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1. MUC PiCH

Hudng dan, quy dinh trinh ty, thi tuc va phén cong trach nhiém trong quan ly
cong tac Van thu (van ban den van ban di; con dau; cac gidy to giao dich nhu gidy
gi6i thiéu, gidy moi hop, gidy cong tac...).

2. PHAM VI AP DUNG

Déi véi tat ca cac Pon vi, ca nhan trong S¢ Xay dung.

B6 phan Vin thu (Vin phong) 1a dau méi to chirc thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu.

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cia Luat Luu trar.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii vé quan Iy va st
dung con dau.

- Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mdt sO di€u va bié€n phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

- Thong tu s6 09/201 1/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B¢ Noi vu quy
dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac
co quan, don vi.

- Théng tu sO 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Bo trudng Bo
Quoc phong quy dinh vé cung cap, quan ly, st dung dich vu ching thyc chir ky s6
chuyén dung phuc vu cac co quan dang, nha nudc, to chic chinh tri - xa hoi.

- Thong tu 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 Quy dinh st dung chit ky s
cho van ban di¢n tir trong co quan nha nudc.

- Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 “Quy dinh quy trinh trao doi,
lvu trit, xr 1y tai liéu dién tr trong cong tac van van thu, cac chie néng co ban cua hé
thong.

- Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo N6i vu Quy dinh tiéu
chuan dir lidu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luwu trit dién tir.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

VB: Van ban

5. NOI DUNG

5.1 Chwong trinh quan ly cong tiac van thw, luu trir va nhiém vu cia can
b0 van thu, luu triv:

S¢ Xay dung t6 chure thue hién cong tac van thu, luu trit phai b6 tri can bd thuc
hién cong tac van thu, luu trir (sau day goi la can bd van thu). Can b van thu phai bao
dam tiéu chuan nghiép vu cac ngach cong chire nganh van thu va luu trir theo quy
dinh hodc dugc dao tao ngin han vé cong tac van thu va luu trit. Tuy theo quy mé

cong tac van thu, luu trit cta timg phong, dai dién S¢ Xay dung c6 thé bd tri can bo
van thu chuyén trach hodc kiém nhiém.
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Nhiém vu ctia can bd van thu gom:

a) Pang ky, thyc hi¢n thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén
phét van ban di.

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

C) Sép xép, bao quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban.

d) Quan ly S6 dang ky vin ban.

Q) Quan ly, str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cta S Xay dung; céc loai
con dau khac theo quy dinh

5.2 Bao v€ bi mat nha nwéc trong cong tac van thw va luu trir:

Cac hoat dong trong cong tac van thu, luu trir phai thyc hién theo cac quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc.

5.2.1 Soan thio van ban

Thé thire va ky thuét trinh bay dugce quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 vé cong tdc Van thu.

DAi vé6i viin ban hanh chinh:

a) Can clr tinh chat, ndi dung ctia vin ban can soan thao, Lanh dao S& Xay
dung giao cho phong chirc ndng soan thao hodc chu tri soan thao theo cac churc nang,
nhiém vu dugc giao;

b) Truong cac phong chitc nang soan thdo van ban, phan cong cho ca nhan
thudc phong minh xac dinh hinh thirc, ndi dung va do khan, mat ciia vin ban can
soan thao; thu thap, xu ly thong tin c6 lién quan; soan thdo van ban theo dung thé
thtrc, ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

¢) Cac loai vin ban hanh chinh gém 29 loai: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh
(ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, huéng dan, chuong trinh,
ké hoach, phuong 4n, dé an, du an, bao cio, ‘bién ban, to trinh, hop dong, cong van,
cong dién, ban ghi nhd, ban thoa thuén, glay Uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu,
gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

5.2.2 Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

Truong phong hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu

trach nhiém vé€ ndi1 dung van ban;

B0 phan Vin thu/vin phong phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, ky

thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

Nhiing vin ban khong dung thé thirc, k¥ thuat trinh bay nhat thiét phai dugc don

vi/c& nhan chu tri soan thdo hoan thién lai trude khi trinh ky ban hanh.
5.2.3 Ky van ban
- Giam dbc c6 tham guyén ky tat ca cac van ban cua SO Xdy dung. Giam ddc c6
thé giao cho Ph6 Giam doc ’k}'l thay (KT.) cac van ban thudc cac th vuc dugc phan
cong phu trach. Phé Giam doc ky thay chiu trach nhiém trudc Giam doc va trudc phap
luat;

