ctua phap luat vé bao vé bi mat nha nude dé
xac dinh viéc dong dau mat va d6i twong nhan vin ban phu hop, trinh ngudi ky vin
ban xem xét, quyét dinh.
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2. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quéan giap Chu tich Uy ban nhan dan
quan, Truong phong Hanh chinh giup ngudi ding dau don vi s nghiép cong lap
hodc nguoi phu trach cong tac Hanh chinh, Tong hop, Van phong - Thong ké tai cac
co quan, don vi thudc quan noéi chung giup nguoi dimg dau cua co quan, don vi ¢o
tham quyén kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thic, k¥ thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh vin ban cua co quan, don vi ¢ tham quyén va phai ky nhay/tit vao vi
tri cubi cung & “Noi nhdn” (Phu luc I, Phu luc II).

Piéu 11. Ky viin ban
1. Tham quyén ky vin ban thue hién theo quy dinh cua phéap luat, Quy ché lam

viéc cua co quan, don vi ¢é tham quyén, cu thé nhu sau:
a) Cac co quan, don vi lam viéc theo ché d¢ Thu trudng:

- Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyén ky tat ca van ban thudc tham

quyén cua co quan, don vi;

- Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 thé giao cho cap pho ky thay (KT.) doi véi
cac van ban thudc linh vye duge phan cong phu trach hodc duge iy quyén (bang vin
ban) ky mot s6 vin ban thudc tham quyén cta nguoi dimg dau; cap pho ky thay chiu
trach nhiém trudc nguoi ding dau cua co quan, don vi va chiu trach nhiém trudce

phép luat (theo pham vi duoc iy quyén).
b) Cac co quan, td chtre, don vi 1am viée theo ché do tap thé:

- P6i véi nhitg van dé quan trong cua co quan, to chtrc, don vi ma theo quy
dinh cua phap luat hodc theo Diéu 1¢ cua t6 chirc phai duoc thao luan tap thé va quyét
dinh theo da so; viéc ky cac van ban thudc pham vi tham quyén chung duoc thyc hién

nhu sau:

+ Ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi thay mat (TM.) tap thé 1anh dao ky

cac van ban thudc tham quyén chung cua co quan, to chirc, don vi;

+ Cap pho ciia nguoi dimg dau va cac thanh vién giit chtrc vu Lanh dao khéc
duoc thay mat tap thé (TM.), ky thay ngudi dimg dau (KT.) d6i véi nhitng van ban
theo pham vi iy quyén (bang van ban) cua ngudi ding dau va nhimg van ban thude

tham quyén chung theo linh vure dwoc phan cong phu trach.

- Viéc ky cac van ban vé nhimg van dé khac ma theo quy dinh cta phéap luat

hodc theo Diéu 1é cua t6 chire thudc tham quyeén riéng cua ting chirc danh 1anh dao,
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quan 1y trong co quan, to chitc, don vi, dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém a

Khoan 1 cua DPiéu nay.

2. Trong truong hop dic biét, nguodi dimg dau co quan, don vi quan 1y cap trén
c6 thé uy quyén cho ngudi dimg dau mot don vi dudi minh mét cap duoc ky thira uy
quyén (TUQ.) doi véi mot sb van ban; voi nguyén tic iy quyén nhu sau:

a) Viéc giao ky thira uy quyén phai dugc thé hién bang van ban. Thé thirc van
ban thwe hién theo quy dinh phap luét, huéng dan cia co quan cé tham quyén; gidi
han iy quyén can cr ddc diém tinh hinh cy thé cua timg co quan, don vi, khoi luong,
muc do cong viée va trinh do, nang luc cua ngudi duoc ty quyén.

b) Ngudi dugc iy quyén khong dwoc tuy quyén lai cho cap Pho hoidc bat ky
nguoi nao khac ky thay va phai chiu trach nhiém trude nguoi uy quyén va trude phap
luét vé ndi dung cac van ban ky thira uy quyén. Ngudi duoc uy quyén khong duoc ky
cac van ban vuot khoi pham vi ndi dung duge iy quyén; néu vi pham hodc lam dung,
phap ly cia cac van ban do khong ¢o6 gia tri thi hanh.

¢) Nguoi duge uy quyén khi ky cac vin ban thira iy quyén trong tat ca moi cong
viéc hay hoat dong chuyén mén phai duoc thuwe hién vi trach nhiém trude nguodi uy
quyén; khong ky cac van ban duge iy quyén vi muc dich tu loi; néu vi pham, nguoi
ky van ban phai chiu hoan toan trach nhiém trudce phap luat.

d) Trong céc truong hop quan trong hodc can thiét khac, cac van ban ky thira iy
quyén phai dwoc giri dén bao cao kip thoi cho nguoi uy quyén; truong hop cd v kién
chi dao diéu chinh ndi dung, ngudi duoe uy quyén phai nghiém tic thue hién va kip
thoi diéu chinh van ban theo v kién chi dao ciia nguoi iy quyeén.

3. Thu truong co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén co thé giao cho Chanh
Vin phong, Truéng phong Hanh chinh hodc Truong mot s6 don vi, bo phan truc
thudc ky thira 1énh (TL.) d6i voi mot s6 van ban hanh chinh thong thuong thude tham
quyén cua minh. Viéc giao ky thira Iénh phai dwgce quy dinh cu thé trong Quy ché lam
viée, quyét dinh hay thong bao phan céng nhiém vu hoic Quy ché cong tac vin thu,
luru trir cua co quan, to chire, don vi.

4. Quyén han, chtrc vu, ho va tén, chit ky cia ngudi co tham quyeén:

- Thu treong co quan, to chie, don vi ¢o tham quyén ky tat ca cac van ban do co
quan, to chirc, don vi minh ban hanh.

- Céc truong hop ky thay (phai ghi KT.), ky thtra 1é€nh (phai ghi TL.), ky thtra
iy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mit (phai ghi TM.) va phai duoc dong dau theo
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dung quyén han (theo tham quyén chung hodc tham quyén riéng), chirc vy, ho va tén,
chit ky cua ngudi co tham quyén thue hién theo Piéu 12 Thong tw s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia B6 No61 vu (Phu luc I111).

5. Khong dung bit chi, bt myc do hodc cac muc dé phai d ky van ban.
Diéu 12. Bin sao vin ban
1. Céc hinh thtrc ban sao gdm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thtrc ban sao, gdm cac ndi dung: hinh thirc sao (sao y ban chinh, trich sao,
sao luc); tén co quan, to chure sao van ban; so, ky hiéu ban sao; dia danh, ngay, thang,
nam sao; chtrc vu, ho tén va chit ky ciia nguoi co tham quyén; dau cia co quan sao
van ban; noi nhan... thuc hién theo quy dinh tai cac biéu 9, 13, 14 va 16 Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B6 N61 vu (Phu luc 1V, Phu luc
.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc va trich sao van ban do lanh dao co quan, don vi
c6 tham quyén hoiic Chanh Vin phong cia co quan, don vi d6 quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc va trich sao thwc hién ding quy dinh phap luat
co gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cia vian ban chinh) khong thuc
hién theo Khoan 2 cua Diéu nay thi chi ¢6 gid tri thong tin, tham khao.

6. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, t6 chirc, don vi c6 tham
quyén nhitng y kién cta Lanh dao trong chi dao, phan cong cong tac ghi bén 1& van
ban. Truong hop céc y kién cua Lanh dao co quan, to chire, don vi ¢d tham quyén ghi
trong van ban can thiét cho viée giao dich, trao doi cong tac, duoc Chanh Van phong
thé ché hoa béng van ban hanh chinh chi dao, diéu hanh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 13. Nguyén tic chung

1. Tat ca van ban di, van ban dén cta co quan, don vi thudc quan phai duoc
quan ly tap trung tai Van thu co quan, don vi (sau dy goi tat 1a Van thu) dé 1am thu
tuc tiép nhan, dang ky; trir nhimg loai van ban duogc dang ky riéng theo quy dinh cua
phép luat (vdn ban Mdr). Nhitng van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu, cac
don vi, ca nhan co lién quan khong c6 trach nhiém giai quyét.
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2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay ndo phai duwoc diang ky, phat hanh,
chuyén giao trong ngay doé; chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Chanh Vin
phong hodc Van thu theo ddi, don doc viée chuyén giao van ban di, dén.

3. Van ban dén co déng d4u chi cac mirc d6 khan theo quy dinh tai Piém b
Khoan 1 Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo
Noi vu (bao gdm 04 mirc d6 khan: “KHAN”, “THUQNG KHAN”, “HOA TOC”,
“HOA TOC HEN GIO” - goi chung 1a Van ban khdn) phai duoc dang ky, trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan duoc vin ban. Vdn ban khdn di phai duwoc hoan thanh
thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

4. Van ban, tai li€u c¢6 nd1 dung mang bi mat nha nudc (bao gém: “MAT”,
“TUYET MAT”, “TOI MAT” - goi chung 1a Vén ban mdf) theo huéng dan tai Muc
2 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an,
phai duoc dang ky, quan ly va st dung theo quy dinh ciia phap luat hién hanh vé bao
vé bi mat nha nude va cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 14. Trinh tw quan 1y vin ban dén

Tt ca van ban dén co quan, td chuc, don vi thude quan phai duoc quan ly theo
trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 15. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gid hodc ngoai gir lam viéc,
Van thu hodc ngudi duoc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra sb
luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c¢6), kiém tra, d6i chiéu voi noi gii trudc
khi nhan va ky nhan. Viéc boc bi Vdn ban mdt thwe hién theo hudng dan tai Théng tu
s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua B6 Cong an va quy dinh vé
viéc boc bi vin ban dén theo Khoan 2 Diéu 4 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22
thang 11 nam 2012 cia B trudng Bo No1 vu.

2. Béi voi ban fax, phai chup lai trede khi dong dau “DEN”; ddi voi van ban
duoc chuyén phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc
dong ddu “PEN”. Sau d6, khi nhan duwoc ban chinh, phai dong ddu “PEN” vio ban
chinh va lam thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky & ban fax,
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ban chuyén phat qua mang). Viéc dong dau “PEN”, ghi s6 va ngay van ban dén thuc
hién theo Khoan 3 Diéu 4 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012
cua Bo trudng Bo No1 vu (Phu luc V).

3. Vin ban khdn dn ngoai gid 1am viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi can bo, cong
chirc, vién chirc ti€p nhan co6 trach nhi€ém ky nhan va bao cdo ngay vdi Lanh dao co

quan, don vi c6 tham quyén hodc Chanh Vin phong dé xir 1y.

4. Vin ban dén phai duoc dang ky vao so dang ky van ban dén hoic Co so di
liéu quan ly van ban dén trén mdy tinh theo quy dinh tai Piéu 5 Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta Bo trudng Bo Noi vu.

5. Van ban mdt dén dugc dang ky riéng hodc n€u st dung phan mém trén may vi

tinh thi khong dwoc ndi mang LAN (mang ndi bo) hodc mang Internet.
Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh nguoi ¢6 tham quyén dé xin y
kién phan phdi van ban. Van ban dén c¢6 dau chi cac mirc d6 khdn phai dugce trinh va

chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Can ctr vao y kién chi dao tai Phiéu gial quyét vin ban dén (Phu luc VII),
cong chirc, vién chirc Van thu ding ky tiép nhan va chuyén van ban theo y kién chi
dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, ding doi twong va giit gin
bi mat noi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan vao SO chuyén giao van
ban (Phu luc VIII).

Piéu 17. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan duoc van ban dén, don vi, ca nhan co trach nhiém chi dao, gial
quyét kip thoi theo thoi han yéu cau cua Lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén;
theo thoi han yéu cau cua vin ban dén hodc theo quy dinh cua phap luat.

2. Trudong hop van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi han giai
quyét duge thue hién theo Quy ché lam viée cua co quan, don vi do.

3. Van thu co trach nhiém téng hop sb liéu van ban dén, van ban dén d3 duoc
giai quyét, da dén han nhung chwa duoc giai quyét dé bao cao Chanh Van phong. Doi
v6i van ban dén c¢6 ddu “TAI LIEU THU HOI”, Vian thu ¢6 trach nhiém theo doi,
thu hdi hodc guri tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.
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4. Chanh Van phong ¢6 trach nhi€ém doén dbc, bao cao Lanh dao co quan, don vi
c6 tham quyén vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé
thong bao cho cac co quan, don vi, to chirc hodc ca nhan lién quan.

Piéu 18. Trinh tw gidi quyét viin ban di
Van ban di phai duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thire va k¥ thudt trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay, thang, nim

cua van ban.

2. Pang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng dau co quan va dau mirc do mdt, khdn.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 19. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay,
thang cua van ban

1. Kiém tra thé thie va k¥ thut trinh bay vin ban:

Trudce khi phat hanh van ban, Van thu ¢6 trach nhiém kiém tra lai thé thirc va ky
thuat trinh bay vian ban; néu phat hién c6 sai sot thi phai kip thoi bao cao dén nguoi
co trach nhiém xem xét, giai quyét (Phu luc IX).

2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh van ban:

a) Ghi so cua van ban:

- T4t ca vin ban di ciia co quan, don vi ¢6 tham quyén phai duoc ghi s6 theo hé
théng s6 chung cia co quan, don vi minh va do Van thu théng nhat quan ly; trir cac
truong hop phap luat co quy dinh khac.

- Viéc ghi sd van ban quy pham phap luat dugce thuc hién theo quy dinh tai
Piém a Khoan 3 Muyc II Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nam 2005 cua B§ No61 vu va Van phong Chinh phu va dang ky riéng.

- Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai DPiém a Khoan 1
Picu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi vu
hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang, nam cua van ban:
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- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap luat duge thuc hién
theo quy dinh Piém b Khoan 4 Muc II Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cua B6 N61 vu va Van phong Chinh phu.

- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy
dinh tai Biém b Khoan 1 Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cua BO No1 vu.

3. Vin ban mdt di duoc danh sb va dang ky riéng.

Diéu 20. Ping ky vin ban

Vin ban di dwoc dang ky vao so dang ky van ban di hodc Co s dir liéu quan ly
van ban di trén may tinh.

1. Pang ky vin ban di theo phuong phéap ¢ truyén (dang ky bang so):

- Lap so dang ky van ban di: can cir tong s6 va so lwong mdi loai van ban di
hang niam, cac co quan, don vi c6 tham quyén quy dinh cu thé viéc 1ap SO dang ky
van ban di cho phu hop (Phu luc X)),

- Van ban mdt di phai dugc dang ky va 1ap so riéng.

2. Dang ky van ban di bang Co so dit liéu trén may tinh:

Thuec hién theo Quy ché sir dung Chuong trinh phan mém ma ngudn mé Quan ly
van ban va Ho so cong viéc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5072/QD-UBND ngay
11 thang 6 nam 2014 cia Chu tich Uy ban nhan dan quan Go Vap.

