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Doc Hip - Trr do - Hanh phue.

Quang Binh, ngaydfthang:{-nam 2014

QUYETDJNH.
Ban hanh Quy eh~ eong tae van thrr, Irru trw eua
Ban Qmin If VU'O'nquae gia Phong Nha - Ke Bang

GIAM DOe BQL WON Quoe GIA PHONG NHA - ICE BANG

Can eu Lu~t Luu trfr ngay 11 th{mg 11 nam 2011 ;
Can eu Phap l~nh s6 30/2000/PL-UBTVQHI0 ngay 28/12/2000 eua Uy ban

Thuemg V\l Qu6e hQi ve bao v~ bi rn~tNha nuae;
Can eu Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 eua Chinh phu ve eong

tae van thu; Nghi dinh s6 09/201O/ND-CP ngay 08/02/2010 eua Chinh phu ve vi~e
sua d6i, b6 sung rnQt s6 dieu eua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 eua
Chinh phu ve eong tae van thu;

Can eu Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 eua Chinh phu quy dinh
ehi ti@tthi hanh rnQt s6 dieu eua Lu~t Luu trfr;

Can eu Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 eua Chinh phu ve quan ly
va sir dt,mg eon dAu;Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/04/2009 eua Chinh phu
sua d6i b6 sung rnQt s6 dieu eua Nghi diM s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 eua
Chinh phu ve quan ly va su dVngeon dAu;

Can eu Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 eua Chinh phu quy diM
ehi ti@tthi hanh Phap l~nh Bao v~ bi rn~tNha nuae;

Can eu Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 eua BQNQi V\l ve huang
dful xay d\ffig Quy eh@eong tae van thu, luu trfr eua eae eo quan, t6 ehue; Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 eua BQNQi V\l huang dful ve th€ thue va kY
thu~t trinh bay van ban hanh ehinh; Thong tu s6 07/2012fff-BNV ngay 22/11/2012
huang dfulquan ly van ban, l~ph6 so va nQpluu h6 so, rei li~uvan Luu trii eo quan;

Can eu Quy@tdiM s6 36/2012/QD-UBND ngay 28/12/2012 eua UBND tinh
Quang Binh ban hanh Quy dinh ehue nang, nhi~rn V\l, quyen h:;mva eo eAut6 ehue
eua Ban Quan ly Vuem Qu6e gia Phong Nha - Ke Bang;

Can eu Cong van s6 885/SNV-CCVTLT ngay 22/7/2013 eua Sa NQi V\l tinh
Quang Binh ve vi~e huang dftn xay d\ffig eong tae van thu, luu trfr eo quan;

Theo de nght eua Truang phong T6 ehue - Hanh ehinh,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban harm kern theo Quy@tdiM nay Quy eh@eong me van thu, luu trii eua
Ban Quan ly VuOn qu6e gia Phong Nha - Ke Bang.



f)i~u 2. QuySt dinh nay co hi~u 19c kS til ngay kY va thay thS QuySt dinh 86
40IQD-VQG ngay 10102/2012 cua Ban Quan ly Vuemqu6c gia Phong Nha - Ke Bang
vS vi~c ban hanh Quy chS vS cong tac van thu, lUlltm.

f)i~u 3. Tru6ng phong T6 chuc - Hanh chinh, Thu tru6ng cac phong chuyen
mon, dan vi thuQc va cac t6 chuc, ca nhan co lien quan chiu trach nhi~m thi hanh
QuySt dinh nay.!.
Noi nhlin:
- Nhu f)i.~u3;
'- S6'N9i VI) QB;
- Uinh d~o BQL VQG;
- Luu: VT, TCHC.
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UBND TiNH QUANG BlNH
BQL VQG PHONG NHA-KE BANG

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA, VI~T NAM
DQe l~p - T., do - H~nh phue

QUYCHE
Cong tae van thrr, lrru trfr eua Ban Quan ly VrrO'n quae gia

Phong Nha - Ke Bang
(Ban himh kern theo Quyit ainh s6.fJ./QP-vQG ngaydfi r /2014

eua Ban Qulm ly VQG Phong Nha - Ke Bang)

ChrrO'ng I
QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Ph~m vi va dai trrgng di~u ehinh
1. Quy chS nay quy dinh cac ho~t dQng vS cong tac van thu, luu trfr trong qua

trinh qufm ly, chi d~o cua Ban Qmin ly Vuan qu6c gia Phong Nha - Ke Bang (gQi
t~t la BQL Yuan) d~ th\fc hi~n chilc nang, nhi~m V\lcua mlnh.

2. B6i tUQ'Ilgap d\lng: BuQ'c ap d\lllg th6ng nh~t trong tAt ca cac phong
chuyen mon, dan vi trvc thuQc BQL Yuan.

3. Cong tac van thu bao g6m cac cong vi~c vS so~n thao, ban hanh van ban,
quan ly van ban va tai li~u khac hinh thanh trong qua trinh ho~t dQng cua BQL
Yuan; l~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao luu trfr co quan; quan ly va su dlfng
con dAutrong cong tac van thu.

4. Cong tac luu trfr bao g6m cac cong vi~c vS thu th~p, chinh ly, xac dinh gia
tri, bao quan, th6ng ke va su d\lllg tai li~u luu trfr hinh thanh trong qua trinh ho~t
dQng cuaBQL Yuan.

Di~u 2. Giai thieh tir ngfr
1. Quy chS cong tac van thu, luu tru cua BQL Vuan bao g6m tAt ca nhUng

quy dinh vS ho~t dQng van thu, luu trfr trong qua trinh quan ly, chi d~o, diSu hanh
cua BQL Vuan d~ th\fc hi~n chilc nang nhi~m Vlfcua minh.

2. Van ban dSn la tAt ca cac lo~i van ban, bao g6m van ban quy ph~m phap
lu~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k~ ca ban fax, van ban duQ'c
chuy~n qua m~ng, van ban m~t) va dan, thu gui dSn BQL Yuan.

3. Van ban di la tAtca cac lo~i van ban, bao g6m van ban quy ph~m phap lu~t,
van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k~ ca ban sao van ban, van ban nQi
bQ va van ban m~t) do BQL Vuan phat hanh.

4. Ban thao van ban la ban duQ'cviSt tay ho~c danh may, hinh thanh trong qua
;

trinh soan thao van ban.
5. Ban g6c van ban la ban hoan chinh vS nQi dung, th~ thilc van ban duQ'c

BQL Vuan ban hanh va co chu ky tr\fc tiSp cua nguai co thAm quySn.
6. Ban chinh van ban la ban hoan chinh vS nQi dung, th~ thilc van ban va duQ'C

BQL Vuan ban hanh.



7. Bfm sao y bfm chinh la bfm sao d<1ydu, chinh xac nQi dung cua .van bfm va
duQ'ctrinh bay theo thS thilc quy dinh. Bfm sao y bfm chinh phai duQ'cthlJc hi~n tiI
ban chinh.

