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Lr) " -86n c{t Luat t6 chric HQi ddng nhdn d6n vd U} ban nhdn d6n ngiry 26

1l nIm 2003;

Cdn cri Lu$t luu trft ngdy 11 thring I I nim 2011;

Cdn cri Nghl dfnh sO OtlZOtlnqD-CP ngdy 03 th6ng 01 ndm 2013 oiua

Chinh phri quy tlfnh chi ti5t thi henh mQt sii diAu cria Luit luu trt;

C6n cir Nghi tlinh si5 ttOlZOO+fXrO-CP ngdy 08 thring 4 ndm2004 ctn
Chffi phri vd cdng tdc vin thu; Nghidinh s6 09/201O^ID-CP ngdy 08 thang 02
ndm 2010 cria Chinh phri sua d6i, bO sung mQt si5 aiAu cira Nghi dinh so

I I0/20044ID-CP ngdy 08 thang 4 nlm2004 c0a Chinh phir vd c6ng tiic vdn thu;

Cdn cri Nehi dinh sO SSIZOOtn'JO-CP ngdy 24 thing 8 ndm 2001 vd quan
.tlf vd su dung con dAu; Ngh! dinh sO 31/20094ID-CP ngdy 01 th6ng 4 ndm2009

vd sria d6i, b6 sung m6t s6 di€u cira Nghi dlnh sii SSIZOOIA.ID-CP ngiry 24

thrlng 8 ndm 2001 vd quAn l1i vd sir dpng con d6u;
.i

Cdn cri Th6ng hr sd 07l20l2lTT-BNV ngdy 22 thing l1 thring 2012 cinBQ
NQi vr1 huong d6n quan ly vin ban, lQp h6 so vd nQp luu hO so, tdi liQu viro luu trfi cq
quan;

Cdn cri Thdng tu sA OqtZOtZttt-BNV ngdy 16 th6ng 4 ndm20l3 cria BQ

NQi vU hucmg dhn xdy dpg Quy chi5 c6ng t6c vdn thu, luu trft cria c6c co quan,

t6 chric;
l:'lheo d€ nshr cua Gi6m ddc Sd N6i vu.

QUYETEINH:

Didu 1. Ban hdnh kdm theo quyt5t Ainfr ndy Quy ch6 c6ng t6c vdn thu, luu
trfr tinh Tuydn Quang.



Didu 2. Quy5t dinh nay co hiQu luc thi hanh k6 ru ngdy 01 thang 12 ndrn20l4.

ChAnh Ven phdng Uj ban nh6n dAn tinh; Girim d6c c6c S0, Thir h-uong

c6c co quan chuy€n m6n thuQc Uj'ban nhdn d6n tinh; Chri tich Ul ban nh6n dAn

huyQn, thdrhph5; c6c co quan, t6 chric vd c6 nhAn c6 li6n quan chiu tr6ch nhiQm

thi hanh Quyet ttinh ndy./.

TM. Ui.BANNHANDANNoi nh6n:

- Chi tich, cic PCT UBND tinh;
- Cuc Ki6m tra vin bnn - BQ Tu Ph6P;
- UBMTTQ vi cic doin th6 tinh;
- VP Doan tt+i biiiu QH vi IDND tinh;
- C6c Ban cria IIDND tinh;
- VKSND tinh; TAND tinh;
- 86o Tuy6n Quang, Dni PT&TH tinh,
C6ng th6ng tin diQn tri tinh;

- Nhu Di6u 2;
- Cric Ph6 CVP UBND tinh;
- Phdng tin hgc-C6ng b6o;
- Phdng Hnnh chlnh -T6 chtic;
- Luu: VT, NC e.Ha).