Piéu 21. Nhén ban, déong diu co quan va ddu mirc d9 khin, mat

1. Nhan ban:

a) S lwong van ban can nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh can cu tai “Noi
nhdn”; néu giri dén nhiéu noi ma trong vian ban khong liét ké du danh sach thi don vi
soan thao phai ¢6 phu luc noi nhdn kém theo dé lvu ¢ Van thu;

b) “Neoi nhdn” phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van ban
chi giri dén co quan, don vi ¢ chirc nang, c6 tham quyén giai quyét, hodc to chirc
thue hién, hodc phoi hop thue hién, hay dé bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén
ndi dung vin ban; khong givi vwot cdp, khong gui nhiéu ban cho mét ddi twong,
khong gui dén cac dbi twong khac chi dé biét, dé tham khdo,

¢) Giir gin bi mat n61 dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo ding
thot gian quy dinh;



18 CONG BAO/SS 52/Ngay 15-11-2015

d) Viéc nhan ban van ban mdt phai ¢6 y kién cua Lanh dao co quan, td chirc,
don vi ¢6 tham quyén va dugce thue hién theo quy dinh tai Khoan 1 biéu 8 Chuong 11
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phi Quy dinh chi
tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc.

2. Béng dau co quan:

a) Khi dong dau 1én chir ky thi dau phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai,

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung myc dau mau do tuoi
theo quy dinh;

¢) Dong dau vao phu luc kém theo:

Viéc déng dau 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do nguodi ky van ban
quyét dinh va dau duoc dong 1én trang ddu, tram 1én mot phan tén co quan, don vi co
tham quyén hoic tén cta phu luc.

d) Déng dau giap lai doi voi van ban, tai liu chuyén nganh va phu luc kém
theo:

Dau duoc dong vao khoang gitta mép phdi cia van ban hodc phu luc van ban,
trum 1én mot phan cac to gidy, moi dau khong qua 05 (nam) trang.

3. Dong dau do khdn, mdt:

a) Cac du chi mirc do khdn (bao gém: “KHAN”, “THUQNG KHAN”, “HOA
TOC”, “HOA TOC HEN GIO”) thuc hién theo Diém b Khoan 2 Piéu 15 Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B6 No1 vu;

b) Cac dau chi mic do mdt, nhu: “MAT” (C), “TUYET MAT” (B), “TOI
MAT” (A) va dau “Tai liéu thu hoi” duoc khéc san theo mau quy dinh tai Muc 2 va
phai gui tai liéu, vat mang bi mat nha nude theo hudng dan tai diém b.1 Muc 3 Thong
tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 ctia Bd Cong an; viée xac
dinh no1 dung bi mat nha nwdc va dong dau chi mirc d6 méat thuc hién theo Diéu 3, 6,
7, 8 cua Phap 1énh Bao v¢ bi mat nha nuéc;

¢) D6i véi nhitng van ban co6 pham vi, doi twong dugce pho bién, sit dung han
ché; st dung cac d4u chi dan vé pham vi lvu hanh, nhu: “TRA LAI SAU KHI HQP
(HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BQ” va dong dau
chi dan 1én van ban di theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Diéu 15 Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B6 Né61 vu.
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d) Vi tri dong dau chi muc dd khdn, diu chi mic do mdt trén van ban hanh
chinh duoc thuc hién theo hudng dan tai Diém a va Piém b Khoan 2 Diéu 15 Thong
tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia B6 Noi vu.

Diéu 22. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin
ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban:

Van thu co quan, don vi tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Dong dau do khdn, dau ky hiéu do mdt va dau khac 1én bi (néu co).

2. Chuyén phat van ban di:

a) Nhitng van ban di lam day du cac thu tuc hanh chinh phai duwgc phat hanh
ngay trong ngdy van ban d6 duoc dang ky, cham nhat 1a trong ngay lam viée tiép
theo. D6i voi van ban quy pham phap ludt cé thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay
ky van ban.

b) Béi v6i nhitng van ban “HOA TOC HEN GIO”, “HOA TOC”, “THUQNG
KHAN”, “KHAN” phai duoc phat hanh ngay sau khi 1am day du cac thu tuc hanh
chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc ding ky vao Sb giri van
ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky
nhan va dong dau vao s6 (Phu luc XT),

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cic bo phan, ca nhan trong co quan,
don vi ¢6 tham quyén hodc cho cac t6 chirc, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky
nhén vao S6 chuyén giao van ban di (Phu luc XTI),

d) Chuyén phat van ban di bang may fax, qua mang;

Trong trudng hop can chuyén phat nhanh, van ban di ¢6 thé dwoc chuyén phat
cho noi nhan bang may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc phai giri ban
chinh déi vai nhirng van ban co6 gia tri luu trir.

e) Chuyén phat vdan ban mdt thuc hién theo Diéu 10 va Diéu 16 Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cia Chinh phu qui dinh chi tiét thi hanh
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Phap 1énh Bao v€ bi mat nha nuéc va hudng dan tai Muc 3 Théng tu s6 12/2002/TT-
BCA(AI11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua B6 Cong an.

3. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di:
a) Van thu co trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

b) Lap Phiéu gui dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cua
nguodi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng van ban di can 1ap Phiéu gti do don vi hoic
c4 nhan soan thao vin ban dé xuat, trinh ngudi ky quyét dinh;

¢) Pbi véi nhitng van ban di co dong dau “Tai liéu thu hdi”, Vin thu phai theo
di, thu hoi hodc tra lai noi gtri dang thot han. Khi nhan lai cling nhw khi tra, phai
kiém tra, ddi chiéu dé bao dam tai liéu khong bi thiéu hodc thét lac.

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong ¢6 nguro1 nhan phai bao cao
ngay Chanh Van phong dé xt ly.

Piéu 23. Luu vin ban di

1. Mdi van ban di phai duoc luu 02 (hai) ban: Ban géc luu tai Van thu co quan,
don vi co tham quyén va 01 (mot) ban chinh luu trong hd so cong viée.

2. Ban géc luu tai Vian thu ciia co quan, don vi ¢ tham quyén da phat hanh phai
duoc dong dau va sip xép theo thir ty dang ky.

3. Viéc luu giit, bao quan, sir dung ban lru van ban di ¢6 dong dau chi cac muc
dd mdt va trach nhiém thuc hién céng tac bao vé bi mat nha nuwde trong linh vue van
thu, luu trir ciia co quan, don vi trén dia ban quan tiép tuc thuc hién theo Hudng dan
$6 01/HD-PNV ngay 22 thang 01 ndm 2014 ciia Phong Néi vu.

4. Van thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo doi va phuc vu kip thot yéu cau str dung

ban Iwu tai Van thu theo quy dinh phép luét, quy dinh cu thé ciia co quan, don vi ¢6
tham quyén va theo d nghi, yéu cau cua to chirc, ca nhan ¢ lién quan.

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

Piéu 24. Lap Danh muc hd so

1. Can ctr va nd1 dung 1lap Danh muc hd so thue hién theo quy dinh tai Khoan 2
va Khoan 3 Diéu 13 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua
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B trwong Bo Noi vu hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu
vao Luu trit co quan.

2. T6 chire lap Danh muc ho so:
a) Danh muc ho so duwoc lap theo 02 (hai) cach sau:

* Cdch thir nhdt: Van thu xdy dung du thao Danh muc hd so cua co quan, don
vi; 1ay y kién déng gop cua cac bo phan, ca nhan co lién quan; hoan thién du thao,
trinh Lanh dao co quan, don vi ky ban hanh hoac chuyén Chanh Van phong dé trinh
ngudi ding dau co quan, don vi cép trén ky theo tham quyén;

* Cdch thit hai: Cac co quan, don vi du kién Danh muc hd so cua co quan, don
vi minh theo huéng dan nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muc
ho so cta co quan, don vi va diéu chinh, stra d6i, bd sung (néu cﬁn); hoan thién du
thao, trinh Lanh dao co quan, don vi ky ban hanh hoic chuyén Chanh Vin phong dé
trinh nguodi ding dau co quan, don vi ky theo tham quyén.

b) Danh muc hd so do nguoi dung dau co quan, don vi duyét, ky ban hanh vao
dau nam.

¢) Van thu sao chup Danh muc ho so di duoc ban hanh g1 cac don vi, ca nhan
lién quan dé thuc hiép lap ho so theo Danh muc. Trong qua trinh thye hién, néu cé hd
so du kién chua sat véi thuc té hodc co cong viée giai quyét phat sinh thudc trach
nhiém lap ho so cua don vi hodc ca nhan nao thi don vi hodc ca nhan d6 can kip thot
sira doi, bo sung vao phan Danh muc hd so ctia minh dé Van thu tong hop, bo sung
vao Danh muc hd so cua co quan, don vi.

Piéu 25. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoge lap
1. Noi dung viée 1ap ho so cong viée:
a) Mo hd so:

- M¢& ho so 1a viée lay mot to bia ho so va ghi nhirng théng tin ban dau vé ho so,
nhu: ky hiéu ho so, ti€éu dé ho so, nam md ho so; bia ho so duoc thiét ké va in theo
Tiéu chuan quéc gia TCVN 9251:2012 Bia ho6 so lwu trir.

- Mbi ca nhan khi gidi quyét cong viec duoc giao ¢ trach nhiém mé ho so vé
cong viéc do (theo Danh muc ho so; hodc ké ca trong truong hop co quan, don vi ¢
Danh muc ho so).

- Can ctr vao Danh muc hé so cua co quan, don vi c6 tham quyén va thue té
cong viéc duoc giao; trong qua trinh giai quyét cong viéc, can by, cong chirc, vién
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chirc phai tiép tuc dua cac van ban hinh thanh cé lién quan vao ho so.

b) Thu thap van ban vao ho so:

- Can bo, cong chirc, vién chirc co trach nhiém 1ap ho so can thu thap day du cac
van ban, gidy to va cac tu li€u ¢o6 lién quan dén su viéc vao ho so;

- Céc van ban trong hé so phai dwgc sap xép theo mdt trinh twr hop ly, tuy theo
dac diém khac nhau cua cong viéc de€ lva chon cach sap x€p cho thich hop (chu yéu la
theo trinh tir thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thuc va bién muc ho so:

- Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so cling két thuc. Can bd, cong chirc, vién
chirc ¢o6 trach nhiém 1ap ho so phai ki€m tra, xem xét, bo sung nhitng van ban, giay to
con thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhap, cac tu li€u, sach bao khéng can dé
trong ho so;

- Dbi véi cac ho so ¢o thoi han bao quan vink vién, can bo, cong chire, vién chirc
phai bién muc ho so day du;

- Hoan thién, chinh stra tiéu d€ ho so cho phu hop vé1 nd1 dung tai li€u trong ho
so (n€u can);

- Néu hét nam ma cong viée chtra giai quyét xong thi chua thyc hién viée két
thuc ho so, hé so do duoc bd sung vao Danh muc ho so cua nam sau lién ké.

2. Yéu cau d6i véi moi ho so duoce 14p:

a) Ho so duoc 14p phai phan anh dung chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi
co tham quyén, don vi, té chirc hinh thanh ho so;

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai ¢6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cia sy viéc hay trinh tu giai quyét cong
viéc;

¢) Van ban trong hd so phai cé gia tri bao quan tuong doi dong déu.

Diéu 26. Trach nhiém doi véi viée 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan, don vi

1. Trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyén:

Hang nam, Lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén c¢6 trach nhiém chi dao xay

dung Danh muc ho so ctia co quan, don vi minh; chi dao cong tac 1ap hd so va giao



CONG BAO/SS 52/Ngay 15-11-2015 23

nop ho so, tai li€u vao luu trit dé1 vor cac don vi, té6 chire, bd phan thudéc pham vi

quan ly cua minh.
2. Trach nhiém cua Chanh Van phong:

a) Tham muu cho ngudt dirng dau co quan, don vi ¢c6 tham quyén trong viéc chi
dao, kiem tra, huéng dan 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit d6i véi cac

co quan, don vi truc thudc;

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai ligu vao luwu trir tai

don vi minh.
3. Trach nhiém cua can bo, cong chirc, vién chirc:

a) Can b0, cong chirc, vién chirc ¢o6 trach nhiém 1ap hé so cong viéc duoc phan

cong theo ddi, giai quyét;
b) Giao ndp ho so, tai liéu ding thoi han va ding thu tuc quy dinh.
4. Trach nhié€m cua cdng chirc, vién chirc lam cong tac van thw, luu trit:

Céng chire, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit ¢6 trach nhiém huwéng dan
cac don vi va can b, cong chire, vién chuc 1ap ho so cong viée; theo doi, don doc
viéc thue hién dung thoi han ndp luu va dang thu tuc giao nhan theo quy dinh tai
Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 26 cua Quy ché nay; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir

co quan, don vi c6 tham quyén theo dung quy dinh cua Nha nude.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 27. Quan 1y con diu

1. Chanh Vin phong chiu trach nhiém trude nguoi dimg dau cua co quan, don vi
minh vé viéc quan 1y, st dung con dau cta co quan, don vi d6. Lanh dao don vi truc
thudc chiu trach nhiém trude ngudi dimg dau cua co quan, don vi cap trén truc tiép
trong viéc quan ly va st dung con dau cua don vi minh (d6i voéi don vi ¢6 con dau
riéng).

2. Céc con dau cua co quan, don vi; con dau cua don vi truc thude duoc giao
cho céng chirc, vién chirc Van thu quan ly va st dung. Céng chirc, vién chirc Van thu

duoc giao st dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trudce 1anh dao don vi vé
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viéc quan 1y va str dung con dau; dong thoi, ¢d trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh

sSau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cta cong chire, vién chirc
Vin thu. Truong hop can dua con dau ra khoi co quan, don vi phai duge sy dong y
ciia nguoi dung dau co quan, don vi d6 va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, st
dung con dau. Con dau phai dugce bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gidr lam
viéc;

b) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chuwa dwgce phép bang vin ban cua
ngudi co tham quyeén.

3. Khi nét dau bi mon hoic bién dang, cong chirc, vién chirc Van thu phai bao
cao ngudi dimg dau co quan, don vi co tham quyén lam thu tuc d6i con dau. Truong
hop con dau bi mat, ngudi ding dau co quan, don vi d6 phai bao cao co quan cong
an, no1 xay ra méat con dau, l1ap bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hoidc sap nhap phai ndp con dau cii va lam
thu tuc xin khic con diu méi.