8. Ban trich sao la ban sao mQt ph<1nnQi dung cua van ban va duQ'ctrinh bay
theo thS thilc quy dinh. Ban tnch sao phai duQ'cthlJc hi~n tiI ban chinh.

9. Ban sao h,lCla ban sao d<1ydu, chinh xac nQi dung cua van ban, duQ'cthlJc
hi~n tiI ban sao y ban chinh va trinh bay theo thS thilc quy dinh.

10. H6 sa la mQt t?P tai li~u co lien quan v6i nhau vS mQt v~n dS, mQt st;Cvi~c,
mQt d6i tuQ'hg C\lthS ho~c co d~c diSm chung, hinh thanh trong qua trinh theo d5i,
giai quySt cong vi~c thuQc ph~m vi chilc nang, nhi~m V\l cua cO'quan, t6 chuc, ca
nhan.

11. L?p h6 sa la vi~c t?P hQ'P,s~p xSp van ban tai li~u hinh thanh trong qua
trinh theo d5i, giai quySt cong vi~c cua BQL Yuan, ca nhan thanh h6 sa theo
nhfing nguyen t~c va phuang phap nh~t dinh.

12. Thu th?p tai li~u la qua trinh xac dinh ngu6n tai li~u, IlJa chQn, giao nh?n
tai li~u co gia tri dS chuySn vao LUll tru cO'quan, LUll tm lich su.

13. Chinh ly tai li~u la vi~c phan lo~i, xac dinh gia tri, s~p xSp, th6ng ke, l?p
cong C\ltra cUu tai li~u hinh thanh trong ho~t dQng cua BQL Yuan.

14. Xac dinh gia tri tai li~u la vi~c danh gia gia tri tai li~u theo nhfing nguyen
t~c, phuang phap, tieu chuful theo quy dinh cua cO'quan co th~m quySn dS xac dinh
nhfing tai li~u co gia tri lUll tm, thai h~n bao quan va tai li~u hSt gia trio

Di~u 3. Tnlch nhi~m qmin Iy, thl}'c hi~n cong tac van thO",Iuu tru
1. Trach nhi~m cua Giam d6c BQL Vuan trong vi~c quan ly cong tac van

thu, lUll tm:
a) T6 chilc xay dlJllg, ban hanh, chi d~o vi~c thlJc hi~n cac chS dQ,quy dinh vS

cong tac van thu, lUll tm theo quy dinh cua phap lu?t hi~n hanh.
b) KiSm tra vi~c thlJc hi~n cac chS dQ, quy dinh vS cong tac van thu, lUll tru

d6i v6i cac phong chuyen mon, dan vi trgc thuQc; giai quySt khiSu n~i, t6 cao va
xu ly vi ph~m phap lu?t vS cong tac van thu, lUll tm theo th~m quySn.

2. Trach nhi~m cua TruOng phong T6 chilc - Hanh chinh:
TruOng phong T6 chilc - Hanh chinh giilp Giam d6c BQL VQG Phong Nha-

Ke Bang trgc tiSp quan ly, kiSm tra va giam sat thlJChi~n cong tac van thu, lUll tm
cua Van phong BQL Yuan, d6ng thai t6 chilc huang d~n nghi~p Y\l vS cong tac
van thu, lUll tm cho cac dan vi truc thuoc... .

3. Trach nhi~m cua Thu truOng cac phong, dan vi trgc thuQc:
Thu truOng cac phong, dan vi trgc thuQc co trach nhi~m triSn khai va t6 chilc

thlJc hi~n cac quy dinh cua BQL Vuan vS cong tac van thu, lUll tm.
4. Trach nhi~m cua m6i ca nhan (can bQ, vien chilc, nguai lao dQng):
Trong qua trinh giai quySt cong vi~c lien quan dSn cong tac van thu, lUll tm,

m6i can bQ, vien chilc va nguai lao dQng phai thlJc hi~n nghiem tilc cac quy dinh
cua BQL Vuan vS cong tac van thu, lUll tm.
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I>i~u 4. Bao v~ bi m~t nha nU'O'ctrong cong tac van thO', Irru trrr
1. MQi ho?t dQng trong cong tac van thu, lUll tru cua BQL Vuan phai th\Ic

hi~n theo quy dinh cua phap lu?t hi~n hanh vS bao v~ bi m?t Nha nuac.
2. Tfit ca can bQ, vien chilc, nguai lao dQng co trach nhi~m th\Ic hi~n dung cac

quy dinh cua Nha nuac vS bao v~ bi m?t Nha nuac trong cong tac van thu, luu tru.

ChU'O'ngII.
CONG TAc VAN THU

M1}.c 1
SO~ THAo, BAN HANH VAN BAN

I>i~u 5. Hlnh thuc van ban
G6m cac lo?i hinh van ban sau:
- Van ban hanh chinh;
- Van ban chuyen nganh;
- Van bfm trao d6i vai co quan, t6 chilc ho~c ca nhan nuac ngoai (n@uco).
I>i~u 6. Th~ thuc van ban
1. Van ban hanh chinh
Th\Ic hi~n theo quy dinh Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua

BQNQi V\l huang d~n vS thS thilc va ky thu?t trinh bay van ban hanh chinh.
2. Van ban chuyen nganh
Th\Ic hi~n theo quy dinh cua BQtruOng, Thu truOng co quan quan ly nganh.
3. Van ban trao d6i vai co quan, t6 chilc ho~c ca nhan nguai nuac ngoai (n@u

co)

sau:

Th\Ic hi~n theo cac quy dinh hi~n hanh cua phap lu?t va theo thong l~ qu6c t@.
I>i~u 7. So~n thao van ban
1. Vi~c so?n thao van ban hanh chinh ho~c van ban khac duQ'c th\Ic hi~n nhu

a) Can cil tinh chfit, nQi dung cua van ban c&nso?n thao, Hinh d?o BQL Vuan
giao cho mQt phong chuyen mon, dan vi tf\IC thuQc ho~c mQt can bQ, vien chilc
sO?llthao ho~c chu tri so?n thao van ban.

b) Cac phong chuyen mon, dan vi tf\ICthuQc ho~c can bQ vien chilc duQ'cgiao
so?n thao van ban co trach nhi~m th\Ic hi~n cac cong vi~c sau:

- Xac dinh hinh thilc, nQi dung va dQm?t, dQkhAn, noi nh?n van ban;
- Thu th?p, xu ly thong tin co lien quan;
- SO?llthao van ban;
::.Truang hQ'Pc&nthi@t,dS xu fit vai lanh d?o BQL Vuan (ho~c TruOng phong

chuyen mon, dan vi tn.rc thuQc d6i vai cac van ban do dan vi phat hanh) dS tham
khao y ki@ncua cac t6 chilc ho~c ca nhan co lien quan; nghien CUuti@pthu y ki@n
dS hoan chinh ban thao;

- Trinh duy~t d\I thao van ban;
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- Can cu van tinh ch~t, nQi dung cong vi~c trong van b~mnSu th~y c~n dang
tai thong tin tren m~ng thi t~i ph~n "Nai nh~n" phai gui them Website VuOn qu6c
gia Phong Nha - Ke Bang.

f)i~u 8. Duy~t ban thao van ban, sua chfra, b8 sung ban thao van ban dii
duy~t

1. Kfi trinh duy~t ban thao, dan vi ho~c ca nhan so~n thao ho~c tnl tri so~n
thao phai trinh kern theo cac van ban, tai li~u co lie~ quan.