Chiu Vin LAm

CIIU TICH
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QUY CHf
COng tric vin thu, luu trfr tinh Tuy0n Quang

(Ban hdnh kdm theo Quyiit dinh si5 zu tZOt llgO-UBND ngdy zothdng
ndm 2014 cila Uy bor: 

"LSf 
dArJlnh Tuy1n Quang)

Chucrng I
QUY DINTI CHUNG

Didu 1. Ph4m vi vir tl6i tuqng 6p dgng

1. Pham vi di6u chinh:

Quy 
"hi5 

ndy quy dinh cdc hoat dQng vA cdng tiic vin thu, luu trii tr€n dia ban

tinhTuy6n Quang.

a) C6ng t6c vdn thu bao gdm cric ho4t dQng v6 so4n thAo, ban hdnh vdn

birr; quin l];i vin ban, lQp h0 so vd nQp luu hd so, tai liQu vdo luu trii co quan;
tt

quan ly va su olng con oau.

b) C6ng t6c lrru trft bao g6m c6c ho4t dQng vA thu thflp, chinh li, x6c dinh

gi6tri, b6o qudn, th6ng k6, sir dung tdi liQu luu tr&.

2. D6i tugng 6p dqng:

Quy chil ndy 6p dpng e6i vOi c6c co quan chuy6n m6n, dcrn vi sq.nghiQp

tluc thuQc Uj ban nhan dan tinh; Uj ban nhdn ddn c6c huyQn, thinh ph6 vir c6c

co quan, dcm vi c6 li6n quan (sau d6y ggi chung ld co quan, tO chuc).

Di6u 2. Tr6ch nhiQm quin lf, thgc hiQn cdng tic vin thu, luu trti
l. Uj'ban nhdn ddn tinh th6ng nh6t qudn ly nhd nu6c vd c6ng t6c vdn thu,

luu trft tr€n ph4m vi todn tinh, c6 su phan c6ng, phdn c6p tr6ch nhiQm, quy6n
, , .a'

hqn quan ly d6i vdi c6c co quan, t0 chric.

2. Sd NOi vg c6 tr6ch nhiQm girip Uy ban nhdn d6n tinh thqc hiQn viQc quan
,;^l! nhd nuoc v0 c6ng t6c vdn thu, luu tr[.

3. Tht truong c6c co quan, td chric trong pham vi quyAn h4n dugc giao c6

tr6ch nhiQm ban hdnh, chi d4o, ki6m tra vi€c thr,rc liQn c6c cnti A9, quy dinh v€

c6ng t6c vdn thu, luu tr[.



4. C0ng chric, vi6n chfc trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy€t c6ng vipc h€n

quan d6n c6ng t6c vdn thu, luu tnl phii thqc hiQn dirng c6c quy dlnh v6 c6ng t6c

vdn thu, luu trft.

Didu 3. Bio vQ bi m{t nhir nufc trong c6ng t6c vin thu' luu trfl'

Mqi ho4t dQng trong c6ng t6c vdn thu, luu trt cta co quan' t0 chuc ph6i

thUc hign theo c6c quy dinh ctra ph6p luat hien hdnh vA b6o vQ bi mdt nhir nuoc'

Chuong II
CONG TAC VAN THII

Mgc 1

SOAN THAO VA BAN HANH VAN EAI.{

Didu 4. Th5 thftc vir lri thu$t trinh biy vin bin

1. Vdn ban quY Ph4m Ph6P lu{t:

Thgc hiQn theo quy dinh tai Th6ng tu li6n tich si5 sslzoosrutlT-Bl.Iv-

VPCP ngdy 06 thring 5 n6m 2005 cira BQ NQi vu vd Vdn phdng Chinh phri

hucrng ddn v6 th6 thric vd ky thuat trinh bdy vin ban'

2. Vdn b6n hanh chinh:

Thgc hiQn theo Th6ng tu s6 01/2011/![T-BNV ngdy 19 thang 0l n6m 2011

cria B0 NQi vu hudng a6n ttr6 ttnic vd k! thu{t trinh bdy vdn ban hdnh chinh'

3. Vdn b6n chuY€n ngdnh:

Thuc hign theo quy dinh cria BQ tru0ng, Thtr tru&ng co quan qudn llf

chuy€n ngdnh.

4. Vdn birn trao A6i vOi co quan' t5 chfc ho{c c6 nhdn nudc ngodi:

ThUc hipn theo c6c quy dinh hign hanh cira ph6p lu{t vd theo th6ng IQ

quii" t6.