5. Thoi han st dung con dau 1a 05 (ndm) nam; hét thoi han trén, co quan, don vi
stt dung con dau phai dang ky lai mau dau tai co quan Cong an noi cap Gidy ching
nhan dang ky mau dau. Truong hop con dau bi mon, méo, bién dang, hong, mat hoic
c6 thay d@6i tén, tru sé, mo hinh to chue thi co quan, to chirc ¢o van ban dé nghi co
quan Cong an ¢6 tham quyén lam tha tuc ddi, cap lai con dau theo quy dinh tai Diéu
14 Théng tu s6 21/2012/TT-BCA ngay 13 thang 4 nam 2012 cua B6 Cong an quy
dinh vé con diu cta cac co quan td chirc, chirc danh nha nude. Thu tuc va dia chi d6i
con dau tiép tuc thuc hién theo hudéng dan tai Céng vdin s6 25/PNV ngay 23 thang 4
nam 2014 cua Phong Nji vu.

Piéu 28. Sir dung con diu

1. Cong chirc, vién chirc Van thu phai tw tay déng dau vao cac van ban cua co
quan, don vi; trrong hop dac biét, phai bao cao va duoc s dong y cua ngurdi ¢6 tham
quyeén.

2. Chi déng dau vao cac van ban khi cac van ban dang hinh thic, thé thuc va cé
chit ky ctia nguoi ¢6 tham quyén.

3. Khong duogc dong dau trong cac trudong hop sau:

- Pong dau vao giay khong c¢6 ndi dung;
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- Dong dau trude khi ky;
- Pong d4u sin trén gidy trang;

- Béng dau 1én cac van ban ¢o6 chit ky cua nguoi khong ¢6 tham quyén.

Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP TAI LIEU LUU TRU

Piéu 29. Trich nhiém nguwoi dimg diu co quan va Luu triv co quan

Can ci Diéu 6 va Piéu 10 cua Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011, quy
dinh trach nhiém cta cac ca nhan, to chirc, co quan, don vi ddi voi cong tac Luu trit

nhu sau:

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi trong pham vi nhiém vu, quyén han cua
minh c¢6 trach nhiém quan ly kho Luu trit cua co quan, don vi minh; ap dung cac bién
phap nhiam nang cao hiéu qua trong viéc thu thap, quan 1y, bao quan va st dung tai
liéu tai kho Laru trit ctia co quan, don vi.

2. Cong chirc, vién chirc lam cong tac Luu trit chiu trach nhiém tham muu Lanh
dao co quan, don vi huéng dan viéc lap ho so va thu nhan tai liéu nop luu tir cac don
vi, ca nhan trong co quan, don vi; thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, thong
ké, bao quan va to chire sir dung tai liéu luu trit cia co quan; chiu trach nhiém giao
ndp tai liéu luu trir vao Luu trit Uy ban nhan dan quan va giao ndp tai liéu lwu trir ¢6
gia tr1 bao quan vinh vién thudéc Danh muc tai liéu nop Luu lich stt Thanh phé; td
chirc huy h so, tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Piéu 30. Cac hanh vi bi nghiém cim

Theo quy dinh tai Diéu 8 cua Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011, céc t6
chirc, ca nhan b1 nghiém cam thue hién cac hanh vi sau:

1. Chiém doat, 1am hong, lam maét tai liéu luu trit.

2. Lam gia, stra chira, lam sai 1éch n61 dung tai li€u lIwu trir.

3. Mua ban, chuyén giao, huy trai phép tai liéu luu trir.
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4. Str dung tai li€u luu trir vao muc dich xam pham loi ich cia Nha nudc, quyén

va loi ich hop phap ciia co quan, to chirc, ca nhan.
5. Mang tai li€u lwu trit ra nuwde ngoai trai phép.

Piéu 31. Cong tac thu thap, giao ndp hd so, tai liéu vao kho Luu trir caa Uy
ban nhan dan quin

1. Trach nhiém cua can bd, cong chirc, vién chirc:

a) Can bo, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit Uy
ban nhan dan quan theo thoi han quy dinh tai Khoan 2 cua biéu nay.

b) Truong hop can gitr lai hd so, tai liéu dén han nop luu thi phai théng bao
bang vian ban cho Luu trit Uy ban nhan dan quan biét va phai dugce su dong v cua
Chanh Van phong; nhung thoi han giir lai khong qua 02 (hai) ndm;

¢) Can bo, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huéng ché
do bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho Luu trir Uy ban nhan dan quan,
hodc ban giao cho nguoi ké nhiém; khoéng duoc giir hd so, tai liéu cua co quan, don
v1 lam tai li€u riéng hodc mang sang co quan, don vi khac.

2. Thoi han ndp lvu ho so, tai liéu vao Luu trit Uy ban nhan dan quén:

a) Trong thoi han 01 (mot) nam ke tir ngay cong viée két thiic; d6i voi hd so, tai
liéu x4y dung co ban thi trong thoi han 03 (ba) thang ké tir ngay cong trinh duoc
quyét toan, nguoi dung dau co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan quan co
trach nhiém to chirc thuc hién viéce 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit Uy

ban nhan dan quan.

b) Thanh phan ho so, tai liéu nop luu vao Luu trit Uy ban nhan dan quén goém
toan bo hd so, tai liéu duoc xac dinh cé thoi han bao quan ttr 05 (nam) nam tro 1€n;
trir nhirng loai h so, tai liéu sau:

- H6 so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong;

- Cac vian ban, tai liéu dé biét, dé tham khao;

- Ho so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop chung voi hd so ciia don vi
chu tri);

- Cac ho so nguyén tic duoc dung lam can ctr dé theo ddi, giai quyét cong viéc
thudc trach nhiém ciia mdi ca nhan, dugc ca nhan tu luu gitr; co thé huy khi van ban
hét hiéu lwc thi hanh (nhung phai bao cao Thi trudng co quan, don vi).
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3. Thu tuc giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trir Uy ban nhan dan quan:

Khi giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit Uy ban nhan dan quan, co quan, don vi
truc thudc Uy ban nhan dan quan hoic can bd, cdng chirc, vién chirc ¢ trach nhiém
g1ao nop hé so, tai liéu phai 1ap 02 (hai) ban “Muc luc hé so, tai lidu nop luw” (Phu
luc XIII) va 02 (hai) ban “Bién ban giao nhdn tdi liéu” (Phu luc XIV). Luu trit Uy ban
nhan dan quan va bén giao tai liéu mdi bén gitr mdi loai 01 (mdt) ban.

4. Luu trit Uy ban nhan dan quén ¢ trach nhiém:

Hang nam, cong chtc, vién chuc cia Luu trit Uy ban nhan dan quén co trach
nhiém phoi hop véi cong chue, vién chite Vin thu, Luu trit ciia co quan, don vi truc
thuoc Uy ban nhan dan quan, td chirc thwe hién nhiém vu thu thap ho so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho Luu trit Uy ban nhan dan quan, nhu sau:

a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

b) Pho1 hop véi cac co quan, don vi, can bo, cong churc, vién chirc xac dinh
nhirng loai ho so, tai liéu can ndp lwu vao Luu trit Uy ban nhan dan quéan.

¢) Huong dan cac co quan, don vi, can bo, cong chire, vién chirc chuan bi ho so,
tai liéu phai ndp luu va lap Muc luc ho so, tai liéu nép luu cia Luu trir Uy ban nhan
dan quan.

d) Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hé so, tai liéu.

d) T6 chire tiép nhan hd so, tai liéu nop luu vao Luu trir Uy ban nhan dan quan,
kiém tra ddi chiéu gitra Muc luc hé so, tai liéu nop luu véi thae té tai lidu va lap Bién
ban giao nhdn tai liéu cua Luu trit Uy ban nhan dan quén voi bén giao nop ho so, tai
liéu.

Piéu 32. Trach nhiém phdi hop cung cip hd so, tai lidu giao nép vao Luu
trir lich sit Thanh phd

Trach nhiém phdi hop cung cdp ho so, tai liéu giao ndp vao Luu trit lich s
Thanh pho (Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd) theo quy dinh tai cac Diéu 19 va
Diéu 20 cua Luat Luwu trit ngay 11 thang 11 nam 2011, thuc hién nhu sau:

1. Phong Né1 vu ¢6 trach nhiém phéi hop vo1 Luu triv Uy ban nhan dan quan
lién hé véi Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phé (tryc thude S& Noi vu) dé duoc
huéng dan viéc thu thap, giao nhan tai liéu c¢6 gia tri vinh vién hinh thanh trong hoat
dong cua Uy ban nhan dan quan thudc Danh muc ngudn ndp luu tai liéu va chuan bi
tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st Thanh pho theo quy dinh cia phap luét hién hanh.
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2. Phong Noi vu phdi hop Luu trit Uy ban nhan dan quan hudng dan cong chire,
vién chure Luu trit cia co quan, don vi truc thude Uy ban nhan dan quan xac dinh
nhitng loai ho so, tai liéu can nop luu vao Luu trit lich sit Thanh phd; cong chirc, vién
chtrc Luu trit cia cac co quan, don vi truc thude Uy ban nhan dan quan co6 trach
nhiém thuc hién cac nd1 dung sau:

a) Chinh ly tai liéu trudce khi giao nop, 1ap Muc luc hé so, tai lidu nép luwu;
b) Lap Danh muc tai li€u c6 dong dau chi cac mac d6 mat;

¢) Giao ndp dﬁy da tai li€u, hop, cap va cong cu tra ctru vao Luu trir lich s
Thanh phd; phéi hop van chuyén tai liéu dén noi giao nop;

d) Viéc giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich sa Thanh phé theo céac biéu
mau: Muc luc hé so, tai liéu nop luu, Bién ban giao nhdn hé so, tai lidu thue hién
theo huéng dan cua Chi cuc Vian thu - Luu trit Thanh phé (S& Noi vu); co quan, don
vi giao ndp ho so, tai liéu giit 01 (mdt) ban, Luu trit lich st Thanh pho giit 02 (mot)
ban va duoc lwu vinh vién tai co quan, don vi giao nép va Luu trir lich st Thanh phé.

Piéu 33. Quan Iy tai liéu lwu trir cia co quan, don vi khong thudc Danh
muc ngudn ndp luu vao kho Lwu triv Uy ban nhan din quén hoiic tai liéu khéng
thugc Danh muc tai liéu ndp lwu vao Luu trir lich sir Thanh pho

Tai liéu luu trit duoc hinh thanh trong qua trinh hoat doéng cua co quan, to chirc
khong thuéc Danh muc co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu vao Luu trit Uy ban
nhan dan quan hodc tai li€u khéng thudéc Danh muc tai li€u ndp lwu vao Luu trit lich
str Thanh phd thi duoc quan 1y tai kho Luu trit cta co quan, don vi.

Piéu 34. Quan Iy tai liéu lwu triv trong truwong hop co quan, don vi chia,
tach, sap nhép, giai thé; t6 chirc kinh té 13 doanh nghiép nha nwéc chia, tach,
sap nhép, giai thé, chuyén d6i hinh thirc s& hitu hoiic pha sin

Ngudi dimg dau co quan, to chirc, doanh nghiép chia, tach, sap nhap, giai thé
hodc chuyén doi hinh thirc hay pha san phai to chirc quan ly va giao ndp tai liéu theo
quy dinh sau:

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co quan, to chirc, don vi nao
phai dugc cong chirc, vién chirc 1am cong tac Van thu, Luu trit chinh 1y, thong ké va
bao quan theo phdng luu trit ctia co quan, t6 chirc, don vi do.

2. Khi co quan, to chirc, don vi co quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé;
doanh nghiép co quyét dinh chia, tich, sap nhap, giai the, chuyén doi hinh thirc so



CONG BAO/SS 52/Ngay 15-11-2015 29

hitu hodc pha san thi tat ca ho so, tai liu da giai quyét xong cua cac don vi, ca nhan
trong co quan, to chirc, doanh nghiép phai duoc giao ndp vao Luu trit Uy ban nhan
dan quan deé tién hanh chinh ly theo quy dinh.

3. Tai liéu luu trir sau khi chinh ly dwrge bao quan nhu sau:

a) Tai liéu luu trit ciia co quan, to chirc, doanh nghiép thudc ngudn nodp luu tai

liéu vao Luru trit lich st dwgce giao ndp vao Luu trir lich sir Thanh phé;

b) Tai lidu luu trit cia co quan, to chirc, doanh nghiép khong thude ngudn ndp
lru vao Luu trit lich st duwoc quan ly tai kho Luu trit cia co quan, td chirc, doanh
nghiép moi tiép nhan tru so cu.

Truong hop co quan, tO chtrc giai thé, doanh nghiép giai thé, pha san hoic
khong c6 co quan, to chirc, doanh nghiép tiép nhan tru so cii hodc ¢é nhiéu co quan,
t6 chirc, doanh nghiép madi cung tiép nhan tru s¢ cii thi tai liéu lwu trir cua co quan, td
chirc, doanh nghiép d6 dwoc giao ndp vao Luu trit Uy ban nhan dan quan theo quyét
dinh ciia co quan c6 tham quyén.

4. Quan ly tai li€u co quan, td chirc, don vi hanh chinh va doanh nghiép khi chia,
tach, sap nhap, giai the, to chirc lai, chuyén d6i hinh thtc sé hitu... duoc thuc hién
theo quy dinh tai Thong tu s6 46/2005/TT-BNV ngay 27 thang 4 nam 2005 cia Bo
Noi vu huéng dan quan 1y tai liu khi chia, tach, sap nhap co quan, to chirc, don vi

hanh chinh va t6 chire lai, chuyén d6i hinh thirc s¢ hitu doanh nghiép Nha nudc.
Diéu 35. Quan 1y tai liéu lvu trir cia Uy ban nhin dan 16 phuong

1. Ta1 liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctiia Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan, cac t6 chirc xa hoi, to chie x4 hoi - nghé nghiép ciia phuong duoc lya chon

va luu trir tai Van phong Uy ban nhan dan 16 phuong.

2. Nguoi lam cong tac Van thw, Luu trit hodc Vin phong - Théng ké tai Van
phong Uy ban nhan dan 16 phuong ¢ nhiém vu hudng dan viée 1ap hd so, tiép nhan
ho so, tai liéu, chinh 1y, thong ké, bao quan va phuc vu st dung tai liéu luu trir theo
quy dinh cua phap luét vé luru trir.

3. Tai liéu luu trit cia Uy ban nhan dan 16 phuong trén dia ban quan duge thuc
hién theo huéng dan tai Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 nam 2011
ciia Bo trudng Bo Noi vu quy dinh quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong

ciia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran.
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Piéu 36. Quan ly tai liéu cua ca nhén, gia dinh, dong ho

1. Tai li€u cia ca nhan, gia dinh, dong ho (sau day goi chung la ca nhan) cé gia
tr1 phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich st ddi vai quéc gia, xa ho1
duoc dang ky va phai nop luu vao Luu trit lich st Thanh pho (Chi cuc Vian thu - Luu
trit Thanh phé), gdm: gia pha, toc pha, bang, sic phong, tai liéu vé tiéu str; ban thao
viét tay, ban in c6 but tich, cong trinh nghién ciru khoa hoc, sang tac, thu tir trao doi;
phim, anh, bang, dia ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién ti; cong trinh bai viét vé& ca nhan;
an pham, tai liéu do ca nhan svu tdm duoc.