2. Ban thao van ban do nguai co thAm quySn ky duy~t. TruOng hqp th~y c~n
phai sua d6i, b6 sung ban thao da duQ'c duy~t, dan vi ho~c ca nhan duQ'c giao
nhi~m V\l so~n thao van ban phai trinh nguai co thAm quySn kY van ban xem xet,
quySt dinh.

f)i~u 9. Ki~m tra van ban trrro-c khi ban himh
1. Thu truOng cac phong, ban, dan vi trvc thuQc ho~c ca nhan chu tri so~n

thao van ban phai kiSm tra va chiu trach nhi~m vS dQ chinh xac cua nQi dung .van
ban, kY nhay/t~t van cu6i trang van ban (d6i vai van ban co nhiSu trang) va cu6i
nQi dung van ban (sau d~u ./.) va ph\l l\lc kern theo (nSu co) truac khi trinh lanh
d~o BQL VuOn kY ban hanh; dS xu~t muc dQ khAn; d6i 'chiSu quy dinh cua phap
lu~t vS bao v~ bi m~t Nha nuac xac dinh vi~c dong d~u m~t, d6i tugng nh~n van
ban trinh nguai kY quySt dinh.

2. TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh giup lanh d~o BQL VuOn kiSm tra lk
cu6i va chiu trach nhi~m vS thS thuc, ky thu~t trinh bay, thu t\lCban hanh van ban
cua BQL VuOn va phai kYnhay/t~t van vi tri cu6i cung a" Nui nh{in".

f)i~u 10. Kyvan ban
1. ThAm quySn ky van ban thlJc hi~n theo quy dinh cua phap lu~t, quy chS lam

vi~c cua BQL VuOn.
2. Giam d6c BQL VuOn kY t~t ca cac van ban do BQL VuOn ban hanh. Cac

truOng hqp ky thay (phai ghi KT.), kY thira l~nh (phai ghi TL.), ky thira uy quySn
(phai ghi TUQ.), kYthay m~t (phai ghi TM.).

3. T~t ca cac van ban ky thay, ky thira l~nh, thira uy quySn phai duQ'cgui dSn
Giam d6c BQL VuOn dS bao cao va duQ'c thlJc hi~n a m\lc "Nui nh{in" cua van
ban.

4. Khong duQ'cdung but chi, but mlJc do ho~c cac lo~i mlJc dS phai dS kYvan
ban.

f)i~u 11. Ban sao van ban
1. Cac hinh thuc ban sao g6m: Sao y ban chinh, sao l\lc va trich sao.
2. ThS thuc ban sao duQ'c thlJc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6

01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua BQNQi V\l.
3. Vi~c sao y ban chinh, sao l\lc, tfich sao van ban do Lanh d~o BQL VuOn,

TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh quySt dinh.
4. Ban sao y ban chinh, sao l\lc, trich sao thlJc hi~n dung quy dinh phap lu~t

co gia tfi phap ly nhu ban chinh.
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5. Ban sao ch\lp (photocopy ca d~u va chfr kY cua van ban chiOO}khong duQ'c
thvc hi~n theo dung thS thuc quy diOOt~i Khoan 1 cua f)iSu nay, chi co gia tri
thong tin, tham khao.

6. Khong duQ'c sao, ch\lp, chuySn phcit ra ngoai cO'quan BQL Vuan OOfrngy
ki@nghi ben IS van ban. Truang hQ'Pcac y ki@ncua HIOOd~o BQL Vuan ghi trong
van ban cftn thi@tcho vi~c giao dich, trao d6i cong tac phai duQ'c thS ch@hoa b~ng
van ban haOOchiOO.

M1}.c 2
QUANLYVANBAN

Di~u 12. Nguyen tic chung
1. T~t ca van ban di, van ban d@ncua BQL Vuan ban haOOphai duQ'c quan Iy

t~p trung t~i Van thu cua BQL Vuan (sau day g<;>itAt Ia Van thu) dS lam thu t\lC
ti@pOO~n,dang kY, tm OOfrngIo~i van ban duQ'c dang kY rieng theo quy diOOcua
phap Iu~t. Nhfrng van ban d@nkhong duQ'cdang kY t~i van thu, cac dan vi, ca OOan
khong co trach OOi~mgiai quy@t.

2. Van ban di, van ban d@nthuQc ngay nao phai duQ'c dang kYphcit haOOho~c
chuySn giao trong ngay, ch~m OO~tIa trong ngay lam vi~c ti@ptheo. Van ban d@n
co dong d~u chi cac muc dQkhftn: "Hoa t6c" (kS ca "Hoa t6c" h~n gia), "Thuqng
khftn" va "Khftn" (sau day g<;>ichung Ia van ban khftn) phai duQ'c dang ky, triOOva
chuySn giao ngay sau khi OO~nduQ'c. Van ban khftn di phai duQ'c hoan thaOOthu
t\lCphcithanh va chuySn phcit ngay sau khi van ban duQ'ckY.

3. Van ban, tai Ii~u co nQi dung mang bi m~t Nha nuac (sau day g<;>itAt Ia van
ban m~t) duQ'cdang kY, quan Iy theo quy diOOcua phap Iu~t hi~n hanh vS bao v~ bi
m~t Nha nuac va quy diOOC\lthS t~i Quy ch@nay.

Di~u 13. Trinh tl}'qmin Iy van ban d~n
1. T~t ca van ban d@nBQL Vuan ho~c d@ncac dan vi tf\lC thuQc BQL Vuan

phai duQ'cquan Iy theo triOOtv sau:
a) Ti@pOO~n,dang kYvan ban d@n;
b) Trinh, chuySn giao van ban d@n;
c) Giai quy@t,theo doi, don d6c vi~c xu Iy, giai quy@tvan ban d@n.
Di~u 14. Ti~p nh~n, dang kyvan ban d~n
1. Khi ti@pOO~nvan ban d@ntu m<;>ingu6n, trong gia ho~c ngoai gia lam

vi~c, can bQVan thu ho~c nguai duQ'cgiao OOi~mV\l ti@pOO~nvan ban phai kiSm
tra s6 luqng, tiOOtr~ng bi, nO'iOO~n,d~u niem phong (n@uco), kiSm tra, d6i chi@u
vai nai gui truac khi OO~nva kYOO~n.