4/15



SO XA){ QUY TRINH Ma hiéu: QT-01.VP
DUNG T‘INH Lan ban hanh 01
NINH BINH Quin Iy edng tée van thw Q35 ™ 05112020

Trong truong hop dac biét, Giam dbc co thé uy quyén cho Trudng phong ky
thura iy quyén (TUQ.) mét s6 van ban Giam doc phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén
phai dugc quy dinh bang van ban cua Giam doc va gioi han trong mot thoi gian nhat
dinh. Nguoi duge ky thira uy quyén khong duoc iy quyén lai cho ngudi khac ky. Van
ban ky thtra Gy quyén theo thé thuc va dong dau ciia So Xay dung.

Khi ky vin ban khong dung bt chi, khong dung muc do hoic cac loai muc dé
phai.

5.3 Trinh ty xt ly van ban:

5.3.1 Quy trinh xir Iy vin ban dén:

Biéu
mau/Keét
qua

Trach Thoi gian

T Trinh ty nhiém thue hi€én

Tiép nhén vin ban dén

1. B6i v6i van ban gidy

a) Van thu kiém tra s lugng, tinh
trang bi, ddu niém phong (néu c6), noi
giri; d6i chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi
voi s, ky hi¢u cua van ban trong bi.
Truong hop phat hién cé sai sét hodc
dau hiéu bat thuong, Van thu bao ngay
nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gui van ban.

b) TAt ca van ban gidy dén (bao gém
ca van ban c6 dau chi do mat) gui So
Xay dung thudc dién dang ky tai Van
thu co quan phai dugc bdc bi, dong
Bu6c 1 | dau “PEN”. Péi v6i van ban gii dich | Van thu
danh c4 nhan hodc to chirc doan thé
trong SO& Xay dung thi Van thu
chuyén cho noi nhan (khong boc bi).
Nhitng bi van ban guri dich danh ca
nhan, néu 13 van ban lién quan dén
cong viéc chung cua S& Xay dung thi
ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Vin thu dé dang ky.

¢) Mau dau “DEN” duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh
30/2020/NDb-CP.

2. Bo61 véi van ban dién tir

Khi ¢6 van
ban dén

a) Van thu phai kiém tra tinh xac thuc
va toan ven cua van ban dién to va
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thuc hién tiép nhan trén H¢ théng.

b) Truong hop van ban dién tir khong
dap tng cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc guri sai noi nhan thi co quan,
t6 chirc nhan van ban phai tra lai cho
co quan, t6 chirc giri van ban trén Hé
thong. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc ddu hiéu bat thuong thi Van thu
bdo ngay ngudi c6 trdch nhi¢m giai
quyét va thong bao cho noi giri vin
ban.

c¢) So Xay dung nhan van ban c6 trach
nhiém thong bao ngay trong ngay cho
co quan giri vé viéc dd nhan vin ban
bang chiic ning ciia Hé théng

Budc 2

Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao
dam day du, rd rang, chinh xac cic
thong tin can thiét theo mau S6 ding
ky van ban dén hodc theo thong tin
dau vao cua dir liéu quan 1y van ban
dén. Nhimg vin ban dén khong duoc
dang ky tai Van thu co quan thi don
vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai
quyét, trir nhimg loai vian ban dén
dugc dang ky riéng theo quy dinh cua
phép luat.

2. SO dén cua van ban duoc lay lién
tiép theo thir ty va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nim, thong
nhat gitra vin ban gidy va van ban
dién tu.

3. bang ky véan ban

Vin ban duoc dang ky bang s6 hoic
bang Hé thong.

a) Pang ky vin ban dén bang s6

Van thu co quan dang ky van ban vao
S6 ding ky van ban dén. Mau S6 diang
ky van ban dén theo quy dinh tai Phy
luc IV Nghi dinh 30/2020/NB-CP
ngay 05/3/2020.