2. Phong N61 vu c6 trach nhiém 1ién hé vé1 Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh
phé (So No1 vu) dé duoc huéng dan xac dinh gia tr1 tai li€u cua ca nhan trén dia ban
quan Go Vap phai ndp luu vao Luu trir lich st Thanh phd.

3. Canhan c6 tai liéu co cac quyén sau day:

a) Puogc dang ky tai liéu tai Luu trit lich st Thanh pho va duge hudng dan, gitp
do vé k¥ thuat bao quan va tao diéu kién dé phat huy gia tr1 tai liu;

b) Quyét dinh viée hién tang, ky giri tai liéu cho Luu trit lich st Thanh phd h;

¢) Thoa thuan viéc mua ban tai li¢u;

d) Puoc vu tién sir dung tai liéu da hién ting;

d) Cho phép ngudi khac st dung tai lidu ky gui tai Luu trit lich sit Thanh phd,
nhung khong dugc xam hai an ninh qudc gia, 1oi ich cia Nha nuwde, quyén va loi ich
hop phap cua co quan, to chirc, ca nhan;

e) Duoc Nha nudce khen thudng theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

4. Canhan c6 tai liéu c¢6 nghia vu nhu sau: chi duwoc hién tang hoac ban cho Luu
trit lich st Thanh pho cac tai lidu lién quan dén an ninh qudc gia; tra phi bao quan doi
voi tai liéu ky gt tai Luu trir lich stt Thanh phé; trur tai liéu da duoc dang ky.

Muc 2
CONG TAC CHINH LY VA XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 37. Chinh Iy tai liéu
Ho so, tai liéu ciia co quan, don vi phai duge chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho Luru trit cua co quan, don vi hodc Luu trit Uy ban nhan dan quén.

1. Nguyén tic chinh ly:
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a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phan loai, 14p ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd so),
phai ton trong sw hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viée
(khong pha v ho so di 1ap);

¢) Tai li€u sau khi chinh ly phai phan anh duoc cac hoat dong cia co quan, don
V1.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap hé so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

c) H¢ thong hoa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctu: Muc luc hd s0, co so dit liéu va cac cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru str dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai li¢u hét gia tri.

Piéu 38. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Cong chirc, vién chac Luu trit cua co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan
dan quan c¢6 nhiém vu giup Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh, Trudng
phong Hanh chinh - Téng hop... xdy dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh
dao co quan, don vi minh ban hanh sau khi ¢ y kién tham dinh ciia Phong Noi vu
hodc co quan c¢6 tham quyeén.

2. Viéc xac dinh gi4 tr1 tai liéu phai dat duoc yéu cau sau:

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

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

Piéu 39. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
nhu sau:

1. HO1 déng xac dinh gia tr1 tai liéu dwgc thanh 1ap dé tham muu cho nguol ding
dau co quan, td chirc trong viéc xac dinh thot han bao quan, lwa chon tai liéu dé giao
ndp vao Luu trit co quan, lra chon tai liéu luu trit cia Luu trit co quan dé giao ndp
vao Luu trir lich st Thanh phé va loai tai liéu hét gia tri.
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2. Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu do ngudi ding dau co quan, don vi ¢6 tham
quyén quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan cia Hoi dong bao gdm:

a) Chu tich Ho1 déng;

b) Nguoi lam Luu trit & co quan, to chire 1a Thu ky Hoi dong;

¢) Dai dién lanh dao don vi co6 tai li€u la uy vién;

d) Nguoi am hiéu vé 1inh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri la uy vién.

3. HO1 déng xac dinh gia tr1 tai li€u thao luan tap thé, két luan theo da sb; cac y
kién khac nhau phai dwgc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dung dau co
quan, don vi ¢6 tham quyén.

4. Trén co s& dé nghi cua Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu, nguwotr ding dau co
quan, td chirc quyét dinh tho1 han bao quan tai li€u, lya chon tai liéu dé giao ndp vao
Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit cia Luu trit co quan dé giao ndp vao Luu
trir lich s&¢ Thanh phé; huy tai liéu hét gia tr1 theo quy dinh tai Diéu 35 cia Quy ché
nay.

Diéu 40. Hay tai liéu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
nhu sau:

1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duvoc quy dinh nhu sau:

a) Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh huy tai liéu hét gia tri thude Luu
trit Uy ban nhan dan quan sau khi ¢6 y kién tham dinh bang van ban cua S& Noi vu
(Chi cuc Van thu - Luu trir Thanh pho).

b) Chu tich Uy ban nhan dan 16 phuong quyét dinh huy tai liéu hét gia trj thudc
Luu trit cua Uy ban nhan dan 16 phuong sau khi c¢é v kién tham dinh bang van ban
cua Phong Noi vu.

¢) Nguoi dimg dau co quan, don vi c6 tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia
tr1 tai Luu trir co quan, don vi khéng thuée Danh muc nguén nop lwu tai liéu vao Luu
trit Uy ban nhan dan quan sau khi c¢6 y kién tham dinh bang van ban ciia Phong Noi
vu.

2. Thu tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhuw sau:

a) Theo d¢ nghi cua Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu, nguoi ding dau co quan,
don vi ¢6 tham quyén thudéc Danh muc co quan, don vi thude nguén nop luu tai liéu
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vao Luu trit Uy ban nhan dan quan dé nghi Phong Noi vu tham dinh tai liéu hét gia tri
can hiy; ngudi dimg dau co quan, don vi khong thudc Danh muc co quan, don vi
thudc nguodn ndp luu tai liéu vao Luu trit Uy ban nhan dan quan dé nghi Phong Noi
vu ¢ y kién d6i voi tai liéu hét gia tri can huy.

Can ctr vao y kién tham dinh cia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu hodc y kién
ciia Phong Noi vu, ngudi ¢o tham quyén quy dinh tai Khoan 1 cua Diéu nay quyét
dinh viéc huy tai liéu hét gia tri ciia co quan, don vi minh.

b) Theo dé nghi cia Ho61 déng tham tra xac dinh gia tri tai liéu, Phong N61 vu
phdi hop véi Chanh Vin phong tham muu Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh
hiy tai liéu co thong tin trang 1dp tai Luu trit Uy ban nhan dan quén.

Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu do Truong phong No6i vu tham muu
phdi hop voi Chanh Vian phong Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh thanh 1ap
dé tham tra tai liéu hét gia tri tai Luu trir Uy ban nhan dan quan.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam hiy hét thong tin trong tai liéu va
phai duoce 1ap thanh bién ban.

4. Hd so huy tai liéu hét gia tri g6m co:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng (Phu luc XV,

b) Danh muc tai liéu hét gia tr1 (Phu luc XVI); to trinh va ban thuyét minh tai
liéu hét gia tr1 (Phu luc XVII),

¢) Bién ban hop Hdoi déng xac dinh gia tri tai liéu. Bién ban hop Ho1 déng tham
tra xac dinh gia tr1 tai liéu (Phu luc XVIII),

d) Van ban dé nghi tham dinh, xin y kién cua co quan, don vi tryc thuoe Uy ban
nhan dan quan c6 tai liéu hét gia tr1 (Phu luc XI1X),

d) Vin ban tham dinh, cho y kién cuia co quan c¢6 tham quyén;
e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri (Phu luc XX);

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy (Phu luc XXI);

h) Bién ban huy tai li¢u hét gid tr1 (Phu luc XXII).

5. Hd so huy tai liéu hét gia tr1 phai duoc bao quan tai co quan, don vi cé tai liéu
bi hiy it nhat 20 (hai mwoi) nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Diéu 41. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luwu trit lich sit Thanh phd

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
nhu sau:
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1. Trong thoi han 10 (mudi) nam, ké tir ndm cong viée két thuc, co quan, don vi
thuoc Danh muc don vi thudec nguén nop luu tai li€u cé trach nhi€ém nodp lwu tai liéu
co gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st Thanh phd.

2. Tai liéu cd gia tri bao quan vinh vién cta nganh coéng an, quoc phong va cac
tai lidu lién quan dén nganh ngoai giao (cac to chirc phi chinh phit) phai nop luu vao
Luu trit lich st Thanh pho trong thoi han 30 (ba muoi) nam, ké tir nam cong viée két
thuc; trir cac tai liéu chwa dwge giai mat hoac tai liéu luu triv can thiét cho hoat dong
nghiép vu hang ngay theo quy dinh cia phap luat hién hanh.

3. Tai liéu chuyén mon nghiép vu co6 gia tri bao quan vinh vién cia cic nganh,
linh vuc khac phai ndp luu vao Luu trir lich st Thanh phé trong thoi han 30 (ba
muoi) nam, ké tir nam cong viéc két thuc; trir cac tai liu lwu trir can thiét cho hoat
dong nghiép vu hang ngay cua co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat cé lién
quan.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KE TAI LIEU LUU TRU

Piéu 42. Bio quan tai liéu lvu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25 Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
nhu sau:

1. HO so, tai li€u chua dén han ndp luu vao kho Luu trit cua co quan, don vi
(bao gobm Luu trirt Uy ban nhan dan quan) do cac can bo, cong chue, vién chue tu bao
quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai li€u.

2. Ho so, tai liéu lru trir dén han ndp lvu phai duoc giao ndp vao Luu trit cia Uy
ban nhan dan quan va tap trung bao quan trong kho Luu trir cia co quan, don vi minh
dé nop lwu vao Luu trir cua Uy ban nhan dan quan theo quy dinh. Kho Luu trit cta co
quan, don vi phai duoc trang bi day du cac thiét bi, phuwong tién can thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai li€u.

3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan quén c¢d trach nhiém chi dao thwe hién
cac quy dinh vé bao quan tai liéu lwu trit;

- B tri kho Luu trit Uy ban nhan dan quan theo ding tiéu chuan quy dinh;

- Thue hién cac bién phap phong chong chay, nd, phong chong thién tai, phong
gian, bao mat kho Luu trir Uy ban nhan dan quan va tai liéu luu trir;
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- Trang bi day du cac thiét bi k§ thuat, phwong tién bao quan tai liéu luu trit; duy
tri cac ché do bao quan phu hop véi ting loai tai liéu luu trit.

4. Cong chirc, vién chirc Luu trit cia co quan, don vi va Luu trit Uy ban nhan
dan quan c6 trach nhiém:

- B tri, sép Xép khoa hoc tai liéu luu trir;

- H6 so, tai liéu trong kho dé trong hop (cap), dan nhin ghi dy du thong tin theo
quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru;

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc sb lwong,
chat luong tai lidu.

5. Cac co quan, phai bo tri mot phong lam kho lwu trit tai liéu, trang bi co s vt
chat bao quan tai liéu nhu tu, ké, cap hop lwu trit.

6. Uy ban nhan dan 16 phuong phai bo tri dién tich thoa dang trong tru s& lam
viéc dé tap trung bao quan ho so, tai liéu co gia tri cua dia phuong.

Piéu 43. Thong ké nha nwéc vé cong tac vin thw va leu triv

1. Tai liéu thudc ngudn luu trir nop lwu vao Luu trit Uy ban nhan dan quan hoic
Luu trit lich sit Thanh phé phai dwoe co quan, don vi thong ké, tap trung trong hé
thong so sach, co sd dir liéu, hd so quan ly theo quy dinh phap luét.

2. Cac co quan, don vi phai dinh ky thuc hién ché d6 bao cao théng ké theo
Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV va Quyét dinh s6 14/2005/QD-BNV ngay 06 thang
01 nam 2005 cua Bo Noi vu. SO liéu thong ké hang nam duoce tinh tir ngay 01 thang
01 dén hét ngay 31 thang 12.

3. Théng ké dugce thue hién theo quy dinh nhu sau:

a) Cac co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan quan va Uy ban nhan dan 16
phuong giri bao cao dén Phong Noi vu vao ngay 15 thang 01 nam sau.

b) Phong Néi vu tong hop so liéu cia cac co quan, don vi trén dia ban quén va
tham muu Uy ban nhan dan quén bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd va S& Noi vu
(théng qua Chi cuc Vian thu - Luu trit Thanh phd) vao ngay 31 thang 01 nam sau.

Muc 4
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 44. Pdi twong va thi tuc khai thac, siv dung tai liéu
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Can ctr Diéu 29 cua Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011 va Diéu 16, 17
ciia Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luwu trit, co quan, to chirc, ca nhan co
quyén va nghia vu trong str dung tai liéu lwu trit nhu sau:

1. Tat ca can bo, cong chuc, vién chirc trong, ngoai co quan, don vi va moi ca
nhan déu duoc khai thac, st dung tai liéu luu trir vi muc dich céng vu va cac nhu cau
riéng chinh dang.

2. Can bo, cong chirc, vién chirc ngoai co quan, don vi mudn nghién ciru tai liéu
vi muc dich cong vu phai co Gidy gidi thiéu (Phu luc XXIIT) ghi t& muc dich nghién
ciru tai liéu va phai dugc Lanh dao co quan, don vi ¢d tham quyén hodc Chanh Vin
phong dong y.

3. Ca nhan khai thac st dung tai li€u vi muc dich riéng phai c6 Pon xin su dung
tai liéu, chimg minh thu nhan dan hoac ho chiéu va phai dugc Lanh dao co quan, don
vi ¢6 tham quyén hodc Chanh Vin phong dong .

Diéu 45. Cac hinh thic t6 chire siv dung tai liéu lwu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luét Luwu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011
va huéng dan cia Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd, bao gom:

1. St dung tai liéu tai phong doc ciia Luu triv Uy ban nhan dan quén, Luu trit
lich sir Thanh phd.

2. Xuat ban an pham luu trit.

3. Gi61 thiéu tai li€u luu trit trén phuwong tién thong tin dai chung, trang thong tin
dién tir.

4. Trién lam, trung bay tai 1i€u luu trir.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ctu.

6. Cép ban sao tai li€u lwu trit, ban chirng thue Iwu trit.

Diéu 46. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lvu triv

Thuc hién theo quy dinh tai biéu 31, Diéu 34 Luat Luu trit ngay 11 thang 11
nam 2011 va hudng dan cua Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phé, nhu sau:

1. Ngudoi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyén can ¢t quy dinh cua Quy ché
nay va cac quy dinh khac cua phap luat c6 lién quan quy dinh viéc st dung tai li€u
lwu trit tai kho Luu trit ctia co quan, don vi minh; bao gom:
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a) Chu tich Uy ban nhan dan quan ban hanh quyét dinh quy dinh viéc str dung
tai liéu Iuwu trit tai Luu trit Uy ban nhan dan quan (theo to trinh ciia Chanh Vin phong
Uy ban nhan dan quén va y kién tham dinh cia Phong Noi vu).

b) Chu tich Uy ban nhan dan 16 phuong ban hanh quyét dinh quy dinh viée st
dung tai liéu lwu trit tai kho Luu trit cua Uy ban nhan dan 16 phuong.