2. f)6i vai ban fax, phai ch\lp l~i truac khi dong d~u "f)@n"; d6i vai van ban
duQ'cchuy~n phat qua m~ng, trong truemg hQ'Pcfin thiSt, co th~ in ra va lam thu t\lC
dong d~u "f)@n". Sau do, khi OO~nduQ'c ban chiOO,phai dong d~u "f)@n" van ban
chiOOva lam thu t\lCdang kY (s6 d@n,ngay d@nla s6 va ngay da dang kY a ban fax,
ban chuySn phcit qua m~ng). oGt/
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di;

3. Van bfm kh~n dSn ngoai gia lam vi~c, ngay IS, ngay nghi, thi can b(>,vien
chuc tiSp nh~n co trach nhi~m ky nh~n va bao cao ngay v6i Hinh d~o BQL Vuan,
TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh dS xu ly.

4. Van ban dSn phai dugc dang ky van s6 dang kYvan ban ho~c ca sa dfr li~u
quan ly van ban dSn tren may vi tinh.
..• 5. Van ban m~t dSn dugc dang kY rieng ho~c su d\lng phAn mSm tren may vi
tinh thi khong dugc n6i m~ng LAN (m~ng n(>ib(» ho~c m~ng Internet.

Di~u 15. Trinh va chuy~n giao van ban d~n .
1. Van ban dSn sau khi dugc dang kY, phai trinh nguai co th~m quySn dS xin

y kiSn phan ph6i van ban. Van ban dSn co d~u chi cac muc d(>kh~n phai dugc trinh
va chuySn giao ngay sau khi nh~n dugc.

2. Can cu van y kiSn chi d~o giai quySt, van thu dang kY tiSp va chuySn van
ban theo y kiSn chi d~o.

3. Vi~c chuySn giao van ban phai dam bao chinh xac, dung d6i tugng va gifi:gin
bi m~t n(>idung van ban. Nguai nh~n van ban phai kY nh~ van s6 chuySn giaa van
ban.

Di~u 16. Giai quy~t va theo doi, don dac vi~c giai 'quy~t van ban d~n
1. Sau khi nh~n van ban dSn, dan vi, ca nhan co trach nhi~m chi d~o, giai

quySt kip thai theo thai h~n yeu c~u cua Hinh d~o BQL Vuan; thea thai h~n yeu
c~u cua van ban ha~c thea quy dinh cua phap lu~t.

2. Truang hgp van ban dSn khong co yeu c~u vS thai h~n tra lai thi thai h~n
giai quySt dugc th\l'c hi~n thea Quy chS lam vi~c cua BQL Vuan.

3. Van thu co trach nhi~m t6ng hgp s6li~u van ban dSn, van ban dSn da dugc
giai quySt, da dSn h~n nhung chua dugc giai quySt dS baa caa TruOng phong T6
chuc - Hanh chinh. D6i v6i van ban dSn co d~u "Tai li~u thu h6i", van thu co trach
nhi~m thea d5i, thu h6i ha~c gui tra l~i nai gui thea dung thai h~n quy dinh.

4. TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh co nhi~m V\l theo d5i, don d6c va baa
caa lanh d~o BQL Vuan vS tinh hinh giai quySt, tiSn d(>va kSt qua giai quySt van
ban dSn dS thong bao cha cac dan vi lien quan.

Di~u 17. Trinh tv giai quy~t van ban di
Van ban di cua BQL Vuan phai dugc quan ly theo trinh t\l' sau:
1. KiSm tra hinh thuc, thS thuc va ky thu~t trinh bay van ban; ghi s6 va ngay,

thang, nam cua van ban;
2. Dang kYvan ban di;
3. Nhan ban, dong d~u ca quan va d~u chi muc d(>m~t, kh~n;
4. Lam thu tl,lcphcit hanh, chuySn phcit va theo d5i vi~c chuYSn phcit van ban

5. LUll van ban di.
Di~u 18. Ki~m tra th~ thu'c va ky thu~t trinh bay van ban di; ghi sa va

ngay, thang cua van ban
1. KiSm tra thS thuc va ky thu~t trinh bay van ban

6



Truac khi phat h~mhvan ban, Van thu ki@mtra l:;tith@thuc va ky thu~t triOO
bay van ban lfin cu6i; n@uphat hi~n sai sot thi bao cao nguai co trach OOi~mxem
xet, giai quy@t.

2. Ghi s6 va ngay, thang ban haOOvan ban
a) Ghi s6 cua van ban
- T~t ca van ban di cua BQL Yuan duQ'c ghi s6 theo h~ th6ng s6 chung cua

BQL Yuan, do van thu th6ng OO~tquan ly; tru tJ;uang hgp phap lu~t co quy diOO
khac.

- Vi~c ghi ~6 van ban haOOchiOOth\fc hi~n theo quy diOOt:;tiDi@ma, Khoan
1, DiSu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 eua BQNQi Y\l vS huang
d~n th@thilc va ky thu~t triOObay van ban haOOchiOO.

b) Ghi ngay, thang cua van ban
Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban haOOchiOOduQ'c th\fc hi~n theo quy

diOOt:;tiDi@mb, Khoan 1, DiSu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01,1.2011
cua BQNQi Y\l huang d~n th@thilc va ky thu~t triOObay van ban haOOehiOO.

3. Van ban m~t di duQ'cdaOOs6 va dang kYrieng.
Di~u 19. Dang ky van ban di
Van ban di phai duQ'c dang kY vao s6 dang kY van ban di ho~c eo sa dfr li~u

quan lyvan ban di tren may vi tiOOcua dan vi.
1. L~p s6 dang kYvan ban di.
Vi~c l~p s6 dang kYvan ban di phai duQ'cth\fc hi~n theo quy diOO.Van ban di

cua BQL Yuan phai duQ'cdang kyvao s6 dang kYvan ban di va dSu duQ'cdaOOs6
theo h~ th6ng s6 chung cua BQL Yuan, do van thu th6ng OO~tquan ly. Khi dang
kY, vao s6 van ban di cfin bao dam ro rang, chiOOxac, khong vi@tb~ng but chi, but
m\fc do; khong vi@tt~t OOfrngc\lm tu khong thong d\lng.

Van ban m~t di duQ'cdang ky rieng.
2. Dang kYvan ban di
Vi~c dang kYvan ban di duQ'cth\fc hi~n theo phuang phap c6 truySn (dang kY

b~g s6) ho~c dang kYtren may tiOO.
Di~u 20. Nhan ban, dong d~u CO' quan va d~u muc dQ khAn, m~t
1. Nhan ban
a) S6 lugng van b~mcfin OOfinban d@phat haOOduQ'c xac diOOtren co sa s6

lugng t:;tinoi OO~nvan ban; n@ugui d@nOOiSunoi rna trong van ban khong li~t ke
du daOOsach thi dan vi so:;tnthao phai co ph\ll\lc noi OO~nkern theo d@luu a Van
thu.

b) Noi OO~nphai duQ'cxac diOOC\lth@trong van ban tren nguyen t~c van ban
chi gui d@nco quan, t6 chilc, dan vi co chilc nang, thAm quySn giai quy@t,t6 chilc
th\fc hi~n, ph6i hgp th\fc hi~n, bao cao, giam sat, ki@mtra lien quan d@nnQi dung
van ban; khong gui vugt c~p, khong gui nhiSu ban cho mQt d6i tugng, khong gui
d@ncac d6i tugng khac chi d@bi@t,d@tham khao.

cJ Gifr gin bi m~t nQi dung van ban va th\fC hi~n daOOmay, OOanban theo
dung thai gian quy diOO. ~/
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d) Vi~c nhan b~mvan b~mm~t do Lanh d?o BQL Vuan quySt dinh va duQ'c
th\fc hi~n theo quy dinh t?i Kho~m 1, DiSu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28
thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi
m~t Nha nuac.