Didu 5. So4n thio vin bin

1. ViQc soqn th6o vdn ban quy ph4m ph6p lu{t thUc hign theo quy dinh cita

LuQt sd l7l2008lQHl2ngdy 16 th6ng 8 n6m 2008 vA ban hanh vdn ban quy ph4m

ofrip f"+, LuQt si5- 31/2064/eH1l ngdy 03 thfng t2 nim 2004 ,oc butt hanh uett

turrqrry pham ph6p luQt cfia HQi d6ng nhdn dAn, Uj'ban nhan dan vir c6c quy

dinh cta ph6p luat hien hdnh.

2. ViQc so4n thiro vdn ban kh6c dugc thyc hiQn nhu sau:
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a) Cdn cri tinh ch6t, nQi dung cira vdn ban cAn so4n thio, ngudi dimg ddu

co quan, td chric giao cho mdt don vi hoac mQt c6ng chric, vi6n chirc soAn thiro

hoic chri tri so4n th6o vdn b6n

b) Don vi, c6 nhAn dugc giao soan thiro vin bin c6 tr6ch nhiQm thUc hien

c6c c6ng viQc sau:

- X6c dinh hinh thfc, nQi dung vri d6 mAt, dO khAn, noi nhAn vdn bdn;

- Thu thqp, xt li th6ng tin c6 li6n quan;

- So4n thdo vdn b6n;
: '.; -l A. ..1- | r .i I- l'rucrng hqp can thlet, de xuat vol lanh dao co quan, to cnuc Inam Knao y

,.t .l ,
Klen cua cac co quan, ro chric ho{c cri nhdn c6 li6n quan; nghiOn criu ti6p thu y

ki6n d€ hoin chinh b6n th6o;

- Trinh duyQt dg th6o vin b6Ln.

Didu 6. DuyQt dg thio vin bin, sira chtu, b6 sung dg thio vin bin tI6 duyQt

l. Dg th6o vdn ban ph6i do ngudi c6 th6m quy6n h.i duyQt vdn b6n.

2. Trudng hSp dU th6o ttd dugc l6nh d4o co quan, t6 chric ph€ duyQt nhmg

thAy cdn thiaSt phai sira chira, bd sung th€m vdo dg th6o thi tlon v! ho4c cri nhAn

tlugc giao nhiQm vU so4n th6o vdn ban ph6i trinh ngudi d6 duyQt dU thio xem

x6t, quy6t dinh vi€c sria chfia, b6 sung.

Didu 7. Ki6m tra vin bin trudc khi kf ban hirnh

1. Nguoi drmg ddu don v! chri hi soan thAo vdn ban phdi ki6m tra vd clilu mich

nhi6m v€ ttQ chinh x6c cia nQi dung vdn ban, ky nh|yltkvdo cu5i nQi dung vdn ban
. .7
(sau ddu ./.) trudc khi tdnh ldnh d4o co quan, t6 chirc lcf ban hanh; dO xudt mric dQ

kh6n; <l6i chiliu quy dlnh cua pluip ludt vA b6o vQ bi m4t nhd nudc xic dinh viQc d6ng
'^ ^. .A. i, +. r

d6u mat, d6i tuqng nhAn vdn ban, hinh nguoi h_i vnn ban quyCt dinh.

2. Ch nh Vdn phdng, Tru&ng phdng hdnh chinh (sau d6y gqi chung ld

Ch6nh Van phdng) girip ngudi thmg diu co quan t6 chric ki6m tra lan cuiSi va

chiu tr6ch nhiQm vA th6 thirc, k! thuQt trinh bdy, thri tqc ban hanh vdn b6'n cria co
:.,,

quan, t6 chric vd phei ky nhiryltdt viro vi tri cu6i ctng d "Noi nh6n".

Di6u 8. Kf vin bin
. 