¢) Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢ tham quyén quy dinh viéc sir dung tai liéu
luu trit tai kho Luu trit co quan, don vi minh khong thudéc Danh muc ngudn ndp luu
tai liéu vao Luu trir Uy ban nhan dan quén.

2. Viéc mang tai liéu luu trit ra khoi kho Luu trit cia co quan, don vi (bao gom
Luu trir Uy ban nhan dan quan) thuc hién nhu sau:

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan duoc mang tai li€u luu trir ra khoi kho Luu trit cua
co quan, don vi dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang
khac sau khi duoc co quan nha nudc co6 tham quyén cho phép va phai hoan tra
nguyén ven tai liéu luu trir do.

b) Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan quyét dinh cho phép mang tai liéu
lru trit tai Luu trit Uy ban nhan dan quan ra cac co quan, don vi truc thuéc Uy ban
nhan dan quén dé phuc vu cong tac tai co quan, don vi trong khudn vién hanh chinh
quan; tham muu Chu tich Uy ban nhan dan quan quy dinh viéc mang tai li€u luu trix
ra khoi Luu trit Uy ban nhan dan quén d phuc vu trong cong tac nghién ctru khoa
hoc & nude ngoai sau khi ¢6 y kién tham dinh bang van ban cua S& Noi vu (Chi cuc
Van thu - Luu trit Thanh phd).

¢) Nguoi ding dau co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan 16 phuong quyét
dinh cho phép viéc mang tai liéu luu trit ra khoi kho Luu trit ciia co quan, don vi dé
str dung tai co quan, don vi minh; tredng hop mang tai li€u luu trir tai kho Luu trit co
quan, don vi ra khoi pham vi co quan, don vi hoac dia ban duoc giao phu trach, phai
y kién tham dinh bang van ban ctia Phong Noi vu.

d) T6 chuc, ca nhan trude khi mang tai liéu luu trit da duwoc Luu tri Uy ban
nhan dan quan dang ky ra khéi pham vi hanh chinh quén, c¢6 trach nhi€ém phai théng
bao cho Chanh Vian phong Uy ban nhan dan quén biét.

d) Tai li¢u luu trir tai Luu trir Uy ban nhan dan quan, tai li€u ctia ca nhan da
duoc dang ky tai Luu trit Uy ban nhan dan quén trude khi dwa ra nude ngoai dé phuc
vu trong cong tac nghién ciru khoa hoc & nudc ngoai phai 14p ban sao bao hiém tai
liéu luu trit theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 34 cua Luat Luu trit.
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Piéu 47. Quan 1y viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trit cia co quan, don vi (bao gom Luu trit Uy ban nhan dan quan) phai c6
No6i quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gém cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Cac gidy to doc gia can xuat trinh khi dén khai thac tai liéu;

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

d) Quy dinh ddc gia phai thue hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai liéu
theo hudng dan cua nhan vién phong doc hodc nhan vién 1am Luu trir;

d) Bdc gia khong duoc tu y sao, chup anh tai li¢u, dir li€u trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chwa duoc phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thyc hién nghiém chinh cac quy dinh c6
lién quan trong N@i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu; Quy dinh vé
phong chong chay n6 cua co quan, to chic.

3. Cong chirc, vién chirc 1am Luu trit ciia co quan, don vi phai 14p cac SO nhép,
xuat tai liéu, S6 dang ky muc luc hd so va so dang ky doc gia d¢ quan ly tai liéu luu
trit va phuc vu khai thac tai liéu.

Piéu 48. Quan 1y tai liéu lwu triv dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13 cua Luat Luu trix ngay 11 thang 11 nam

2011 va cac quy dinh tai Chwong IT Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01
nam 2013 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua LuAt Luru trit.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 49. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién cac ndi dung ciia Quy ché nay 1a mot trong nhimg tiéu chi dé
binh x¢&t thi dua, khen thuong ddi vai tap thé cac don vi va ca nhan can bd lanh dao,
quan ly va cac cong chire, vién chire truc tiép lam cong tac Van thu, Luu trir; 14 co s&
danh gia, nhan xét, phan loai can bd, céng chirc, vién chirc hang nam; xem xét nang
bac lwong, nang ngach céng chirc, vién chirc.
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2. Can bd, cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mac do vi pham phai chiu cac hinh thtrc ky luat ap dung theo quy dinh
ctia phap luat vé xur ly ky ludt d6i voi can bo, cong chire, vién chirc hodc bi truy ctru
trach nhiém hinh su theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop can bd, cong chirc, vién chic vi pham cac quy dinh tai Quy ché
nay ma gy thiét hai vat chat cho co quan, don vi ¢6 tham quyén thi phai boi thuong
thiét hai theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé trach nhiém vat chat dbi véi can

b0, cdng chirc, vién chirc.
Piéu 50. Khiéu nai, to cdo

1. Céc co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién chirc ¢6 quyén khiéu nai, t6 cao
do1 vai cac hanh vi vi pham phap luat v€ cong tac Van thu, Luu trit doi voi co quan,

don vi minh theo quy dinh ctua phap luat.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, to céo trong cong tac van thu, lvu triv duge thuc

hién theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, tb cao.
Piéu 51. Piéu khoan thi hanh

1. Thu truéng co quan, don vi truc thuée Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy
ban nhan dan 16 phuong co trach nhiém phd bién, trién khai thyc hién Quy ché nay

dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc trong pham vi quan ly.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quén, Truéng phong Hanh chinh (cac don
vi su nghiép cong 1ap) hodc nguoi phy trach cong tac Hanh chinh, Tong hop, Vian
phong - Théng ké tai cac co quan, don vi thudc quan c6 trach nhiém tham muu, giap
nguoi dimg dau co quan, don vi don doc, theo ddi viée thue hién Quy ché nay tai co
quan, don vi minh; dong thoi, chiu trach nhiém quan triét va thuong xuyén nhic nho
cong chirc, vién chirc lam céng tdc Van thu, Luu trir tar co quan, don vi minh thuce
hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac Van thu va cong tac Luu tritr, quan 1y kho
Luu trit ciia co quan, don vi va Luu trit Uy ban nhan dan quan theo quy dinh cua Luét

Luu trit va cac quy dinh tai Quy ché nay.

3. Phong Ni vu ¢6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, dén doc cac phong, ban,
don vi su nghiép cong 1ap truc thude Uy ban nhan dan quan va Uy ban nhan dan 16
phuong trién khai thye hién Quy ché nay trén toan dia ban quan; dong thoi, tong hop,
tham muu Uy ban nhan dan quén bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd va S& Noi vu

theo quy dinh.
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4. Trong qua trinh thuc hién, néu co vuéng méc hodc van dé phat sinh, cac co
quan, don vi, Uy ban nhan dan 16 phuong va cic to chirc, ca nhan co lién quan kip
thoi phan anh vé Phong Noi vu dé duoc hudng dan thue hién theo quy dinh hoic tong
hop, bao cao, trinh Chu tich Uy ban nhan dan quén xem xét, quyét dinh viéc sira doi,

bo sung Quy ché nay phu hop véi yéu cau thue tién./.

CHU TICH

Lé Hoang Ha
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Phu luc I
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHINH
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)
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* Ghi chu:

Thanh phén thé thirc viin ban

Quéc hiéu

Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban

S0, ky hiéu cia vian ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Tén loa1 va trich yéu nd1 dung van ban

Trich yéu noi dung cong van

No6i dung van ban

Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky cia ngudi co tham quyén
Dau cua co quan, to chirc

Noi nhan

DAu chi mtrc dd mat

Dau chi mirc d6 khan

DAu thu hoi va chi dan vé pham vi Iuu hanh

Chi dan vé dv thao vin ban

Ky hiéu ngudi danh may va so luong ban phat hanh

bia chi co quan, td chirc; dia chi E-Mail: dia chi Website; sb
dién thoai, s6 Telex, s6 Fax

Logo (in chim dudi tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban)./.



Phu luc II

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 8057/OP-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015

cua Chu tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vap)

Thanh ohin thE th Co Vi du minh hoa
st | Lhanh phan the thire |, oo chir | €O | Kidu chix ' Co
va chi tiét trinh bay chir Phong chir Times New Roman chit
(1) (2) &) 4 ) (6) (7
1 | Qudc hiéu
. A 12- Dung, . ) . 7 - A
- Dong trén In hoa 13 dAm CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 13
. . In 13- Dimng, A ,
- Dong duéi thuong | 14 dam Déc lap - Tw do - Hanh phuc 14
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, to chirc
- Tén co quan, to chire 1. ’
chi quan cap trén tryc | Inhoa | Dung UBND QUAN GO VAP 13
tiép
A A , 12- Dl'mg, “ -
- Tén co quan, t6 chic | In hoa ,\ PHONG NOI VU 13
13 dam : :
- Dong ké bén dudi
S6, ky hiéu ciia vin In , S&: 15/QP-UBND; S6: 25/UBND-NV;
3 . ; . 13 Ding < . 13
ban thuong S6: 35/TTr-PNV; So6: 45/PNV.
4 | Dia danh va ngay, In 13- | Nghiéng Théamh pho Ho Chi Minh, ngay 31 thang 12 nim 2010 13
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thang, nim ban hanh | thuong | 14 Go Vdp, ngay 21 thang 9 ndm 2015
van ban
Tén loai va trich yéu
ndi dung
Poi véi vin ban cé
tén loai
- Tén loai van ban In hoa 14 leng, CHI THI 14
dam :
LA In Dung, Vé diy manh cai cach ché dd cong vu, cong chirc

Trich yéu not dung thuong 14 dam trén dia ban quan Go Vap 14
- Dong ké bén dudi
Péi véi cong viin

, A s In 12- , , . A . A A , =

Trich yéu n6i dung thuomg | 13 Dung V/v danh gia, phan loai can b9, cong chirc nam 2015 13
Noi dung vian ban
Gom phan, chwong ‘
myc, diép, kboéq, Trong cong tac chi dao, diéu hanh...
diém, tict, ticu tict
- Ttr “phén”, n Biin
“chwong” va sb thi tu ‘ 14 e, Phén I Chuong I 14

, A thuong dam
cua phan, chwong :
- Tieudécuaphan, | . | 13- Dimg, QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG | 14
chuong 14 dam : :
- T “muc” va so thir In 14 Dung, Muc 1 14

4%
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tu thuong dam
cn . aA 12- Dung, . , , N ) ”
- Tiéu dé cua muc In hoa 13 dim QUAN LY, KHAI THAC HO SO BPIEN TU 13
oA In 13- Dl'mg, « A - < -
- Diéu thuong 14 dam Diéu 1. Ban sao van ban 14
- Khoén I 1130 pine |1 Céc hinh thite 14
thuong | 14 & '
. In 13- , IS
- Diém thuong | 14 Dung a) boivoi ... 14
K In 13- ,
- Tiét thuomg 14 Dung - 14
R oK In 13- ,
- Tiéu tiét thuomg 14 Dung + 14
Gom phﬁr}, myc, 7
khoan, diém, tiét, ti€u Trong cong tac bao cao, tong hop...
t1ét
- Tur “phan™ va sé thir I¥1 14 Dl{ng, Phin I 14
tu thuong dam
. n A A 13- Dl'mg, 3 3 - _
- Tiéu dé cua phan In hoa 14 dim TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU... 14
“Sothrtwvatibude |y o | 13- Pume,y NgENG KET QUA... 14
clla muc 14 dam
- Khoan:
Truong hop c6 tiéu de In 13- | Dung, |1.Pham viva déi twong 4p dung (Luu y: khongco | 14

9%
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thuong | 14 dam dau “:” cudi cau)
Truong hop khong cé In 13- . X, 1 o ia Ao a1
ey dé thuong | 14 Dung 1. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké ngay ky. 14
4 In 13- , Ko g
- Diém thuong | 14 Dung a) béivoi ... 14
- Tiét Ptng |- 14
- Tiéu tiét Pung |+ 14
Chirc vu, ho tén cua
nguoi ky
- Quyen han cua Inhoa | o | Pimg TM. UY BANNHAN | v TRUGNG PHONG | 14
nguoi ky 14 dam DAN
- Chtrc vu ctia nguoi 13- Dung, , PHO TRUONG
ky In hoa 14 dam CHU TICH PHONG 14
n , N In 13- Du’ng, PR x .
- Ho tén cua nguoi ky thuong | 14 dam Lé Vin A Nguyéen Thi B 14
Noi nhin
T “kinh gwi” va tén
co quan, ca nhan
_ Gtri mot noi In 14 | Dimg |Kinh gui: S6 Noi vu. 14
thuong
Kinh giri:
L. . In , - Phong Noi vu;
- G1ri nhiéu not thuong 14 Dung - Phong Quan Iy db thi: 14

- Phong Tai chinh - K¢ hoach.