2. Dong d~u cO'quan
a) Khi dong d~u len chu kY thi d~u phai tmm len khoang 1/3 chu kYvS phia

ben trai.
b) D~u dong phai ro rang, ngay ng~n, dung chiSu va dung m\fc d~u mau do

tuO'itheo quy dinh.
c) Dong d~u vao ph\lI\lC kern theo.
Vi~c dong d~u len cac ph\l I\lCkern theo van ban chinh do nguai kY van ban

quySt dinh va d~u duQ'c dong len trang d~u, trum len mQt ph~n ten cO'quan ban
hanh van ban ho?c ten cua ph\ll\lc.

d) Dong d~u giap lai: Vi~c dong d~u giap lai d6i vai van ban, tai li~u chuyen
nganh va ph\lI\lC kern theo nhu sau: D~u duQ'cdong vao khoang giua mep phai cua
van ban ho?c ph\ll\lc van ban, tmm len mQt ph~n cac to' gi~y, m6i d~u khong qua
05 trang.

e) KiSm tra l?i van ban dong d~u tranh dS sot d~u.
3. Dong d~u dQkh~n, m~t
a) Vi~c dong d~u cac dQkh~n (KHAN, THVQNG KHAN, HOA TOC, HOA

TOC ~N Gld) tren van ban hanh chinh duQ'cth\fc hi~n theo quy dinh t?i DiSm b,
Khoan 2, DiSu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Vi~c dong d~u cac dQ m~t (M!T, T~T M!T, Tal M!T) va d~u thu
h6i duQ'c kh~c s~n theo quy dinh t?i M\lc 2, Thong tu s6 12/2002/TT -BCA ngay
13/9/2002 vS Huang dfin th\fc hi~n Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu
quy dinh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi m~t Nha nuac.

c) Vi tri dong d~u dQ kh~n, dfiu dQm~t va d~u ph?m vi luu hanh (TRA. LAI
SAD KHI HQP, XEM XONG TRA. LA!, LUlJ HA.NH NOI BO) tren van ban
duQ'c th\fc hi~n theo quy dinh t?i DiSm c, Khoan 2, DiSu 15 Thong tu s6
01/2011/TT-BNV.

Di~u 21. Thii tl}c phat himh, chuy~n ph at va theo doi vi~c chuy~n phat
van ban eli

1. Thu t\lCphat hanh van ban
Van thu BQL Vuan tiSn hanh cac cong vi~c sau day khi phcit hanh:
a) L\fa chQn bi;
b) ViSt bi;
c) Vao bi va dan bi;
d) Dong dfiu dQkh~n, dfiu kYhi~u dQm~t va d~u khac len bi (nSu co).
2. ChuySn phcit van ban di
a) Nhung van ban da lam d~y du cac thu t\lChanh chinh phai duQ'cphat hanh

ngay trong ngay van ban do duQ'c dang kY, ch~m nhfit la trong ngay lam vi~c tiSp
~. ~
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b) U6i vai nhfrng van bim "I--IeNGrO", "ROA TOC", "KHAN",. "THVONG
KHAN" phai duQ'cphM hanh ngay sau khi hlm d~y du cac thu tvc hanh chinh.

c) Van ban di duQ'c chuy~n phat qua buu di~n phai duQ'c dang kY van s6 gui
van ban di buu di~n. Khi giao bi van ban, phai yeu c~u nhan vien buu di~n ki~m
tra, ky nh~n va dong d~u van s6;

d) Vi~c chuy~n giao t11Jcti~p van ban cho cac dan vi, ca nhan trong ca quan,
t6 chuc ho~c cho cac ca quan, dan vi, ca nhan pen ngoai ca quan phai duQ'c kY
nh~n van s6 chuy~n giao van ban;

d) Chuy~n phM van ban di b~ng may fax, qua m~ng
Trong truang hgp c~n chuy~n phM nhanh, van bim di co th~ duQ'c chuy~n phM

cho nai nh~n b~ng may fax ho~c chuy~n qua m~ng, trong ngay lam vi~c phai gui
ban chinh d6i v6i nhfrng van ban co gia tri luu tru.

e) Chuy~n phat van ban m~t thlJc hi~n theo quy dinh t~i UiSu 10 va UiSu 16
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu va quy dinh t~i
Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13/9/2002 cua B<)Cong an.

3. Theo doi vi~c chuy~n phM van ban di
a) Can b<)van thu co trach nhi~m theo doi vi~c chuy~n phM van ban di;
b) L~p Phi~u gui d~ theo doi vi~c chuy~n phM van ban di theo yeu c~u cua

nguai kY van ban. Vi~c xac dinh nhfrng van ban di cAn l~p phi~u gui do dan vi
ho~c ca nhan so~n thao van ban dS xu~t, trinh nguai kY quy~t dinh;

c) U6i vai nhung van ban di co dong d~u "Tai li~u thu h6i", phai theo doi, thu
h6i dung thai h~n; khi nh~n l~i, phai ki~m tra, d6i chi~u d~ bao dam van ban khong
bi thi~u ho~c th~t l~c;

d) Truang hgp phM hi~n van ban bi th~t l~c, khong co nguai nh~n phai bao
cao ngay TruOng phong T6 chuc - Ranh chinh d~ xu ly.

I>i~u 22. Luu van ban di
1. M6i ban di phai duQ'c luu 02 ban: Ban g6c luu t~i Van thu BQL Vuan va

01 ban chinh luu trong h6 sa cong vi~c.
2. Ban g6c luu t~i Van thu BQL Vuan phai duQ'c dong d~u va s~p x~p theo

thu tlJ dang kYo
3. Vi~c luu gift, bao quan va SIT dVng ban luu van ban di co dong d~u chi cac

muc d<)m~t duQ'cthlJc hi~n theo quy dinh hi~n hanh vS bao v~ bi m~t Nha nuac.
4. Van thu co trach nhi~m l~p s6 theo d5i va phvc V\l kip thai yeu c~u su dVng

ban luu t~i Van thu theo quy dinh cua phap lu~t va cua BQL Yuan.