Ngay ban hanh:  05/11/2020
Ngay sau S6 dang
Van thu khitiép | ky van ban
nhan dén
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b) Pang ky van ban dén biang Heé
théng

Vin thu co quan tiép nhan vin ban va
ding ky vao Hé théng. Truong hop
can thiét, Van thu co quan thuc hién
s6 héa van ban dén theo quy dinh tai
Phy luc I Nghi dinh 30/2020/NB-CP
ngay 05/3/202. Van thu co quan cép
nhat vao Hé thong cac truong thong
tin ddu vao cua dir liéu quan ly vin
ban dén theo quy dinh tai Phy luc VI
Nghi dinh  30/2020/ND-CP ngay
05/3/202. Van ban dén duoc dang ky
vao Hé théng phai duoc in ra gidy day
du cac truong thong tin theo miu S6
dang ky van ban dén, ky nhan va dong
sO dé quan 1y.

4. Van ban mat dugc dang ky theo quy
dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc

Budc 3

Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban phai dugc Van thu co quan
trinh trong ngiy, chdm nhét 1a trong
ngay lam viéc tiép theo dén nguoi co
thAm quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hoic ca nhan
duogc giao xur ly. Truong hop da xac
dinh 16 don vi hoac ca nhan dugc giao
xt 1y, Van thu co quan chuyén vin
ban dén don vi, c4 nhan xt 1y theo quy
ché cong tac van thu cia S Xay
dung. Vin ban dén c6 dau chi cac muc
d6 khan phai dugc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc
chuyén giao vin ban phai bao dam
chinh xé&c va gitr bi mat ndi dung van
ban.

2. Can clr ndi dung cua vin ban dén;
quy ché lam viéc ctua S¢ Xay dung;
chtrc ndng, nhiém vu va ké hoach cong
tac dugc giao cho don vi, ca nhan,
nguodi c¢6 thim quyén ghi y kién chi

M3 hiéu: QT-01.VP
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh:  05/11/2020
Phiéu giai
5 quy€t van
Van thu ban dén theo
Sau hoan |mau tai Phu
Lanh dao thién thu | luc IV Nghi
S¢ Xay | tuc dangky dinh
dung 30/2020/ND-
CP ngay
05/3/2020
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dao giai quyét. Poi voi vin ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc ca nhin
thi xac dinh rd6 don vi hodc ca nhan
cha tri, phdi hop va thoi han gidi
quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y
kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “PEN” hoic
Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau
tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/NDb-
CP ngay 05/3/2020

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir
trén Hé théng: Van thu co quan trinh
van ban dién tir dén nguoi c6 tham
quyén chi dao giai quyét trén Hé
thong.

Budc 4

Ghi s6 theo déi va cip nhit y kién
chi dao vao phin mém quan ly viin
ban

Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét
ctia ngudi ¢ tham quyén, van ban dén
duoc chuyén lai cho Van thu co quan
dé ding ky bo sung thong tin, chuyén
cho don vi hodc cd nhan dugc giao
giai quyét. Khi chuyén giao vin ban
gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky
nhan van ban

Van thu

Tbi da ¥
ngay

Budc 5

Xir Iy viin ban dén

Khi nhan duoc vin ban dén, don vi hoic
ca nhan c6 trach nhiém nghién cuu, giai
quyét van ban dén theo thdi han quy
dinh tai quy ché lam viéc ctia co quan, to
chirc. Nhimg vin ban dén c6 dau chi cac
murc d6 khan phai dugc giai quyét ngay.

Cac
phong/ban
CO quan
chuyén
mon

Theo thoi
gian chi dao
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5.3.2 Quy trinh xw ly vdn bdn di:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian
thuc hién

Biéu
mauw/Ket
qua

Budc 1

Cip s0, thoi gian ban hanh viin bin
1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban
dugc 13y theo thir ty va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cua So Xay
dung trong ndm (bat dau lién tiép tur
s6 01 vao ngay Ol thang 01 va két
thic vao ngay 31 thang 12 hang nam),
sO va ky hiéu vin ban cua So Xay
dung 1a duy nhat trong mot nim,
thong nhat giita van ban gidy va vin
ban dién tu.

a) Viéc cép s0 van ban quy pham phap
luat: Moi loai van ban quy pham phap
luat dugc cap hé thong sd riéng.

b) Viéc cép sb van ban chuyén nganh
do nguoi dung diu co quan quan ly
nganh, linh vuc quy dinh.

¢) Viéc cap s6 van ban hanh chinh do
nguoi dung dau SO Xay dung quy
dinh.

2. P6i véi van ban gidy, viéc cap s,
thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi c¢6 chir ky coa nguodi c6 tham
quyén, cham nhét 1a trong ngay lam
viéc tiép theo. Van ban mat duoc cép
hé thong s6 riéng.