-,i 
), ,,l. Tham quy€n kf vdn b6n thuc hiQn theo quy dfnh cria ph6p luQt, Quy chd

ldm viQc cria co quan, td chric.
).,

2. Quy€n h4n, chirc vq, hg vd t€n, chft \f cfia ngudi c6 thAm quy6n thqc hiQn

theo quy dinh tai Dieu 12 Th6ng tu st' OtlZOttltt-BNV ngdy 19 th6ng 01 ndm

201I cria BQ NQi vu huong AEn ttr6 tnuc vd k! thuqt trinh bdy vdn ban hdnh chinh.

3. Kh6ng dung brit chi, brit mpc d6 O,i t1; van Uan.



Di6u 9. Bin sao vdn bin

1. Cric hinh thirc ban sao gdm: sao y b6n chinh, sao lpc vd trich sao'

2. ThC thtc bin sao thlrc hiQn theo Th6ng tu st5 OtlzOt I/TT-BNV.

3. ViQc sao y b6'n chinh, sao lgc, trich sao vdn b6n do lSnh d4o co quan' td

chric, Ch6nh VEn phdng co quan, t6 chric quy6t <linh.

4. Bdn sao y bi,n chinh, sao lgc, trich sao thlrc hiQn dring quy <l!nh ph6p

lu{t c6 gi6 tri ph6p lf nhu b6n chinh.

5. B6n sao chpp (photocopy ci d6u vd cht kf cira vEn bdn chinh) kh6ng thUc

hiQn theo quy dinh +?i Kho6n 1 Eidu ndy thi chi c6 gi6 tri thOng tin, tham kh6o'

6. Kh6ng du-o. c sao, chqp, chuy6n ph6t ra ngodi co quarL td chuc nhftng f ki6n

ghi b6n te van uan. Trudng hgrp cric f kiiin cria l6nh d4o co quall to-chri9 ghi trong

ian ua" can tnit5t cho viQc giao dich, trao dol cong tic phai ttu-o. c th6 chi5 hoa bang

v[n banhanh chinh.

Mqc 2

QUAN T.,f VAN NAN

Didu 10. Nguy6n t6c chung

t. t6t ca v6n ban di, vdn ban d6n ctia co quan, tO chfc ban hanh phii

dugc quan $ tSp trung t4i v6n thu co quan, t6 chric (sau d6y gqi tit ld Ven thu)

dC lem tht tr;c ti.5p nh{n, <ldng ky, tru nhtng loai vin ban ducr' c ding kf ri€ng

theo quy dinh cria ph6p luQt. NhtTrg vdn bAn di5n khOng dugc d6ng bt tai Van

thu, c6c don vi, c6 nhin kh6ng c6 tr6ch nhiem giii quytit'

2. Vbn bin di, vin ban d6n thuQc ngiy ndo phii dugc ddng ky, ph6t hanh

ho[c chuy6n giao hong ngiy, chQm nh6t ld trong ngdy lirm vi€c ti5p theo' VAn ban

di5n c6 AO"g a6u 
"ht 

;. mirc dQ kh6n: .,H6a ti5c" (k6 cA "H6a tiic" hgn

gid),"Thuqn! khAn" vi *Khan" (sau dAy gqi chung ld vbn b6'n khAn) ph6i dugc

Z^toy, triih vA chuy6n giao ngay sau khi nhQn duo.c' Ven ban khen di phai

dugc hoan thdnh thir tpc ph6t hdnh vd chuy6n ph6t ngay sau khi vdn ban tlugc hi.

3. Ven ban, tdi ligu c6 nQi dung mang bi mQt Nhd nu6c (sau d6y ggi tit ld

vin bin m{t) <lugc ddng kf, quan li theo quy tlinh cria ph6p lu4t hiQn hanh vA

b6o ve bi m{t Nhd nudc.

Di6u ll. Trinh tr; quin lf vin bin al5n

T6t c6L v6n b6n d€n co quan, t6 chtc ph6i duoc quan li theo trinhtu sau:



3. Gi6i quyiit vd theo d6i, ddn d6c viQc giAi quy6t vdn bdn d6n.

Didu 12. Ti6p nhfn, tlnng kf vin bin tl5n

l. Khi ti6p nhdn vdn ban d6n tu mgi ngudn, trong gid ho{c ngoiri gid ldm

viQc, Vdn thu hoflc ngudi dugc giao nhiQm vp ti5p nh6n vdn ban d5n ph6i ki6m
: , r. r( ' t .' r :i - +i: -r-:'i-- -.t.: 'tra so luong, tinh tr?ng bl, dau nlem phong (neu co), Klem tra, ool cnleu vot nol

grii tru6c khi nhan vd kj nhfn.