Ml}C 3
I L~P HO sa vA N(>P HO sa, TAl LI]J:U VAo LUU TRU ca QUAN

I>i~u 23. NQi dung vi~c l~p h8 sO' va yeu cAu dBi vo-ih8 so' duC}'cl~p
1. N<)idung vi~c l~p h6 sa cong vi~c:
a)Ma h6 sa
Can cu van danh mvc h6 sa cua BQL Vuan va thlJc t~ cong vi~c duQ'c giao,

can b<),vien chuc phai chuAn bi cac bia h6 sa, ghi tieu dS h6 sa len bia. Can b<),rJt
9
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vien chuc trong qua trinh giai quySt cong vi~c cua minh se dua cac van ban hinh
thanh co lien quan vao h6 sa.

b) Thu th~p van ban dua vao h6 sa
- Can bQ, vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sa c~n thu th~p d~y du cac van ban,

gi~y to' va cac tu li~u co lien quan dSn sv vi~c vao h6 sa.
- Cac van ban trong h6 sa phai dugc s~p xSp theo mQt trinh tv hgp ly, tuy theo

d~c diSm khac nhau cua cong vi~c dS Iva chQn ~Qt cach s~p xSp cho thich hgp
(chu ySu la theo trinh tv thai gian va diSn biSn cong vi~c). Tieu dS h6 sa c~n ng~n
gQn, ro rang nhung phai khai quat dugc nQi dung cua cac van ban, tai li~u se hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quySt cong vi~c.

c) KSt thuc va bien mlfc h6 sa.
- Khi cong vi~c giai quySt xong thi h6 sa cling kSt thuc. Can bQ, vien chilc co

trach nhi~m l~p h6 sa phai kiSm tra xem xet, b6 sung nhUng van ban, gi~y to' con
thiSu va lo~i ra van ban trung thita, ban nhap, cac tu li~u, sach bao khong c~n thiSt
dS trong h6 sa.

- E>6iv6i cac h6 sa co thai h~n bao quan vInh viSn, lau dai, can bQ, vien chilc
phai bien mlfc h6 sa d~y duo

2. Yeu c~u d6i v6i m6i h6 sa dugc l~p
a) H6 sa dugc l~p phai phan anh dung chilc nang, nhi~m Vlfcua BQL Vuan

va dan vi hinh thanh h6 sa;
b) Van ban, tai li~u dugc thu th~p vao h6 sa phai co sv lien quan ch~t che v6i

nhau va phan anh dung trinh tv diSn biSn cua sv vi~c hay trinh tv giai quySt cong
vi~c;

c) Van ban trong h6 sa co gia tri bao quan tuang d6i d6ng dSu.
f)i~ll 24. Giao nh~n h8 so",titi Ii~ll vito lUll tru. BQL VQG.
1. Trach nhi~m can bQ, vien chuc:
a) Can bQ, vien chuc phai giao nQp h6 sa, tai li~u vao Luu tm cua BQL Vuan

(thuQc phong T6 chuc - Hanh chinh) theo thai h~n dugc quy dinh t~i Khoan 2 DiSu
nay. Truang hgp ck gifr l~i h6 sa, tai li~u dSn h~n nQp luu phai thong bao b~ng van
ban cho Luu tm cua BQL Vuan biSt va phai dugc sv d6ng y cua Giam d6c BQL
Yuan, thai h~ gifr l~i khong qua 02 nam;

b) Can bQ, vien chilc khi chuySn cong tac, thoi vi~c, nghi huemg chS dQbao
hiSm xa hQi phai ban giao h6 sa, tai li~u cho BQL Vuan ho~c nguai kS nhi~m,
khong dugc gifr h6 sa tai li~u cua BQL Vuan lam tai li~u rieng ho~c mang sang ca
quan khac. Khi ban giao h6 sa, tai li~u phai co bien ban giao, nh~n gifra 2 nguai.

2. Thai h~n nQp luu h6 sa, tai li~u
a) Trong thai h~n 01 nam kS tit ngay cong vi~c kSt thuc;
b) Sau 03 thang kS tit ngay cong trinh dugc quySt toan d6i v6i tai li~u xay

dvng caban.
3. Thu tlfc giao nh~n:
Khi giao nQp h6 sa, tai li~u dan vi, can bQ, vien chuc phai l~p 02 ban mlfc IlfC

h6 sa, tai li~u nQp luu va 02 bien ban giao nh~n tai li~u. Luu tm cua BQL Yuan va
ben giao tai li~u m6i ben gifr m6i lo~i mQt ban. ;~.
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f)i~u 25. Trach nhi~m <1Biv6'i vi~c l~p hB sO'va giao nQp hB SO'~tai li~u vao
lu'u trfr BQL VQG

1. Tnlch nhi~m cua Ghlm d6c BQL VuOn.
Hang nam co tnich nhi~m chi dC;lOxay d\ffig danh m\lc h6 sO'cua BQL VuOn;

chi dC;lOcong tac l~p h6 sO'va giao nQp h6 sO',tai li~u vao lUll tm d6i vai cac dan vi
thuQc phC;lmvi qwin ly cua minh.

2. Trach nhi~m cua Thu truOng cac phong, b~n, dan vi tf\l'CthuQc
Chiu trach nhiem truac Giam d6c BQL Yuan v~ vi~c l~p h6 sO',bao quan va. .

giao nQp 116sO',tai li~u cua dan vi vao lUll tru cO'quan dung quy dinh.
3. TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh
- Tham mUll cho Giam d6c BQL VuOn trong vi~c chi dC;lO,don d6c, kiSm tra,

huang dfin l~p h6 sO'va giao nQp h6 sO'd6i vai cac dan vi tl1JCthuQc;
- T6 chuc thlJc hi~n vi~c l~p h6 sO'va giao nQp h6 sO',tai li~u vao lUll tru tC;li

dan vi minh.
4. Trach nhi~m cua can bQ,vien chuc
a) Can bQ, vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sO'cong vi~c dugc phan cong theo

d5i, giai quySt.
b) NQp h6 sO',tai li~u dung thai hC;lnva dung thu t\lC quy dinh.
5. Trach nhi~m cua can bQ,vien chuc van thu, lUll tru
Vien chuc van thu, lUll tm co trach nhi~m huang dfin cac dan vi va can bQ

vien chuc l~p h6 sO'cong vi~c; giao nQp h6 sO',tai li~u vao LUll tm BQL VuOn theo
dung quy dinh cua Nha nuac.

M1}c 4
QUANLYVASUDVNGCONDAU

f)i~u 26. Qmin ly con dfiu
1. TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh chiu tnlch nhi~m truac Giam d6c

BQL VuOn vi~c quan ly, su d\lng con d~u cua BQL VuOn. Thu truOng cac dan vi
tf\l'CthuQc chiu trach nhi~m truac Giam d6c BQL VuOn vi~c quan ly va su d\lng
con d~u cua dan vi minh.