9v
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Tu “noi nhan” va tén

b | co quan, to chirc, ca
nhan
N In Nghiéng, . e e . .
- Tt “noi nhan . 12 ,\ Noi nhin: (36i voi bao cao) | Noi nhdn: (d6i véi cong van) 12
: thuong dam
- Tén co quan, to In - UBND TP; - Nhu trén;
chtrc, cd nhan nhan : 11 bung - S6 N6i vu; - UBND 16 phuong; 11
van ban, ban sao thuong - Luu: VT, PNV. - Luu: VT, CCHC.
9 | D4u chi mirc d6 khdn | Inhoa 1134_ %‘;nlf’ HOA TOC THUQNG KHAN KHAN 13
1o | Chi dan vé pham vi In 13- Ding, XEM XONG TRA LAI | | LUUHANHNOQIBO || 13
luu hanh thuong | 14 dam
1 | Chidan vé dy thao Inhoa | 13| Pine DU THAO | | DU THAO 10 13
van ban 14 dam . .
Ky hiéu nguot danh In
12 | may, nhan ban va so6 . 11 Dung DAN.(12) 11
) thuong
lrong ban
Dﬁa C‘hC_II‘CO’ gu%ni\;[lo i1 I 11 S6 332 duong Quang Trung, Phuong 10, quan Go Vap.
13 | S1Ue, dla chl B-Aall, n ) Dung DT: (08) 38940541, Fax: (08) 38940541 11
Website; s0 dién thuong | 12 E-Mail: no .
- J -Mail: noivu.govap@tphcm.gov.vn Website: govaphcm.gov.vn
thoai, soO Telex, so0 Fax
14 | Phu luc van ban
- T “phu luc” va sb In Dung,
thir tur ctiia phu luc thuong 14 dam Phy lyc 1 14
-Tiéudé ciaphulyc | Inhoa | 13-| Dumg, SO PO BO TRi CAC THANH PHAN 14

Ly
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14 dam THE THUC VAN BAN HANH CHINH
A In 13- , ., A A
15 | So trang thuong | 14 Dung 2,7,13 (Luu y: khong dam) 14
. . 13- Dimng, 2 , ,
16 | Hinh thurc sao In hoa 14 dim SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 14

Ghi chi: C& chit trong cung mdt vin ban tang, giam phai thong nl}ét. Vi du: Qudc hiéu, dong trén c& chi¥ 13, dong dudi ¢& chir 14; nhung Quédc
hiéu, dong trén c& chit 12, thi dong dudi ¢& chir 13 (Luu y: han ché s dung cd chit 1a s6 1€, chang han: 12.5 va 13.5)./.
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Phu luc 111
QUYEN HAN, CHUC VU, HQ TEN VA CHU KY CUA NGUOI CO THAM
QUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vdp)

I. THE THU'C GHI QUYEN HAN CUA NGUOI KY:

1. Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” (thay mat) vao
trude tén tap thé 1anh dao hoac tén co quan, to chire, vi du:

TM. UY BAN NHAN DAN TM. HQI CU'U CHIEN BINH
CHU TICH CHU TICH

2. Truong hop ky thay nguoi ding dau co quan, t6 chirc thi phai ghi chir viét tat
“KT.” (ky thay) vao trudc chire vu cua nguoi dirng dau, vi du:
KT. CHU TICH KT. TRUONG PHONG
PHO CHU TICH PHO TRUONG PHONG

3. Truong hop cap pho duoc giao phu trach thi thwe hién nhu cap phé ky thay
cap truong, vi du:

KT. CHANH THANH TRA
PHO CHANH THANH TRA

4. Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” (thira 1énh) vao trudc
chirc vu cua nguoi dimg dau co quan, td chire, vi du:

TL. CHU TICH
CHANH VAN PHONG

5. Trudong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” (thtra uy
quyén) vao trude chirc vu ciia nguoi dimg dau co quan, to chue, vi du:

. . TUQ. CHU TICH .
TRUONG PHONG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

II. CHUC VU CUA NGUOI KY:

1. Chirc vu ghi trén van ban 1a chirc vu 1anh dao chinh thire cua nguoi ky van
ban trong co quan, to chirc; chi ghi chttc vu nhu: Chu tich, Phé Chi tich, Trudng
phong, Q. Giam d6c (Quyén Giam déc) Pho Giam doc..., khong ghi nhitng chire vu
ma Nha nu6e khong quy dinh nhu: c¢ap pho thuong truc, cap pho phu trach...; viéc ky
thira 1énh, ky thira iy quyén do cac co quan, to chirc quy dinh cu thé bang vin ban. Vi
du, khong ghi chirc vu trong cac trirdng hop sau:

~ KT.GIAM POC TL. CHU TICH _
PHO GIAM POC THUONG TRUC KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
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2. Chure vy (Chire danh) cua ngudi ky van ban do hoi dong hoac ban chi dao cua
Nha nuée ban hanh ma lanh dao Uy ban nhan dan quén lam Truong ban hodc Pho
Truong ban, Chu tich hoac Phé Chu tich Ho1 dong dwrge ghi nhw sau; vi du:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, ddu ciia UBND qudn) (Chir ky, ddu ciia UBND qudn)
CHU TICH UBND QUAN CHANH VAN PHONG
Lé Hoang Ha Tran Van Tinh

3. Chtrc vu (Chirc danh) cua nguoi ky van ban do hoi dong hodc Uy ban nhan
dan quan ban hanh ma cép phé lam Cha tich Ho1 déng hoac Truwong ban, 1anh dao cac
Phong, Ban thudc Uy ban nhan dan quan lam Pho Chu tich Hé1 déng hoac Pho
Truong ban dwge ghi nhu sau, vi du:

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, déu ciia UBND qudn) (Chir ky, déu ciia Phong Noi vu)
PHO CHU TICH UBND QUAN TRUONG PHONG NOI VU
Tran Anh Tuan Lé Thi Kim Thuy

4. Chirc danh ghi trén van ban do cac td chie tu van (khong thudc co cau to
chirc cua co quan duogc quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vuy, co cdu to chire cua co quan) ban hanh 1a chire danh lanh dao cua
nguoi ky van ban trong ban hodc héi dong.

Doéi véi nhitng ban, hoi dong khong duoc phép sir dung con dau cia co quan, to
chirc thi chi ghi chirc danh cua nguoi ky van ban trong ban hoac héi dong, khong
dugce ghi chirc vu trong co quan, t6 chirc.

5. K¥ thuat trinh bay:

Thue hién theo so dd bd tri van ban hanh chinh quy dinh tai Phu luc I. Cu thé:

a) Quyén han, chirc vu cia ngudi ky duoge trinh bay tai 6 §6 7a; chirc vu khac
cua nguol ky dwgce trinh bay tai 6 s0 7b; cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.”,
“KT.”, “TL.”, “TUQ.” hodc quyén han va chirc vu cua ngudi ky dugc trinh bay chir
in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, ki€u chir dirng, dam.

b) Ho tén cua ngudi ky van ban duge trinh bay tai 6 s6 7b; bang chit in thuong,
¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam, duoc dit canh giira so véi quyén han, chirc
vu ciia nguol ky.

¢) Chit ky cuia nguoi c6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c.
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Phu luc IV
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vdp)

Eﬂ—HImm

b

1 o e
| ; # y
- 1

‘ PHAN CUGTCUNG €A VAN BAN BIMIC 60

| 2 | |
L — ER 4

i Sa |

Eﬁ[rnm

1%-

pietyd]

20-25

* Ghi chu:
0 sb :  Thanh phén thé thirc ban sao
1 Hinh thire sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc”
2 . Tén co quan, to chitc sao van ban
3 -S4, ky hiéu ban sao
4 : Dia danh va ngay, thang, nam sao
,5¢ : Chirc vy, ho tén va chit ky ciia nguoi co tham quyén
Dau cua co quan, to chirc
No1 nhan./.

Sa,§

=2

~N
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. Phu luc V
MAU TRINH BAY BAN SAO VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 2015 ciia
Chii tich Uy ban nhdn dén qudn Go Vdp)

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:04/2013/TT-BNV Ha Noi, ngay 16 thang 4 ndm 2013
THONG TU

Hwéng din xiy dung Quy ché cong tac van thu, luu triv
cua cac co quan, t6 chirc

........................................................................................ /.
o KT. BQ TRUONG
Noi nhgn: THU TRUONG
Vin Tét Thu
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) SAO Y BAN CHINH (1)
S6: ... 3)..../.SY4)-....(5).... ... (6)...,ngay ..... thang ..... ndm 20... ...
o QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhdn: NGUOIKY (7)
L VT, (Chi ky, déu)
Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Hinh thure sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao luc.
(2) Tén co quan, to chure thue hién sao vin ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hi¢u ban sao.

(5) Chit viét tit tén co quan, t6 chirc sao vin ban.

(6) bia danh.

(7) Ghi quyén han, chirc vu cta ngudi ky ban sao./.
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Phu luc VI
DAU “DEN”
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 20135
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vdp)

1. MAu diu “Dén”
S0mm

PHONG NOI VU

35mm
)
ey
Z

a) Hinh dang va kich thuéce

DAu “Dén” phai duoc khic san, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x 50mm
b) Mau trinh bay

Mau diu “Pén” duoc trinh bay nhu minh hoa tai hinh v€ & trén.

2. Hwéng din ghi cac ndi dung thong tin trén dau “Pén”

a) SO dén

S6 dén 1a sb thir tu dang ky van ban dén. S6 dén duoc danh lién tuc, bat dau tir
s0 01 vao ngay dau nam va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén 1a ngay, thang, nam co quan, to chtrc nhan dugc vin ban (hodc don,
thu), dong dau dén va dang ky; d6i voi nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém s6 0 ¢ trude; nam dwgc ghi bang hai chit s6 cudi ctua nim, vi du 03/01/11,
27/7/11, 31/12/11.

Gid dén: doi véi van ban dén co6 dong dau “Thuong khan” va “Hoéa toc” (ké ca
“Hoa toc” hen g16™), Van thu phai ghi gio nhan (trong nhirng truong hop can thiét,
can ghi ca gio va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén
Ghi tén don vi hodc ca nhan ¢ trach nhiém giai quyét
d) Luu hd so s6

Ghi sb ky hiéu hd so ma van ban duoc lap theo Danh muc ho so co quan./.
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Phu luc VII
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 2015
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Go Vdp, ngay ... thang 9 ndm 2015

~ PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
Cong van s6 646/PNV ngay 21 thang 9 nam 2015 cua Phong Noi v
V/v gop v du thao Quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia ban quan Go Vap (1)

* Huwdng ddn cdch ghi:

(1): Ghi tén, loai; s6 ky hiéu; ngang, thang, ndm; co quan, to chirc ban hanh va trich
yéu nd1 dung cua van ban dén.

(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét ciia nguoi ding dau co quan, t6 chirc (hodc
Thu treong co quan, don vi ¢o tham quyén) giao don vi, bd phan, ca nhan chu tri va
phoi hop voi cac to chirc, ~ca nhan khac tham gia giai quyét van ban dén (néu c0); thot
han giai quyet do6i ! moi don vi, ca nhan (néu c6) va ngay, thang cho y kién phan
hoi, dé xuat, giai quyét.

(3) Y kién phan phéi, chi dao giai quyét ciia cip pho nguoi dimg dau (dwoc giao phu
trach cong tac lién quan dén nodi dung vin ban dén) hodc trudéng bd phan (ching han
nhu: T6 Van thu, T6 Luu trit...) giao cho timg ca nhan cu thé; thoi han giai quyét doi
véi ting ca nhan (néu c6) va ngay, thang cho y kién phan hoi.

(4): Y kién dé Xuat giai quyét vin ban dén cua ca nhan tryc tiép tham muu va ngay,
thang, nam dé xuat y kién./.
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) _Phulye VIII )
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 nam 2015
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vap)

I. S6 chuyén giao vin ban dén (loai thwong)

1. Mau s6: SO chuyén giao vin ban dén phai dwgc in san, kich thude: 210mm x
297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau: Bia va trang dau cua so dugce trinh bay tuong ty nhu bia va
trang dau cua s6 dang ky van ban dén, chi ,khéc tén goi la “S6 chuyén giao van ban
dén” va khong c6 dong chir “Ttr sO ... dén so ..

b) Phan chuyén glao van ban dén: Phan chuyén giao van ban dén co thé dugc

trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu
dai (297mm x 210mm) bao gdm 05 cdt theo mau sau:

Neay Sé dén bonvihodenguol | o pan | Ghicha
chuyén nhan ‘
() (2) 3) &) (5)

2. Huong dan ghi
~ Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao vin ban déq cho cac don vi, ca nhan;
doi véi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02,
27/7,31/12.
Cot 2: Ghi theo sb duwoc ghi trén dau “Dén”.
, Cot 3: Ghi tén dqn vi hodc ca nhéq nhan \(én ban can cir theo y kién phan phéi,
y kién chi dao giai quyét cia ngudi ¢6 tham quyén.
Cot 4: Chir ky cua ngudi true tiép nhan van ban.
Cot 5: Ghi nhiing diém can thiét (ban sao, s6 luong ban...).
IL. S6 chuyén giao vin ban mit dén

Trong truong hop can thiét, cac co quan, to chirc ¢6 thé 1ap s6 chuyén giao van
ban mat dén riéng. Mau s6 chuyén giao van ban mat dén twong tu nhu so chuyén giao
van ban dén (loai thuong), nhung phan dang ky chuyén giao van ban ¢6 bo sung cot
“Murc d6 mat” ngay sau cot “So dén” (cot 2).

Viéc dang ky chuyen giao van ban mat dén duoc thue hién twong tu nhw doi
voi van ban dén (loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2, Muc I ciia Phy lyuc nay,
riéng & cOt 3 “Murc do mat” phai ghi r6 do mat (“Mat”, “Tbi mat” hoic “Tuyét mat”)
cua van ban dén /.
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Phu luc IX
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 20135
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vdp)

L. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chir cai diu am tiét thir nhat cia mot cAu hoan chinh: Sau diu chim
cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!); sau dau cham lung (...); sau dau
hai cham (:); sau dau hai cham trong ngoic kép (: ...”") va khi xuéng dong.

2. Viét hoa chit cai dau am tiét thi nhat cia ménh dé sau dau cham phay (;) va
dau phau (,) khi xuéng dong. Vi du:

Can ctr Luét To chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Theo dé nghi cia Bo trudng Bo No1 vu,

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguon Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét ciia danh tir riéng
chi té€n nguo1. Vi du:

- Nguyén Ai Quéc, Pham Van Pdng, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long. ..

b) Tén hi€u, t€n goi nhan vat lich su: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Quang Trung, Bac H6, Cu Ho...

2. Tén ngudi nude ngoai duoce phién chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m qua 4m Han - Viét: Viét theo quy tc viét tén nguoi
Viét Nam.

Vi du: Cac Mac, Kim Nhat Thanh, Thanh Cat Tu Han. ..

b) Trudng hop phién 4m khong qua 4am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc cua nguyén ngit): Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat trong moi thanh to.

Vi dy: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-19...
III. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dialy Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duogc ciu tao giita danh tir chung (tinh, thanh pho,
quan, phuong...) voi tén riéng cua don vi hanh chinh do: Viét hoa chit cai dau cia
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cac am tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach noi.

Vi du: thanh phé Tht Dau Mét, tinh Long An...; quan Pha Nhuan, huyén Can
Gio...; phuong Thanh Loc, phuong Pa Kao, xi Ba Biém, xd Dong Thanh...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cAu tao gitra danh tr chung két hop
v6i chit s6, tén nguoi, tén su kién lich st Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh do.

Vi du: Thanh phé HO Chi Minh; Phuong Pham Ngii Lao, Phuong Nguyén Cu
Trinh; Quan 1, Phuong 3, Phuong 5, Phuong 7 (khong o s6 “0” trude do). ..

c¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thi do6 Ha Noi.

d) Tén dia ly duoc cau tao giita danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho, bién,
cira, bén, cau, viing, lach, vam v.v...) vo1 danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro thanh
tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cac chir cai tao nén dia danh.

Vi du: Viing Tau, Lach Tray, Bén Cat, Vam Thuat, Rach Liang, Cau Cong...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: cho Bén Thanh, vinh Ha Long, bién Can Gid, rach Ba Mién. ..

d) Tén dia ly chi mdt vung, mién, khu vuc nhat dinh duoc ciu tao béng tur chi
phuong hudng két hop voi tir chi phuong thire khac: Viét hoa chit ci dau cua tat ca
cac Am tiét tao thanh tén gol. Dbéi véi tén dia ly chi vung mién riéng duoc cau tao
bang tir chi phuwong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa cac chir
cai du mdi Am tiét.