^ ^,(.2. E6i vdi b6n fax, ph6i chup 14i trudc khi d6ng ddu D€n; d6i vdi vdn ban

dugc chuy6n ph6t qua m?ng, trong truong hqp cAn thiiSt, c6 thrS in ra vd ldm

thri tuc d6ng d6u Dt5n. Sau d6, khi nhan dugc bdn chfnh, phii tl6ng d6u D6n vdo

ban chinh vir lirm tht tuc dAng ky 1sO tlt5n, ngdy d6n ld sO vd ngdy d6 dnng

k)t 0 ban fax, ban chuy€n ph6t qua m4ng).

3. Vdn b6n kfuin d6n ngodi gid lirm viQc, ngdy 15, ngdy nghi, thi crin bQ,

c6ng chric, vi6n chrlc ti6p nh{n c6 trach nhiQm kj nhqn vd b6o c6o ngay v6i
Ldnh d4o co quan, t6 chirc, Chanh V6n phdng ttti xri lf.

4. Vdn b6n d6n phni dugc ddng kj vdo s6 deng kj v6n bAn ho[c co sd dfi
liQu quan ly vdn bAn d5n tr6n m6y tinh.

5. Vdn ban mflt d{in dugc ddng kj ri0ng ho[c n5u st dpng phdn mAm tr0n

m6y vi tinh thi kh6ng dugc nOi m4ng LAN (mqng nQi bQ) ho[c m?ng Intemet.

Di6u 13. Trinh, chuy6n giao vin bin al5n

1. Vin ban d6n sau khi dugc dlng ky, phii trinh ngudi c6 thAm quyAn d6
' . '.1 r t. , ,,- l.': r-r-i,-,-xin y ki€n phAn phOi vdn ban. Ven ban d€n c6 d6u chi c6c mric dQ kndn phdi

1. Tit5p nhdn, ddng lcj vdn b6n d6n.

t/
2. Trinh, chuydn giao vdn bAn d€n.

tlugc trinh vd chuydn giao ngay sau khi nhQn <lugc.

2. Cdn ctr vdo y kit5n chi d4o gi6i quy6t, c6ng chric, vi6n chric vdn thu

dang kj ti6p vd chuy6n vin ban theo f ki6n chi d4o.

3. ViQc chuy6n giao vdn b6n phii dAm bdo chinh x6c, <fting d6i tugng vd

git gin bi mQt nQi dung vdn b6n. Ngudi nhQn vdn ban ph6i !f nhQn vio s6
ii

cnuyen glao van Dan.

Didu 14. Gi6i quy6t vh theo ddi, tl6n tli5c viQc gini quy5t vin bin tl6n

1. Sau khi nhQn ducp vdn bAn d6n, ilon vi, c6 nhdn c6 tr6ch nhiQm chi d4o,
:. , .

giAi quy€t kip thdi theo th<ri h4n ydu cdu cria Ldnh dqo co qlurn, td chric; theo thoi
h4n y6u cAu cria vdn ban hoflc theo quy dinh cria ph6p lu4t.

2. Truong hgp vdn bAn d6n kh6ng c6 y€u cAu ve tnoi h4n tri loi thi thdi
!.

h4n gidi quydt duoc thqc theo Quy ch6 ldm viQc cia co quan, tO chirc.



3. Vdn thu c6 triLchnhiQm t6ng hqp s5 [9u vdn b6n diin, vdn ban dt5n de

dugc gi6i quy6t, da d6n han nhrmg chua dugc gi6i quyt5t tt€ brio c6o Chenh Van

phdng. Diii v6i vdn b6n di5n c6 d6u "Tdi liQu thu hdi", Van thu c6 tr6ch nhiem

theo ddi, thu hdi ho4c giri tr6 l4i noi gui theo dring thdi han quy dinh.