2. Con d~u cua BQL VuOn ho~c cac dan vi tf\l'CthuQc dugc giao cho can bQ
van thu quan ly va su d\lng. Vien chuc van thu dugc giao su d\lng va bao quan con
d~u chiu trach nhi~m truac Hinh dC;lOdan vi va truac phap lu~t vi~c quan ly va su
d\lllg con d~u, co trach nhi~m thlJc hi~n nhUng quy dinh sau:

a) Con d~u phai dugc bao quan tC;liphong lam vi~c cua can bQ, vien chilc van
thu, Khong dua con d~u ra khoi phong lam vi~c. TruOng hgp cAn dua con d~u ra
khoi cO'quan phai dugc SlJd6ng y cua Giam d6c BQL VuOn ho~c Thu truOng cac
dan vi tf\l'CthuQc (con d~u cua cac dan vi tf\l'CthuQc) va phai chiu trach nhi~m vS
vi~c bao quan, su d\lng con d~u. Con d~u phai dugc bao quan an toan trong gia
cling nhu ngoai gia lam vi~c.

b) Khong giao con d~u cho nguai khac khi chua dugc phep b~ng van ban cua
nguai co th:1mquy~n. ~
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3. Khi net d~u bi mon ho~c biSn d~;mg,can bQ, vien chuc van thu phai bao cao

Giam d6c BQL Yuan lam thu t\lC d6i d~u (d6i vai cac don vi trvc thuQc phai cao
cao thu truemg don vD. Truang hqp d~u bi m~t, lanh d~o don vi phai bao cao ca
quan cong an, nai xay ra m~t con d~u, l~p bien ban.

4. Khi dan vi co quySt dinh chia, tach ho~c sat nh~p phai nQp con d~u Cllva
lam thu t\lCxin kh~c con d~u mai.

Di~u 27. Sir dl}ng diu
1. Can bQ, vien chuc van thu phai t\1 tay dong d~u vao cac van ban, gi~y ta

cua don vi IDinh ban hanh.
2. Chi dong d~u vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thuc, thS thuc va

co chii' kY cua nguai co th~m quySn kYvan ban.
3. Khong duqc dong d~u trong cac truang hqp sau: Dong d~u vao gi~y khong

co nQi dung, dong d~u truac khi kY, dong d~u s~n tren nSn gi~y tr~ng ho~c dong
d~u len cac van ban co chii' ky cua nguai khong co th~m quySn.

ChU'O'ngIII
CONG TAc LUU TRU .

Ml}c 1
CONG TAc THU TH4P, BO SUNG TAl LI:E:U

Di~u 28. Giao nhin h8 sO',titi li~u vito Luu tru' CO'quan
Hang nam, can bQvan thu, luu tm cua ca quan co nhi~m V\l t6 chuc thu th~p

h6 sa, tai li~u da dSn h~n nQp luu vao kho luu trii' ca quan, C\lthS:
1. L~p kS ho~ch thu th~p h6 sa, tai li~u;
2. Ph6i hqp vai cac don vi, can bQ, vien chuc xac dinh nhUng lo~i h6 sa, tai

li~u cful nQp luu vao Luu tm ca quan.
3. Huang d~n cac don vi co lien quan chu~n bi h6 sa, tai li~u giao nQp va

th6ng ke thanh "M\lc l\lc h6 sa, tai li~u nQp luu".
4. Chu~ bi kho va cac phuong ti~n bao quan dS tiSp nh~n h6 sa, tai li~u.
5. T6 chuc tiSp nh~ h6 sa, tai li~u, kiSm tra d6i chiSu giii'a m\lc l\lc h6 sa, tai

li~u nQp luu vai th\1c tS tai li~u va l~p Bien ban giao nh~n tai li~u.
Di~u 29. Chinh If titi li~u
H6 sa, tai li~u cua BQL Yuan phai duqc chinh ly hoan chinh va bao quan

trong kho luu tm.
1. Nguyen t~c chinh ly
a) Khong phan tan phong luu tm;
b) Khi phan lo~i va l~p h6 sa (chinh sua hoan thi~n, ph\lc h6i ho~c l~p mai h6

sa) phai ton trQng S\1hinh thanh tai li~u theo trinh t\1 theo doi, giai quySt cong vi~c
(khong pha va h6 sa da l~p);

c) Tai li~u sau khi chinh ly phai phan anh duqc ho~t dQng cua dan vi hinh
thanh tai li~u.

2. Tai li~u sau khi chinh ly phai d~t yeu c~u sau:
a) Phan lo~i va l~p thanh h6 sa ho~mchinh; ~J
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b) Xac dinh thai h~n bao quan cho h6 sa, tai li~u da duQ'cchinh ly dS dua vaG
kho bao quan;

c) H~ th6ng hoa h6 sa, tai li~u;
d) L~p cong C\ltra Clmg6m: M\lc l\lc h6 sa, tai li~u; ca sa du li~u va cong C\l

tra Clmkhac dS ph\lc V\lcho vi~c quan ly, tra Clm su d\lfig tai li~u;
d) L~p danh m\lc h6 sa, tai li~u hSt gia tri dS lam thu tl,lctieu huy.
Di~u 30. Xac dinh gia tri tai li~u
1. Vien chilc van thu, lUll tm co nhi~m V\lgiup Truang phong T6 chilc - Hanh

chinh xay'dlJIlg bang thai h~n bao quan tai li~u trinh Lanh d~o BQL Yuan ban
hanh sau khi co y kiSn tham dinh cua ca quan co tham quySn vS van thu, lUllhu.

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u phai d~t duQ'cyeu cftu sau:
a) Xac dinh tai li~u cftn bao quan vinh viSn va tai li~u bao quan co thai h~n

b~ng s6 nam C\lthS;
b) Xac djnh till li~uhSt gia tri dStieu huy.
Di~u 31. HQi dBng xac dinh gia tri tai li~u.
ThlJc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 18 Lu~t luu tm ngay 11/11/2011.
Di~u 32. Hoy tai li~u h~t gia tri
ThlJc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 28 Lu~t luu tru ngay 11/11/2011.
Di~u 33. ThOi h~n nQp luu hB sO', tai li~u vao luu' trrr lich sir
ThlJc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 21 Lu~t luu tm ngay 11/11/2011.

Ml}c 2
BAo QuAN, TO CHUC sir DVNG TAl LI~U LUU TRU

Di~u 34. Bao quan tai li~u luu trrr
1. H6 sa, tai li~u chua dSn h~n nQp luu vaG luu tru cua BQL Yuan do can bQ,

vien chilc tlJ bao quan va phai dam bao an toan cho cac h6 sa, tai li~u.
2. H6 sa, tai li~u lUll tm dSn h~n nQp lUll phai duQ'c giao nQp vaG luu tm cua

BQL Yuan va t~p trung bao quan trong kho luu tm cua BQL Yuan. Kho lUll tru
phai duQ'ctrang hi d~y du cac thiSt bi, phuong ti~n ck thiSt theo quy dinh dam bao
an toan cho Uti li~u.

3. Truang phong T6 chilc - Hanh chinh co trach nhi~m chi d~o thlJc hi~n cac
quy dinh vS bao quan tai li~u luu tm: b6 tri kho luu tm theo dung tieu chuan quy
dinh; thlJc hi~n cac bi~n phap pliong ch6ng chay, n6, phong ch6ng thien tai, phong
gian, bao m~t d6i v6i kho lUll tru va tai li~u luu tru; trang hi d~y du cac thiSt hi ky
thu~t, phuong ti~n hao qulin tai li~u luu tm; duy tri cae chS dQ hao quan phil hQ'P
v6i tUng lo~i tai li~u luu tru.