Vi du: Tay Bic, Bic Bo, Nam Ky, Dong Nam Bo, Tay Nam Bo ...

2. Tén dia ly nude ngoai duge phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duoc phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa
tén dia ly Viét Nam.

Vi du: Binh Nhudng, Anh, Phap, My, Uc, Thuy Si, Pan Mach, Tay Ban Nha,
B6 Dao Nha, Nhat Ban, An Do, Thai Lan, Lao...

b) Tén dia ly phién 4m khong qua 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc ciia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh
tai Diém b, Khoan 2, Muc II.

Vi du: Mat-xco-va, Pa-ris, Men-bon, To-ky-6, Sing-ga-po, Bang-coc, Viéng-
chan; In-d6-né-xia, Ma-lay-sia, Phi-lip-pin, Cam-pu-chia, Mi-an-mar, Bru-nay...
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IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, to chirc cia Viét Nam

Viét hoa chir cai dau cta cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chirc; chic
nang, linh virc hoat dong cia co quan, to chire.

Vi du:

- Ban Chi dao Cai cach hanh chinh; Ban Quan 1y dau tu xdy dung cong trinh;
Ban Quan ly dv an dau tu x4y dung ha tang Cong vién Vin hoa GO Vap; Ban Boi
thuong giai phong mit bang quan Go Vap; Ban Quan 1y cho Xom Méi...

- Uy ban Thuong vu Quéc hoi; Uy ban Mt tran To quéc Viét Nam quan Go
Vap; Lién doan Lao dong quin Go Vap...

- Van phong Chi tich nudc; Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh; Vin phong Uy ban nhan dan quan Go Vap...

- B6 Cong Thuong; B& N61 vu; Thanh tra Chinh phu; Bd Giao thong van tai; BO
Xay dung; Bo Tai nguyén va Mdi truong; Bo Van hoa, Thé thao va Du lich...

- Tong cong ty Cap nude Sai Gon (Sawaco); Cong ty Dién luc Go Vap...

- Ngan hang Néng nghiép va Phat trién nong thon Viét Nam (Agribank); Ngan
hang Coéng thuong Viét Nam (Vietinbank). ..

- Hoi dong nhan dan Thanh phd HO Chi Minh; Uy ban nhan dan quan Go Vap;
Uy ban nhan dan Phuong 10...

- S& Tai chinh; S¢ Xay dung; S& Ké hoach va Pau tu; S& Khoa hoc va Cong
nghé; S& Thong tin va Truyén thong; S& Van hoa va The thao; S& Du lich...

- Hoc vién Chinh tn1 quéc gia Hb Chi Minh; Hoc vién Can bd Thanh phé Hb Chi
Minh; Treong Pai hoc Khoa hoc xa hoi va Nhan van Thanh phé H6 Chi Minh;
Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi; Truong Trung hoc co sé Phan Tay Ho; Truong Tiéu
hoc Phan Chu Trinh; Truong Tiéu hoc Lé Purc Tho ...

- Cong Thong tin dién tir Chinh phu; Cong Thong tin dién ti Thanh pho; Trang
Thong tin dién tir Phuong 9, quan Go Vap...

- B4o Sai Gon Giai Phong; Bao Tudi tré; Tap chi To chirc nha nude. ..

- Nha Van hoa Thanh nién; Nha Van hoa An Nhon...

- H61 Cyu Giao chirc Viét Nam; H61 Nguoi cao tudi Thanh phé H6 Chi Minh;
Hoi Cuu Chién binh quan Go Vap; Hoi Chit thap do quan Go Vap, Hoi Nong dan
quan Go Vap; Hoi Khuyén hoc quan Go Vap...
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- Hoi dong thi nang ngach cong chirc (B Noi vu); Hoi dong thi tuyén cong chirc
Thanh phd; Hoi dong Khoa hoc, sang kién cap Thanh phd; Hoi dong Khoa hoc, sang
kién cap quan; Hoi dong Thi dua - Khen thuong quan Go Vap...

- Phong Tai chinh - K& hoach; Phong Néi vu; Thanh tra; Phong Tu phap; Phong
Kinh té; Phong Y té; Phong Vin hoa va Thong tin; Phong Quan ly do thi; Phong Tai
nguyén va Moi truong; Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi; Phong Giao duc
va Pao tao; Chi cuc Théng ké; Chi cuc Thué. ..

- Truong hop viét hoa dic biét:

Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam; B Chinh tri; Van phong
Trung wvong Dang.

2. Tén co quan, t6 chirc nude ngoai

a) Tén co quan, to chtrc nudc ngoai di dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét tén
co quan, to chirc cua Viét Nam.

Vi du: Lién hop quoc (UN); T6 chire Y té Thé gigi (WTO); Hiép hoi Cac quc
gia Dong Nam A (ASEAN); Hiép dinh Ddi tac Kinh té Chién luoc xuyén Thai Binh
Duong (TPP); Céng udc Lién Hop Qudc vé Luat Bién nam 1982 (Cong ude Luat
Bién 1982 - UNCLOS); Tuyén b6 vé tmg xur ciia cac bén & Bién Pong (DOC); Bo
Quy tic ung xir & Bien Pong (COC)...

b) Tén co quan, t6 chitc nude ngoai dugce sir dung trong vin ban & dang viét tit:
Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngit khong
thuoc hé La-tinh.

Vi du: WTO (T6 chtrc Thuong mai Thé gisi); WB (Ngan hang Thé gioi); UNDP
(Chuong trinh Phat trién cua Lién hop quéc); UNESCO (T6 chire Gido duc, Khoa
hoc va Van hoa Lién hop quoc); SARBICA (Hoi dong Luu trit quc té)...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac huan chuwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du

Viét hoa chit cai dau cla cac am tiét cua cac thanh t6 tao thanh tén riéng va cac
tur chi thir, hang.

Vi du: Huan chuwong Ddc 1ap hang Nhat; Huan chuong H6 Chi Minh; Huéan
chwong Sao vang; Huan chuong Chién coéng; Huan chwong Khang chién hang Nhi;
Huy chuong Chién si vé vang; Bang T qudc ghi cong; Giai thuong Nha nudc;, Nghé
si Nhan dan; Nha gido Uu ti; Thay thuéc Nhan dan; Anh hung Lao dong; Anh hung
Luc lugng vii trang nhan dan; Huy hiéu Thanh phé HS Chi Minh...
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2. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu

Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tén nguol cu thé.
Vi du:

- Chii tich HO Chi Minh, Pai twéng V5 Nguyén Giap...

- Chu tich Uy ban nhan dan, Chu tich Hoi déng thanh vién, Phé Giam ddc,
Chanh Vian phong, Ph6 Chanh Van phong, Truéng phong, Pho Trudng phong. ..

- Tién si khoa hoc Pham Vin B., Thac si Quan tr1 kinh doanh LLé Van C...
3. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop dung trong
mot nhan xung, dung ddc lap va thé hién su tran trong.

Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich H5 Chi Minh); Pang (chi Pang Cong san Viét
Nam); Nha nude (chi nude Cong hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam noi chung); T6 quoc
(dat nude, quoc gia); Nhan dan (chi nguoi dan, quan chung noi chung)...

4. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém
Viét hoa chit cai dau ctia am tiét tao thanh tén goi ngay 1€, ngay ky niém.

Vi du: ngay gié T6 Hung Vuong 10-3; ngay Qudc khanh 2-9; ngay Qudc té Lao
dong 1-5; ngay Phu nir Viét Nam 20-10; ngay Luu trit Viét Nam 03-01...

5. Tén cac su kién lich st va cac triéu dai

Tén cac su kién lich str: Viét hoa chit car dau cua cac am ti€t tao thanh su kién
va tén su kién, trong treong hop cé cac con s6 chi mde thoi gian thi ghi bang chir va
viet hoa chir do.

Vi du: Phong trao Can vwong; Phong trao X6 viét Nghé Tinh; Cach mang thang
Tam; Nam Ky khé1 nghia; Phong trao Phu nir Ba dam dang; ...

Tén cac triéu dai: Tri€u LE, Nha Ly, Tri€u Tran, Nha Nguyén...

6. Tén cac loail van ban

Viét hoa chir ca1 dau cua tén loai van ban va chir car dau cua am tiét thir nhat tao
thanh tén riéng cua van ban trong treong hop néi dén mot van ban cu thé.

Vi du: Nghi quyét Pai hdi dai biéu toan quoc l1an thir X cua Pang; Bo luat Dan
su; Luat Can bd, cong chirc; Luat Giao dich dién tur. ..

Truong hop vién dan cac di€u, khoan, di€ém cua mét van ban cu thé thi viét hoa
chir cai dau cua diéu, khoan, diém
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Vi du:

- Can ctir Biéu 10 Bo luat Lao dong. ..

- Can ¢t Piém a, Khoan 1, Diéu 5 Luét Giao dich dién tt. ..

7. Tén cac tic pham, sach bao, tap chi

Viét hoa chit cai dau cua Am tiét thir nhét tao thanh tén tac phém, sach bao

Vi du: tac pham Duong kach ménh; tir dién Bach khoa toan thu; tap chi Cong
san;...

8. Tén cac nam am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nam

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am tiét tao thanh tén
goi.

Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Than, Nhan Thin, At Mo, Binh Than...

b) Tén cac ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir nhat tao
thanh tén go.

Vi du: tiét Lap xuan; tét Doan ngo; tét Trung thu; tét Nguyén dan. ..

Viét hoa chit Tét trong truong hop ding dé thay cho mot tét cu thé (nhu Tét thay
cho tét Nguyén dan).

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau ciia am tiét
chi ngay va thang trong trudmg hop khong dung chir so:

Vi du: thtr Hai; thir Tu; thang Nam; thang Tam. ..

9. Tén goi cac tén gido, gido phai, ngay 1€ ton gido

- Tén goi cac ton gido, gido phai: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao thanh
tén goi.

Vi du: dao Co Péc; dao Tin Lanh; dao Thién Chua; dao Hoa Hao; dao Cao
Dai... hodc chit cai dau cia Am tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chua
giao; Hoi gido; Phat gido...

- Tén goi ngay 1é ton gido: Viét hoa chir cai dau cua am tiét th nhat tao thanh
tén goi.

Vi du: 1€ Phuc sinh; 1& Phat dan... /.
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oo PhulucX
) SO DPANG KY VAN BAN DI
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh s6 8057/0D-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 2015 cua
Chii tich Uy ban nhdn déan qudn Go Vdp)
I. S6 diing ky vin ban di (loai thuong)
1. Mau s6: S6 phai duoc in san, kich thude: 210mm x 297mm.
‘ a) Bia va trang dau: Bia va trang dau duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang
dau cua s6 dang ky van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 dang ky van ban di”.
b Phan dang ky van ban di: Phﬁr} dang ky van ban di duoc trinh bay trén trang
gidy kho A3 (420mm x 297mm), bao gom 08 cot theo mau sau:

S6,ky | Ngdy | Ténlogiva | oNei | PO g ,
higu vin | thang vin | trich yéu noi | NgWO1| o BUOL  jwone | CM
y : b ky : nhin ban (1YORE | .
ban ban dung van ban vin ban luu ban
) (2) 3) &) (5) (0) M [ ®

2. Huéng dan dang ky

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu ciia van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm cuia van ban; doi véi nhitng ngay dudi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu noi dung cia van ban.

Cot 4: Ghi tén cia nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén cac co quan, t6 chirc hodac don vi, ca nhan nhan van ban nhu
dugce ghi tai phan noi nhan cua van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: Ghi sb lwong ban phat hanh.

Cot 8: Ghi nhimg diém can thiét khac.

IL. S6 d:iing ky vin ban mit di

Mﬁg sO ding ky van ban mat di giong nhu s0 dang ky van ban di (loai thuong),
nhung phan dung d€ dang ky van ban c6 b6 sung cot “Mirc d§ mat” ngay sau cot
“Tén loai va trich y€u ndi dung van ban™ (cot 3).

Viéc dang ky van bér} mat di dugc thue hién twrong tu nhu ddi véi van ban di
(loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2, muc | C}ia Phu luc nay; riéng & cot “Mirc
d6 mat” (cot 4) phai ghi & d6 mat (“MAat”, “Toi mit” hoac “Tuyét mit”) theo
Thong tw s6 12/2002/TT-BCA(A11); doi voi van ban ghi d6 “Tuyét mét” thi chi duoc
ghi vao cot trich yéu nd1 dung sau khi duoc phép ciia nguron ¢6 tham quyén./.
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Phu luc XI
SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 20135 ciia
Chii tich Uy ban nhdn déan qudn Go Vdp)

1. Mau so

SO gl van ban di buu dién phai dugce in san, kich thude: 210mm x 297mm
hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau
~Bia va trang dﬁq ciia sO duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang dau cua so
chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi la “S6 giri van ban di buu dién™.
b) Phan dang ky giri van ban di buu dién
Phﬁn dang ky giri van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy kho A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gébm
06 cOt theo mau sau:

Ngay | S0, ky hiéu | Noinhan vin S6 Ky nhin va Ghi
chuyén | vin ban ban lwong bi | dau buu dién chu
) 2) 3) 4) ) (6)

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam gui van ban di buu dién; d6i voi nhimg ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia van ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, t6 chic hodc don vi, ca nhan nhan van ban, vi du:
UBND cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong.

Cot 4: Ghi sb lwong bi ciia van ban gui di

Cot 5: Chir ky cua nhan vién buu dién trire ti€ép nhan van ban va dau cia buu
dién (n€u o).

Cot 6: Ghi nhimg diém can thiét khac./.
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Phu luc XII
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 2015
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

1. Mau so

S6 chuyén giao van ban di cho cac co quan khac hoac cho cac don vi, ca nhan
trong co quan, to chirc phai dwgce in san, kich thudc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau
~Bia va trang dﬁq ciia sO duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang dau cua so
chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi 1a “So6 chuyén giao van ban di".
b) Phan dang ky chuyén giao vin ban di
Phﬁn ding ky chuyén giao van ban di duoc trinh bay trén trang giay kho A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gébm
05 cOt theo mau sau:

Ngay S6, ky hiéu L o o
chuyén viin ban Noi nhan van ban | Ky nhan Ghi chua
@) (2) 3) (4) (5)

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao van ban di; d6i vdi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia van ban.

Co6t 3: No1 nhan van ban.

- Ghi tén don vi hoidc ca nhan nhén vin ban trong treong hop chuyén giao van
ban trong ndi b6 co quan, t6 chirc;

- Ghi tén cac co quan, to chirc hoac don vi, cad nhan nhan van ban trong truong
hop chuyén giao van ban cho co quan, to6 chirc hodc don vi, ca nhan khac.