4. ChilnhVbn phdng c6 tr6ch nhiQm d6n d6c, b6o c6o L6nh dao co quan,

t6 chric ve tinh hinh gi6i quy6t, titln d0 vd kt5t qui gi6i quy6t van ban d6n de

th6ng b6o cho c6c don vi li6n quan.

Di6u f 5. Quin $ vin bin tli

1. Ki6m tra th6 thric vd ky thuat trinh briy vdn bAn; ghi s5 vd ngdy, thang'

nbm cria vin b6n

a) Ki6m tra th6 thirc ve ky thuat trinh bdy vdn bAn

Tru6c khi ph6t hdnh vdn ban, vdn thu ki€m tra lai th6 thuc vd k! thuqt trinh bdy

vdn bag n6u pnat nien sai s6t thi b6o c6o ngudi c6 trach nhi6m xem x6t, gi6i quy6t.

b) Ghi sO vd ngdy, th6ng ban hdnh vin ban

- t6t ca vdn ban di cira co quan, t6 chric dugc ghi sd theo hQ thOng s6 chung

cria co quan, t6 chirc do Vdn thu thi5ng nh6t quan lf; trb truong hqtp ph6p lu{t c6

quy dinh kh6c. Kh6ng 16y s6 vnn ban vdo c6c ngdy nghi, ngdy 16, ngdy t6t'

- ViQc ghi s5, ngdy, thang ctra vdn ban quy ph4m ph6p lu4t dugc thqc hiQn

theo quy dinh cira ph6p lu{t hiQn hdnh vd ddng ky ri€ng.

- ViQc ghi s6 vdn b6n hdnh chinh thgc hiQn theo quy dinh t4i Di6m a,

Khoan t, DiAu 8 Th6ng tu s6 01/201 I/TT-BNV ngdy 19 th6ng 0l nim 201I cita

BO NOi vg vC hu6ng a6n ttr6 thric v?r ky thuet trinh bdLy vdn b6n hanh chinh'

- ViQc ghi ngdy, th6ng, ndm, ctta vdn b6n hdnh chinh dugc thuc hiQn theo

quy dinh tai Dii5m b, Khoan l, DiAu 9 Th6ng tu sO OtlZOt tnf-eNv.

c) Vin b6n m{t dugc danh s6 vir ddng kf ri6ng'

2. Ydn ban di duo. c d6ng ky vdo S0 ding ky vdn ban di ho& co sd dfr liQu

quan lf vdn ban di tr€n m6y vi tinh.

3. Ven ban di ph6i dugc hoirr thanh tht tpc ph6t hdnh vd chuy6n ph6tngay

trong ngiry vdn ban <t6 dugc lcy, chim nh6t ld trong ngdy ldm viQc tilip theo. Drii vcri

vdn ban quy ph4m ph6p luQt c6 th6 ph6t henn sau 03 ngdy, k€ tu ngdy [i van ban'

4. VAn ban di c6 th6 dugc chuy6n ph6t bing c6c hinh thirc: chuy6n tryc

titlp; qua buu di€n; qua m6y Fax ho{c qua m?ng. Vdn thu c6 tr6ch nhiQm theo

d6i vigc chuyon ph6t vdn b6n di. Doi v6i v6n ban gtri qua m?ng, Fax sau d6 van

thu phdi grii b6n chinh dOi v6i nhtng v6n bdn c6 gi6 trf luu trft.

ViQc chuy6n ph6t vdn ban mAt duoc thuc hiQn theo quy ttinh cria Nhir nudc.



5. Noi nhqn phii dugc xdc dlnh cq th€ trong vdn bin trdn nguy6n tdc vdn
-. .!. ; ,,

b6n chi gui d6n co quan, t6 chric, don vi c6 chric ndng, thdm quydn gidi quy€t' tO

chirc thlrc hi6n, phiii hqp thgc hiQn, b6o c6o, girim s6t, ki6m tra li6n quan den nQi

dung vdn b6n; kh6ng gtri vugt cdp, kh6ng gui nhiAu bdn cho mQt d6i tuqng,

kh6ng giri d5n c6c diii tuqng khrlc chi AC Uitit, d6 tham kh6o.