4. Can bQvan thu, luu tru cua BQL Yuan co trach nhi~m:
a) B6 tri, s~p xSp khoa hQc tai li~u luu tm, hi> sa tai li~u trong kho dS trong

hQp (c~p), dan nhan, ghi dfty du thong tin theo quy dinh dS ti~n th6ng ke, kiSm tra
va tra Clm; l~p va theo d5i cac s6 sach dS theo d5i, quan ly tM li~u lUll tm cua ca
quan;
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b) Thl)'c hi~n chS dQ bao quan thUCmgxuyen d6i v6i tai li~u trong kho nhu:
KiSm tra, v~ sinh dinh kY cho kho luu tru va tai li~u luu tru dS n~m duQ'cs6 luqng
va ch~t luqng tai li~u;

c) Kip thai bao cao, dS xu~t v6i Giam d6c BQL VuCmcac bi~n phap dS xu ly
cac v~ dS lien quan dSn bao quan tai li~u luu tru thuQc ph~m vi quan ly.

Di~ll 35. D8i tugng va thn t1].Ckhai thac, sir d1].ngtai li~ll lUll tru
1. T~t ca can bQ, vien chuc BQL VuCmva mQi ca nhan khac dSu duQ'c khai

thac, su dVng tai li~u luu tm vi mvc dich cong V\l v~ cac nhu c~u rieng chinh dang.
2. Can'bQ, cong chuc, vien chuc ngoai BQL Yuan nghien cUu tai li~u vi mvc

dich cong vv phai co gi~y gi6i thi~u ghi r5 mvc dich nghien CUutai li~u va phai
duQ'cLanh d~o BQL Yuan ho?c TruOng phong T6 chuc - Hanh chinh d6ng y.

3. Ca nhan khai thac su dVng tai li~u vi mvc dich rieng phai co don xin su
dVng tai li~u, chUng minh thu nhan dan ho?c hQ chiSu va phai duQ'cGiam d6c BQL
Yuan ho?c Truong phong T6 chuc - Hanh chinh d6ng y.

Di~ll 36. Cac hlnh thuc tA chuc sir d1].ngtai li~ll lUll tru.
Thl)'c hi~n theo quy dinh t~i £>iSu32 lu~t Luu tm ngay 11/11/2011.
Di~ll 37. Thim qlly~n cho phep khai thac, sir d1].ngtai li~ll lUll tru
Th\1'c hi~n theo quy dinh t~i £>iSu 31 va £>iSu 34 Lu~t Luu tru ngay

11/11/2011.
Di~ll 38. Qmin Iy vi~c sir d1].ngtai li~ll lUll tru
1. Luu tru BQL Yuan phai co NQi quy phong dQc.
2. NQi quy phong dQcbao g6m cac nQi dung c~n quy dinh sau:
a) Thai gian phvc vv dQc gia;
b) Cac gi~y to' dQc gia c~n xu~t trinh khi dSn khai thac tai li~u;
c) Nhfrng v~t dVng duQ'cmang va khong duQ'cmang vao phong dQc;
d) Quy dinh dQc gia phai thl)'c hi~n cac thu tvc nghien cUu va khai thac tai li~u

theo huang dfin cua nhan vien phong dQc;
d) £>Qcgia khong duQ'c t\1'y sao, chVP anh tai li~u, du li~u tren may vi tinh va

thong tin trong cong cv tra cUu khi chua duQ'cphep;
e) Ngoai cac quy dinh tren, dQc gia ck th\1'chi~n nghiem chinh cac quy dinh

co lien quan trong nQi quy ra, vao ca quan, nQi quy lam vi~c; quy dinh vS su dVng
tai li~u; quy dinh vS phong ch6ng chay n6 cua BQL Yuan.

3. Can bQ, vien chuc luu tru cua BQL Yuan phai l~p cac s6 nh~p, xu~t tai
li~u, s6 dang ky mvc Ivc h6 sa va s6 dang ky dQc gia dS quan ly tai li~u luu tm va
phvc vv khai thac tai li~u.

ChuO"ngIV
DIEU KHOA.N THI HANH

Di~ll 39. Khen thmrng va Xlr Iyvi ph~m
1. Cac t~p thS, ca nhan co thanh tich trong cong tac van thu, luu tru duQ'cxet

khen thuOng theo quy dinh cua BQL Yuan. KSt qua thl)'c hi~n nhi~m vv cong tac
1'-~
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van thu, lUll tru duQ'c danh gia, xSp lOC;lih~mg nam va dua van danh gia kSt qua
hoan thanh nhi~m V\lchung cua phong, ban, dan vi minh.

2. MQi t6 chilc, ca nhan co hanh vi vi phC;lmquy chS nay va cac quy dinh khac
cua phap lu~t co lien quan, thi tily theo tinh ch~t, milc dQhanh vi viphC;lmse bi xu
ly hanh chinh ho~c troy CUutrach nhi~m hinh S\ftheo quy dinh cua phap lu~t.

DO). 40 KhoA 0' tA ,leu 0 leu n~l va .0cao
1. T6 chilc, ca nhan co quySn khiSu nC;li,t6. cao d6i vai cac hanh vi vi phC;lm

phap lu~t trong lInh V\fCvan thu, lUlltru vai co quan Nha nuac co thAm quySn.
2. vi~c giai quySt khiSu nC;li,t6 cao trong lInh V\fCvan thu, lUll tru duQ'cth\fc

hi~n theo quy dinh cua Lu~t KhiSu nC;li,Lu~t T6 cao va cac quy dinh phap lu~t khac
co lien quan.

Di~u 41. TB chu-c tht}.'c hi~n
1. Can cil Quy chS nay va cac quy dinh cua phap lu~t co lien quan, trong

phC;lmvi nhi~m V\l, quySn hC;lncua minh, Thu tfUOng cac dan vi tf\fC thuQo BQL
VuOn co trach nhi~m t6 chilc triSn khai th\fc hi~n va chi dC;lOxay d\fllg Quy chS
cong tac van thu, lUll tru phil hQ'Pvai tinh hinh va diSu ki~n th\fc tS cua dan vi
minh.

2. Phong T6 chilc - Hanh chinh co trach nhi~m huang d~n, kiSm tra, don d6c
cac phong, ban, dan vi tr\fC thuQc BQL VuOn th\fc hi~n nghiem Quy chS mlY.
Trong qua trinh th\fc hi~n, nSu co vuang m~c dS nghi cac phong, ban, dan vi phan
anh kip thai vS Phong T6 chilc - Hanh chinh BQL VuOn qu6c gia Phong Nha - Ke
Bang dS t6ng hQ'P,bao cao Giam d6c xem xet, quySt dinh.!~

I
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