3. Pbi v6i van ban dién tor, viéc cip
sO, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
bang chirc ning ciia Hé thong

Van thu

Khi c6 dé
nghi

Budc 2

Dang ky van ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam dﬁy
da, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. bang ky van ban

Van ban duoc dang ky bang sd hoic
bang H¢ thong.

Céc phong
chuyén
mon

Sau khi tiep
nhan van
ban

S6 ding
ky van
ban di
theo quy
dinh tai
Phu luc
IV Nghi
dinh
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3)Ping ky vin ban bang sb
Van thu co quan dang ky van ban vao
S6 dang ky van ban di. Mau S6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phuy
luc IV Nghi dinh 30/2020/NDB-CP
ngay 05/3/2020

b) Pang ky vin ban bang Hé thong
Van ban dugc dang ky bang Hé thong
phai dugc in ra gidy day du céc truong
thong tin theo mau S6 dang ky vin
ban di, dong so dé quan 1y.

3. Véan ban mat dugc dang ky theo
quy dinh cta phap luat vé bao v¢ bi
mat nha nudc

30/2020/
ND-CP
ngay
05/3/2020

Budc 3

Nhan ban, dong dau, ky sb cua co

quan, t6 chtrc va ddu chi do mat, muc
do khan

Van thu

Sau khi tiep
nhan van
ban

Budc 4

Phat hanh va theo déi viéc chuyén
phat van ban di

1. Véan ban di phai hoan thanh thu tuc
tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban d6 duoc ky, cham
nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban khan phai dugc phat hanh va
gui ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai
bdo dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh ciia phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc, ding sé luong, thoi
gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai
st vé noi dung phai duoc sta doi,
thay thé bang vin ban co hinh thuc
tuong duong. Van ban da phat hanh
nhung ¢ sai sét vé thé thic, ki thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang coéng vin cta co
quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

4. Thu hoi van ban

a) D6i voi van ban gidy, truong hop
nhan dugc van ban thong bao thu hoi,

Van thu

Toi da %
ngay sau
tiép nhan
van ban
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bén nhan cé trach nhiém gui lai van
ban da nhan.

b) Pdi voi van ban dién t, trudng hop
nhan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan huy bo van ban dién tr bi
thu hoi trén Hé thong, d6ng thoi thong
bao qua Hé thong dé bén gu’l biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban
dugc ky s cia nguoi ¢6 tham quyén:
Van thu co quan thuc hién in van ban
da duoc ky sb coa nguodi c6 tham
quyén ra gidy, dong dau cua co quan,
t6 chirc dé tao ban chinh vian ban gidy
va phat hanh van ban.

6. Trudng hop can phat hanh vin ban
dién tir tr van ban gidy: Van thu co
quan thyc hién theo quy dinh tai diém
¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020

Budce 5

Luwu van ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban dugc luu tai Vin
thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo
thtr tw dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so
cdng vigc.

2. Luu van ban dién tr

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc
lwu trén Hé théng cua co quan, to
chure ban hanh van ban.

b) Co quan, t6 chirc c6 Hé théng dap
ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh 30/2020/NDb-CP ngay 05/3/2020
va cac quy dinh ctua phap luat cé lién
quan thi st dung va luu ban gbc vin
ban dién tr trén Hé thdng thay cho
van ban gidy.

¢) Co quan, to chirc c6 Hé thong chua
dap g theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay

Van thu

Céc phong
chuyén
mon

Theo quy
dinh
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05/3/2020 va céc quy dinh cua phép
ludt ¢6 lién quan thi Van thu co quan
tao ban chinh van ban gidy theo quy
dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh
30/2020/NDb-CP ngay 05/3/2020 dé
luu tai Van thu co quan va ho so cong
viéc
5.3.4. Lap ho so va ndp lwu ho so, tai liéu vaoe lru trir co quan
. N Biéu
TT Trinh tu Trach | Thoigian | = s
) nhi¢ém thuc hién qui
Lap Danh myc ho so - Lanh dao Danhk
Danh muyc ho so dugc van phong tham | ¢ quan muc hho
muu tor cac phong, don vi va trinh _C3 Théne 01 so — Phu
Buéc1 | Giam dbc S phé duyét, duogc ban | o Jang 2 luc V
\ RPN A . | phong, don | hang nam ..
hanh vao dau nim va gui cac don vi, w Nghi dinh
c4 nhan lién quan 1am cdn ct dé 1ap ' 30/2020/
hd so ND-CP
Mé hd so
a) Qé nhan dugc giao nhiém vu gié‘i
quyét cong viéc ¢o trach nhi€ém md ho
so theo Danh muc h6 so hoac theo ké
hoach cong tac. Danh
b) Céap nhét nhing théng tin ban dau Chuyén muc ho
v€ ho so theo Danh muc ho so da ban A T Thue so - Phu
Buéc2 | hanh vien e aone luc V
: . phong, don xuyén Nohi dinh
¢) Truong hop cic ho so khong co vi ght din
trong Danh muc ho so, cd nhan dugc 30/2020/
giao nhiém vu giai quy¢et cong viéc tu ND-CP
xdac dinh cac thong tin: Ti€u d€ ho so,
SQ va ky hi¢u ho 50, thoi han bao quan
ho so, nguoi 1ap ho so va thot gian bat
dau
Thu thép, cip nhit van bén, tai liéu
vao ho so | | Chuyén
] Cé nhan dugc giao nhiém vu o trach | yian cac Thudng
Bude 3 nhi€ém 'th.u thap, cap nhat tat ca van phong, don Xuyén
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh vi
theo ddi, gidi quyet cong viéc vao ho '
so da md, bao gom tai li¢u phim, anh,
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SO XAY

DUNG TINH
NINH BINH

QUY TRINH

Quan ly cong tac van thu

Ma hi¢u:

QT-01.VP

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh:

05/11/2020

ghi &m (néu c0) bao dam sy toan ven,
day du cia ho so, tranh bi that lac

Budc 4

Két thiic ho so

a) Ho so duogc két thuc khi cong viée
da giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap ho so ¢6 trach nhiém: Ra
soat lai toan b0 van ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban
trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han
bao quan cua hé so; chinh stra tiéu dé,
sO va ky hi¢u h6 so cho phu hop; hoan
thién, két thiic hd so.

¢) Péi véi hod so glay Nguoi lap hé so
thyc hién danh sb to doi véi ho so co
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va
viét Muc luc vin ban dbi voi hd so cd
thoi han bao quan vinh vién; viét
chung tir két thuc d6i véi tat ca ho so.
d) DP6i v6i ho so dién tir: Nguoi lap hd
so ¢ trach nhi€ém cap nhat vao H¢
thong cic thong tin con thiéu. Viéc
bién muc vin ban trong hd so duoc
thyc hién bang chirc ning cta Hé
thong

Chuyén
vién cac
phong, don
vi

Sau hoan
thanh cong
viéc

Bwoc 5

Nop Iru hd so, tai liéu vao Luu triv
€O’ quan

a) D6i véi hod so gidy

Khi ndp luu tai li€u phai 1ap 02 ban
“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai
liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi
dinh nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai
liéu va Luu trit co quan gitt moi loai
01 ban.

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

Luu trit co quan ¢ trach nhiém kiém
tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xé4c dit lidu dic td véi hd so;

- Cac
phong, don
vi

- B6 phan
lvu tri

Theo thong
bao hoac
quy dinh

Bién ban

giao nhan

hd so, tai
liéu
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SO XA){ QUY TRINH Ma hiéu: QT-01.VP
DUNG T‘INH Lan ban hanh 01
NINH BINH Quin Iy edng tée van thw Q35 ™ 05112020

tiép nhan va dua ho so vé ché do quan
1y ho so luu trit dién tr trén HE thong

Hiéu chinh, sﬁp xép, biao quan, khai
thac, sit dung tai liéu luwu triv

Bo phén’ luu ’trfr cO trach nhiém hiéu o Trude khi
chinh, sip xép, bdo quan, chinh ly, | B0 phan
khai thac, sir dung tai liéu luu trit theo | luu tr@t
nghiép vu luu trir va cac quy dinh hi¢n
hanh ctia Nha nudc va clia S& vé cong
tac Iuu trir

sap x&p bao
quan

Bwoc 6

5.4 T6 chirc quan 1y va sir dung dau:

5.4.1. Quan Iy con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. Nguoi ding d’ﬁu co quan, to chirc ¢6 trach nhiém giao cho Van thu co quan quan
ly, sir dung con dau, thi€t bi luu khoa bi mat ctia co quan, t6 chure theo quy dinh.