6. Mdi vdn ban di phai duo. c lrru hai bin: ban gdc ltru t4i vdn thu co quan vd

ban chinh luu trong hd so theo ddi, gi6i quytit 
"6ng 

viQc' Ban g5c luu tai Vdn *ru

co quan ph6i dugc d6ng d6u vd sdp x6p theo thir t.u ddng hi'

7. Ngodi c6c quy dlnh de n6u t4i Khoan 1,2,3,4, 5, 6 Di6u ndy, crlc nQi

dung kh6c quy dinh vA quAn li v6n b6n sti thgc hiQn theo Th6ng tu sd

07l2Ol2lTT-BNV ngdy 22/lll20l2 cria BQ NQi vU hu6ng d5n quan lf vin b6n,

l{p hO so vd nQp luu hd so, tdi liQu vdo Luu trt co quan vd c6c vdn ban quy

ph4m ph6p lu{t hiQn hanh c6 li6n quan.

Mgc 3

LAP HO SO VA NQP LUU Hd SO, TAI LIEU

VAo LUU TRTTCO QUAN

Didu 16. NQi dung viQc lip h6 scr vi y6u ciu a6i vOi hd so tlugc lip
1. NQi dung vi€c lqp h6 s<l:

Dga vdo Danh mgc hd so c6ng vigc dd lQp vdo ddu n6m, viQc l@p hd so

cdng viQc g6m c6c budc sau:

a) Md h6 ss;

b) Thu thflp, cap nh{t vdn bAn, tiri liQu vdo hd so;

c) f6t thric ho so.

2. YOu cAu eiSl vOi hd so dugc lflp:

a) H6 so dugc lAp phii phan 6nh dring chric n6ng, nhiQm vu cira co quan, t6

chric, don vi hinh thanh h6 so;

b) Vdn ban, tdi liQu thu th{p vdo hd so phdi c6 sg 1i6n quan ch{t chE v6i nhau,
r.i r.l t, ^phan anh dung tnnn t.u dlen blen cua su vl9c nay rlrn lu glal quyet cong uec;

c) Vdn ban trong hd so c6 giri tri b6o quin tu<rng di5i d6ng dAu.

Didu 17. Giao, nh{n hd so, t}ri liQu viro Luu trfr co quan

1. Tr6ch nhiQm c6n bQ, cOng chric, vi6n chirc

a) C6n bQ, c6ng chric, vi6n chric ph6i giao nQp h6 so, tiri liQu vdo Lrru trfi
co quan, tO chtc theo thdi h4n dugc quy dinh. Trudng hqp can git l4i h0 so, tdi



ligu d5n han nqp luu ph6i th6ng b6o bing vdn bAn cho Luu trft co quan, td chfc

bi6t vd ph6i dugc sq d6ng f cira lanh d4o ccr quan, t6 chirc nhung thdi han gift

14i kh6ng qu6 02 ndm;

b) C6n bQ, c6ng chric, vi6n chric khi chuy6n cdng t6c, th6i viQc, nghi

truOng chi5 d0 bao hi6m xa h6i phdi birn giao hd so, tdi liQu cho co quan, t0 chric

hoac 
"cho 

nguoi k6 nhiQm, kh6ng duqc git h6 so, tdi liQu ctra co quan, t6 chric

ldm tdi liqu ri€ng hoflc mang sang co quan' t6 chirc khdc'

2. Thdi han nQP luu h6 so, tAi liQu

a) Trong thdi han 0l ndm k6 tir ngdy c6ng vigc ki5t thi'rc;

b) Sau 03 thang kC tir ngdy c6ng trinh duqc quy6t toan d6i voi tdi liQu x6y

dlmg ccr bin;

3. Thri tUc giao nh{n

Khi giao nQp hO so, tdi liQu tion vi, cAn bQ, c6ng chirc, vi€n chric ph6i l{p

02 ban Muc luc hd sq, tdi liQu nQp luu vd 02 ban Bi6n ban giao nhin tdi liQu'

Luu tr6 c0 quan, t6 chric vir b6n giao tai liQu m5i bdn gift m5i loai mQt ban.