Cot 4: Chir ky cua ngudi true tiép nhan van ban.

Cot 5: Ghi nhimg diém can thiét khac nhu sd lwong ban, sb lwong bi./.
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Phu luc XIII
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 20135 ciia
Chii tich Uy ban nhdn déan qudn Go Vdp)

PHONG NOI VU (1)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Nam 20...

Hop/cap | So, ky higu Ticu ddhd < | Thoigian | Thiihan | 6 | Ghi
s0 ho so " thuly |baoquan| to | cha
(2) 3) “4) (5) (6) 1 ¥

Muc luc nay gom: ... ..... hd so (don vi bao quan ghi).
Viétbang chit: ..................................... hd so (don vi bao quan ghi).
Trong do co:

........ hd so bao quan vinh vién (don vi bao quan ghi).
........ hd so bao quan c¢6 thoi han (don vi bao quan ghi).
Go Vdp, ngay .. ... thdang ... ndm 20 ...
Negwoi lap

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chikc danh)
* Hwéng dan ghi cac cot:
Cot 1: Tén co quan, don vi ndp luu tai lidu.
Cot 2: Ghi sb thi tr cua hop hoac cap tai liéu giao ndp.
Cot 3: Ghi sd va ky hiéu cua ho so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi tiéu dé héd so nhu trén bia hd so.
Cot 5: Ghi thot gian sém nhat va mudn nhét cua van ban, tai liéu trong ho so.
Cot 6: Ghi thot han bao quan ciua ho so nhu trén bia ho so.
Cot 7: Gha téng sb to tai liéu ¢co trong ho so.

Cot 8: Ghi nhirng thong tin van chi y vé nodi dung va hinh thirc cta vin ban co
trong ho so./.
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Phu luc X1V
BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 2015
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Go Vdp, ngay ... thang ... ndm 20...
BIEN BAN
Ve viéc giao nhan tai li¢u

Can cu Thong tu s6~07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B
trudng BO Noi vu hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luru trit co quan;

Can cu ..... (Danh muc hé sonam...; Ké hoach thu thdp tai liéu...),

Chiing t6i gom:

BEN GIAO: (tén dom vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

FONE (DAY o e,

- Chirc vu ¢ong tac/chirc danh:.

BEN NHAN: (Lueu trit Uy ban nhdn déan quan) dai dién la:

FONE (DAY o e,

- Chirc vu cong tac/chtircdanh:................. .. .. .. ... ...
Thoéng nhat 14p bién ban giao nhan tai liéu voi nhimg noi dung nhu sau:
l.Ténkhéitailiéugiaonép:
2. Thoigiancuatai li€u: ........ ... ... .
3. SO lwong tai lidu:

S TONG SO NOP (CAP): «.e e e e e,

- Tong s6 ho so (don vi bao quan ghi): .......... Quy ra mét gia: ..... mét.

4. Tinh trang tai li€u glao ndp: ........... .

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban ndy dugc 1ap thanh 02 (hai) ban; bén giao (don vi/ca nhén) gitr 01
(mot) ban, bén nhan (Luu trit Uy ban nhdn ddn qudn) gitt 01 (mdt) ban.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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Phu luc XV
QUYET PINH THANH LAP HQI PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 20135
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG 1 Djc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /QDP-UBND Phuong 1, ngay ...thdang ... ndm 20...
QUYET PINH

Veé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG 1

Can cit Luat T6 chtrc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cu Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir;

Xét d& nghi cua cong chtrc Van phong - Thong ké Phuong 1 (hodic cong chirc
Vin thu, Luu trit co quan cdp qudn hodc nguoi phu trdch Hanh chinh don vi).

QUYET PINH

Piéu 1. Thanh lap Hoi déqg xac dinh g@é tr1 ta1 li€u cua Uy ban nhan dan
Phuong 1 (hodc co quan, don vi, té chirc khdc) gom cac thanh vién sau:

1. Pai dién lanh dao co quan, to chirc (cap pho) - Chii tich Hoi dong;

2. Can bo luu trit co quan, to chire - Thu ky Hoi dong;

3. Pai1 dién 1anh dao don v1 ¢o tai liéu - Uy vién;

4. Nguoi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri - Uy vién.

Diéu 2.

1. HO1 déng cp nhiém vu tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan Phuong 1
(hodic nguoi dung dau co quan, don vi, t6 chirc) trong viéc xac dinh gia tri tai liu.

2. HO1 déngv xac dinh gia tri tai liéu cua Uy ban nhan dan Phuong 1 (hodc cua
co quan, don vi, to chirc khdc) tu giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3. Chu tich Héi déng Xécvdinh gia tr1 tai liéu cua Uy ban nhan ‘dén
Phuong 1 (hodc cua co quan, don vi, 16 chitc khdc) va cac ong (ba) co tén ¢ Dicu 1
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH

- Nhu Piéu 3 (dé thuc hién); (Chir ky va déng ddu)
- Phong Noi vy (dé biét va phdi hop);

- Luu: VT. Ho va tén
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Phu luc XVI
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2013 ciia
Chii tich Uy ban nhdn déan qudn Go Vdp)

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi) ....ceuvnevnnnnnnns
Bo | Tap cn AT A A gxsasA . , .o
& 8 Ti€u dé ho so hoac tap tai licu Ly do huy | Ghi chu
M| @ €) (4) (3)

Huéng din cach ghi:

Phéng (khéi): Ghi tén phong hoac khéi tai liéu

(1): Ghi thtr ty cac bé (cap) tai lidu. S6 thir tw duge ghi lién tuc cho mot phong
(hoac khoi) tai liéu.

(2): Ghi so thtr tw hd so hoc tap tai liéu hét gia tri trong timg bo (cip).

(3): Ghi tiéu dé ctia hd so hoac tai liéu hét gia tr1. Tiéu dé tai liéu hét gia tr1 phai
phan anh hét nd1 dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (déi vGi ké
hoach, bao cao thang, quy ma da giit bao cdo 6 thang hodc nam); trung; tai li€u bi
rach nat khéng con kha nang phuc hoéi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup... Bo1
vo1 nhimg hd so hodc tap tai li€u b1 bao ham, trung thira phai ghi r6 bi bao ham hoac
trung vé1 ho so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghiy kién ciia Hoi déng xac dinh gia tr1 tai li€u hodc cac ghi cha khac./.
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. ~ Phuluc XVII ) )
BANG THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 8057/QD-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2015
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vap)
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)...........ocooooio i,
Thoi gian cua Phong (khoi) tai lidu...................

I. Tom tit tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai li€u duoc loai ra khi nao? (Trong
qua trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia doc lap phong (khoi) tai li€u luu trix?)

2. S6 lwong: Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai lidu giir
lai bao quanla ...... mét; sO luong tai li€u loai ra ... mét (bo, goi); ty 1€ loai ra so voi
tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thue cua khoi tai liéu hét gia
tri1.

IL. Tom tiat thanh phan va ndi dung chi yéu caa tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tr1 bao g6m cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu
b1 bao ham, tai liéu trung, tai liéu b1 rach nat khong khoi phuc dwge, tur liéu tham
khao, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: GOom nhiing tai liéu gi ? Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Goém nhing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do
huy...

3. Nhom tai liéu trung: Gom nhirng tai liéu gi?
4. Nhém tu liéu: Gom nhimng loai nao? Né1 dung vé van dé gi?

..... , hgay ... thang....ndm...
NGUOI VIET THUYET MINH

(Ho va tén, chit ky)
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Phu luc XVIII
BIEN BAN HOP HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 20135 ciia
Chii tich Uy ban nhdn déan qudn Go Vdp)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC DINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
GIA TRI TAI LIEU

Go Vdp, ngay... ...thang... ....ndm20..

_ BIEN BAN
Hop Hgi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can cu Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir;

Can cu Quyét‘dinh sO ... ngdy.....thang ....ndm ....cl0a ................... V&
viéc thanh 1ap Ho1 dong xac dinh gia tri tai liu,

Hom nay, vao hoi .... gio, ngay ... thang ... nam ...,

Tatr ..o

Hoi dong xac dinh gia tri cua .....(co quan, t6 chirc) gom co: ................
(ghi 10 ho tén cdc thanh vién trong HOi @ong) ... ... ... .. o oo oo .

Chu toa:..

Thu ky: ..

N1 dung hop Xet huy tai liéu hét gia trj Phong (khoi) tai lidu ..............

Sau khi nghién ciru, xem xét Danh muc tai licu hét gia tri cua Phong (khoi)
.. va kiém tra thyc té, cac thanh vién trong Hoi dong c6 y
kiénnhu’sau:

Chu toa cudc hop thong nhat két luan:

1. Dé nghi giit lai nhimg tap (ho so) tai lidu so:............ ,néu ly do (néu co).

2. Dé nghi (ngueci cé thdm quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy
tai l1€u theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi y kién nhat tri.../...(ghi s6 lwong)
Cudc hop két thuc vao hoi...gio, ngay............... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)
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Phu luc XIX
VAN BAN PE NGHI THAM TRA TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 2013 ciia
Chii tich Uy ban nkdn dédn qudn Go Vdp)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /PTP Go Vdp, ngay ... thang ... ... ndam 20...
V/v de ngh} tham tra tai liéu
het gia tri

Kinh giri: Trudng phong Nbi vu.

Danh muc tai liéu hét gia tri ciia Phong (khoi)........... duoc 1ap ra trong qua
trinh phan loai, chinh ly tai li€u (hoic trong qua trinh xac dinh gia tri tai 1iéu). Danh
muc di dugc Ho1 dong xac dinh giatritailiducua ................... (co quan, to chirc)

xem xét, kiém tra va nhat tri 3 cho phép tiéu huy.

DPé viéc tiéu huy tai liéu dugc thuc hién dang theo quy dinh phap luat, (co
quan, 16 chirc) giri hd so xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong (khoi)... ... ... dé nghi
....... tham tra va cho y kién bang van ban dé (co quan, t6 chitc) co co s& ra quyét
dinh ti€u huy sb tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén (dé thAm dinh); e A

- CVP UBND quén (d? biét); (Chit ky, dau)

-Luu: VT,....

Ho va tén

(Lwu y: Do6i véi Cdp phieong co quan dé nghi thdm dinh la Phong Noi vu qudn).
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Phu luc XX
QUYET PINH TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 20135 ciia
Chii tich Uy ban nkdn dédn qudn Go Vdp)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY PO THI Déc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /QP-QLPT Go Vap, ngay ... .. thang... ... ndam20...
QUYET PINH

Vé viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri

TRUONG PHONG QUAN LY PO THI
Can cu Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir;

Canctr ...... (vdn ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua co quan,
10 chic.....);

Can cu ...(van ban tham dinh ctia cia Chi Cuc Van thuw, leu trit TPHCM tai
Cong van so ... ... );

Theo dé nghi cia Chu tich H61 déng xac dinh gia tr1 tai liéu,

QUYET PINH

Diéu 1: Tiéu huy... tap (ho so) tai liéu hét gia tri thudc Phong (khoi)
(kém theo Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2: Giao cho (Lwu trit co quan, 16 chirc) ... ... thuc hién viéc ti€u huy tai
liéu theo ding quy dinh phap luét.

Piéu 3: Chu tich Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu ....... chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Dicu 3 (d¢€ thuc hién); (Chir ky, dédu )

- Truéng phong N6i vu (dé biét);
-Luu: VT, HS.LT (HC).

Ho va tén
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Phu luc XXI
BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thang 10 ndm 20135 ciia
Chii tich Uy ban nhdn dédn qudn Go Vdp)

UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG Y TE Péc ldp - Tw do - Hanh phuc

Go Vdp, ngay ... .. thang... ... .ndm... ...
‘ BIEN BAN
Ve viéc ban giao tai liéu hét gia tri
Can cu Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia Chinh
phu Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir;

Can ct Quyét dinh s6 ngay... thang... ndm... cua ............... vé viéc cho tiéu
huy tai liéu het gia tri,

HOm nay, VA0 0T ... ... e e e,

Tal (noitiu huy): ........ .

Chiing t6i gdm:.

Bén giao:

Lo coquan (Aon Vi) ..o
2 e COQUAN . L
B COQUAN .

Bén nhan:

Lo coquan (Aon Vi) ..o
2 e COQUAN .
B COQUAN . L

Cung giao va nhan khéi lwong tai liéu dé tiéu huy nhu sau:

- Tén phong (khoi) tai Heu: ...

-Sé lwong ........ tap (h6 s0) theo Danh muc tai li€u hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan dﬁy du sb lwong tai liéu hét gia tr1 ghi trong Danh
muc. Bién ban nay 1ap thanh 02 (hai) ban; bén giao giir 01 (mdt) ban, bén nhan gitr 01
(mot) ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
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Phu luc XXII
BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 20135
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
............ ,hgay ... thang ... ... ndm.....
BIEN BAN

Vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri

Can ctr Quyét dinh s ... ngay... thang... ndm... cia ............... vé viée tiéu
huy tai liéu het gia tri,

HOmM nay, VA0 0L ..o e e

Tal (MoT huy) ...

Chung toi gom:

Lo coquan, dOn V.. oo

2 e coquan, dON VEL
D3 tién hanh tiéu huy s6 tai liéu hét gia tri thuoc Phong (khdi)

SO luong tai lidu duoc tiéu hily ..o

Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cat nhd...) ...

Chung toi da huy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

Bién ban nay lap thanh 02 (hai) ban; co quan, don vi ¢6 tai li€u gitr 01 (mot)
ban, co quan, don vi thuc hién ti€u huy tai li¢u giir 01 (mot) ban./.

DAI DI];N CO QUAN (PON V) DAI DIEN CO QUAN (DON VI)
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhén caa co quan Xac nhén caa co quan

(Ky tén, doéng ddu) (Ky tén, dong ddu)
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Phu luc XXIII
GIAY GIOI THIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8057/0P-UBND ngay 01 thdng 10 ndm 20135
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn Go Vip)

'UBND QUAN GO VAP (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /GGT-...(3).... Go Vdp , ngay ... thang ... nam 20...
GIAY GIOI THIEU
..................................... (2) cooieeveeennn. tr@n trong gidi thidu:
Ong (ba) ...ooovvvieeieeiieece (5) coeeeee e
CRUC VUL oo e

Pé nghi Quy co quan (6) tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay.... /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY
- Nhu trén;

-Luu: VT. ‘
(Chir ky, dau)
Ho va tén
Ghi chi:
(1) Tén co quan, to chirc chi quan truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban (cap gidy gidi thiéu).
(3) Chit viét tat tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.
(4) Dia danh.
(5) Ho va tén, chtrc vu va don vi c¢ong tac cua nguoi duoc gidi thiu.

(6) Tén co quan, to chirc duoc gidi thiéu t6i lam viéc.