2. Van thu co quan cd trach nhi¢m

a) Béo quan an toan, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét ctia co quan, t6 chirc
tai try s¢ co quan, to chirc.

b) Chj giao con dau, thiét bi luu kl}o'a bi n}ét clia co quan, to chiic ’cho ngu’b‘i khac khi
duoc phép bang van ban cua nguoi c6 tham quyén. Viée ban giao con dau, thi€t bi luu khoa
bi mat ctia co quan, t6 churc phai dugc lap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao
van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb cua co quan, tévcht'rc vao van ban da co chir ky cua
nguoi ¢6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, to chirce truc tiép thyuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhiém ty bao quéan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi mat

5.4.2. Str dung con diu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding myc ddu mau
do theo quy dinh.

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

¢) Cac van ban ban hémh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Déu dugc dong
1€n trang dau, trum mdt phan tén co quan, td chure hodc tiéu de phu luc.

d) Viéc déngvdéu treo, dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban gidy do nguoi
ding dau co quan, to6 chuc quy dinh.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cta van ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mot phan cac to gidy; moi dau dong t6i da 05 to van ban.

2. Str dyung thiét bj luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chire dugc st dung dé ky s6 cac van
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SO XAY QUY TRINH
DUNG TINH
NINH BINH Quaén ly cong tac van thu

Ma hi¢u:

QT-01.VP

LAn ban hanh 01

Ngay ban hanh:  05/11/2020

ban dién tir do co quan, t6 chitc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban

dién tr
6. BIEU MAU
Theo phu luc PL-01.VP Céac biéu mau trong cong tic van thu
7.HO SO LUU
STT Noi dung ho so Pon vi luu triv Thaoi gian luu
1 | S6 dang ky van ban dén
2 | S6 dang ky vin ban di
3 | S6 giri van di buu dién
4 | S6 sir dung ban luu B phéan Van , 5
R U thur Theo quy dinh van
5 | Phiéu giai quyét van ban dén thu luu trit
6 | So theo ddi giai quyét van ban dén
7 | Danh muyc hd so
8 | Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
9 | Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
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~ _PHULUC1-0LVP
CAC BIEU MAU TRONG CONG TAC VAN THU

I. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: ...............
Tw ngay ........ dén ngay ..................
T SO oo, AN SO ..o,
Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban di

T6i thiéu gdm 10 ndi dung:

S6, ky Nea Tén loai va Noi | Pon vi, Sé

hi¢u S4Y trich yéu nfi| Nguwoi | nhan | ngudi Ngay | Ky |Ghi
< thang < , < A vz | luwong X A .
van | . 2 | dungvan ky | van |nhan ban| % chuyén | nhan | chu
. [van ban > . ban

ban ban ban luwu

@) 2) 3) @ | 5 (6) () ® | 9 do)

II. MAU BIA VAN BAN

Biéu tugng TEN CO QUAN, TO CHUC
cua co quan Dia chi

R
Dién thoai: ............... Fax:................
E- mail: ................ Website: ................
S6/ky hiéu vAn ban: ............coooiiiiiiii i

Kinh gui:




MAU SO GUI VAN BAN DI BUU DIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
Nam: ................

Tw ngay ........ dén ngay ...

Twso ......... Aen SO ..coovveeeeaeeaaann.

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky gui van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay | S0, ky hiéu A SO lwong| Ky nhanva | Ghi
chuyén | vinban | \0inhanvanban bi | déu buudién | cha
€] 2) A3) “4) (&) (6)




1. Bia va trang du

MAU SO SU DUNG BAN LUU

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO SU DUNG BAN LUU

Nam: ......

Quyén s6:

2. Noi dung dang ky st dung ban luu

T6i thiéu gdm 09 ndi dung:

n £ 1. v.n | Ténloaiva |S6 va ‘.
Ngay Hg‘t.e " SO" ky h,l “Wtrich yéundi ky | Ky | Ngay Ngu’o’} Ghi
. nguoi st  ngay thang < ‘A A ." |cho phép .
thang <z dung van | hiéu | nhan | tra . chua
dung van ban ban HS st dung
@) 2 3) (G)) > © | @D ® | O

V. MAU DAU “PEN”: duoc khic san, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x 50mm




MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang du

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban dén

Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

Ngay | Tén loai va | Pon vi

Ngay | So | Tac .SAO’ ky thang ftrich yéu ngi hoic | Ngay | Ky | Ghi
% £ .. (hieuvan| < L % A .
deén | den | gia ban van | dung van | nguoi | chuyén | nhan | chu

ban ban nhan

OREORRCONENC) ) (6) (D ® | © | d0




MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Tén loai; s6 va ky hi¢u; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh va trich yéu ndi dung
van ban dén)

1. Y kién cua 1anh dao co quan, td chuc

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, c4 nhan tham gia phdi hop giai quyét vin ban dén (néu c6);
- Thoi han giai quyét doi voi mdi don vi, ca nhan (néu co);

- Ngay thang cho y kién phan phdi, giai quyét.

2. Y kién cua lanh dao don vi

- Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét ddi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3.Y kién dé xuat clia nguoi giai quyét

- Y kién dé xuat giai quyét vin ban dén cta ca nhén;

- Ngay, thang, naim dé xuat y kién



MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

Nam: .......

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky theo ddi giai quyét van ban dén

Téi thiéu gdm 07 ndi dung:

Tén loai, so, ky hiéu,
SO | ngay, thang va tén co
dén | quan, to chirc ban hanh

van ban

Pon vi |Thoi han| Tién a6 | S6, ky hiéu
hoac ngwoi| giai giai |van ban tra
nhan quyét | quyét loi

Ghi
chu

(D 2 3) 4 ) (6) )




II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kém theo Quyét dinh sé ... ngay ... thang ... ndm........ cud......... )

Thoi han bao [Nguoi lap hd
quan so

So va ky

hi¢u hd so Ghi chu

Tén dé muc va tiéu dé ho so

(1) 2 3 “4) &)

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nhé

01.TCCB [Tiéu dé ho so 20 nim Ho va tén

Danh muc hé so nay ¢o ........ ho so, bao gom:
................... ho so bao quan vinh vién;

................... ho so bao quan c6 thoi han.



I1I. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI ' Déc lap - Tu do - Hanh phiic

2
Nam
S8 TT So, k}y hi¢u Ticu dd hd so Thoi gian tai Toho’l hz;m S6 to” /§0 Gh’1
ho so li¢u biao quan trang chu
@) 2) 3) “4) ) (6) ()
Muc luc nay gom: ..............co...... hé so (don vi bao quan).
Vit bang chil: ......oovneie i hé so (don vi bao quan).
........... , ngay.......thang.....nam
Nguoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu

' Tén don vi ndp luu ho so, tai liéu.

2 Théi han bao quan: Bao quan vinh -vién hodc bao quan c6 thdi han. Muc luc hd so,
tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai li¢u bao quan cé thoi han dugc lap
riéng thanh 02 Muc lyuc khac nhau. D61 véi Muc luc ho so, tai liéu bado quan vinh vién
bo cot thoi han bdo quan.

* Ap dung ddi voi vin ban gidy.

* Ap dung d6i véi van ban dién tu.



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam ...

Tén loai va

S0, ky s A Sl R
STT |hi¢u viin ltlgay vthanog trich yeu ngi 'l:ac gia To so/ ;l“rang Ghi cha
- nam van ban| dung van | van ban SO
ban >
ban
(D 2 3) 4 ) (6) )

> Ap dung cho hd so ¢6 thdi han vinh vién.




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
....... , ngay ..... thang ........ nam ......
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phi vé
cong tac van thu;

Can ¢t ..... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thip tai liéu...),

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (#én cd nhan, don vi giao nép hé so, tdi liéu)

ONE (DAY e,
Chirc VU CONE tAC: o et e e e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ONE (DA): e,
Chirc VU CONE tAC: ...t e e
Thong nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng noi dung nhur sau:

1. Tén khoi tai Hu ZIa0 NOP: «..vevveeee e,

2. Thoi gian cua 1O SO, tA1 S «vv e

3. S6 luong tai lidu:

a) D6i véi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAP): «- e

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): .............. Quy ramét gia: .............. mét.
b) Déi véi ho so, tai lidu dién tir

S TONE SO NO SOT .o
- TONE SO &P tin trong NO SOT ... eeeee et
4. Tinh trang tai iU 180 NOP: .. eenvieeiiit et e e eeena e
5. Muc lyc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan gitr mdt ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