Ei6u 18. Trich nhiQm lflp hd so vir giao, nhin hd str, tdi liQu nQp luu

vio Luu trfr co quan

1. Tr6ch nhiQm cria ngudi dtmg dAu co quan' t6 chric:

Ngudi drmg dAu cs quan, t6 chirc c6 tr5ch nhiQm chi d4o, ki6m tra' hu6ng

din vipc lQp hd so vd nQp luu hd so, tdi liQu vdo Luu trft co quan'

2. Tr6ch nhiQm cta Ch6nh Vdn Phdng:

a) T6 chric thUc hi€n viQc l$p h6 so vd nQp luu hO so; tdi liQu vdo lrru trt tai

c0 quan, t6 chric;

b) Tham muu ngudi dimg ddu co quan, tO chric chi d4o, ki6m tra, huong d6n

viQc lflp h6 so vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo luu trr <toi v6i don vi trgc thuQc.

3. Tr6ch nhiQm cria c6n bQ, cdng chric, vi€n chfc trong qu6 trinh theo d6i'

gi6i quy6t c6ng viQc:

a) Can b0, c6ng chric, vi6n chric c6 tr6ch nhiQm lap h6 so c6ng viQc dugc

phdn c6ng theo d6i, gi6i quY0t;

b) Giao nQp hO so, tiri liQu iiling thdi h4n vd dring thri 4rc quy dinh'

4.Tr6chnhiQm cira Vdn thu, luu trit co quan:

C6ng chric, vi6n chrlc ven thu, lm tr& c6 tr6ch nhiQm hudng dhn cric don vl

ve c6n b0, c6ng chric, vi€n chrlc lfp hO s<r c6ng viQc; giao nQp h6 so' tdi liQu vdo

Luu trt co quan, t0 chric theo dirng quy dlnh cira Md nu6c'



Mqc 4

QUANLf VA STIDUNG CON DAU

Didu 19. Quin lf con dAu

l. Ch6nh Vdn phdng chiu trach nhiQm tru6c nguoi dimg dAu co quan, tO ch0c

viQc quan lj, sri dpng con d6u cia ccr quan, t6 chric. Ldnh d4o don vi chlu h6ch

nhiQm tru6c ngu<ri dring dAu co quan, t6 chfc viQc quan lf vd sir dqng con d6u cria

don v! (tl6i voi don vi c6 con dAu ri6ng).

2. Cfic con d6u cria co quan, t6 chirc, con d6u don vi dugc giao cho c6ng

chric, vi6n chric v6n thu qu6n lf vd sir dung. c6ng chfc, vi€n chric vdn thu dugc

giao sir dpng vd bio quin con d6u chiu tr6ch nhiQm trudc ldnh tl4o don vf viQc

quan lf vd sir dgng con d6u, c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn nhirng quy dinh sau:

a) Con d6u phai dugc bAo quan t4i phdng ldm viQc cria c6ng chirc, viEn.chric

vdn thu. Trubng tqp 
"an 

aou 
"on 

a6r, ra kh6i co quan, tO chlic phai dugc sp ddng i
cua nguoi drmgdau c0 quarL t6 chirc vir chi.u ff6ch nhi6m v6 vi6c bdo quan, sri dgng

con diu. Con d6u du-o. c b6o quln an toan trong gid cfing nhu ngod'i gid lim viQc;

b) IG6ng giao con d6u cho ngudi kh6c khi chua dugc ph6p bang van ban

cta ngudi c6 thAm quyAn.

3. Khi ndt d6u bi mdn ho*c bi6n d4ng, c6n bQ, c6ng chirc, vi€n chric vbn

thu phdi b6o c6o ngudi dimg dAu co quan, t6 chric lirm thir tqc d6i con d6u.

Trucrng hgp con d6u bi m6t, ngudi dimg dAu co quan, td chric ph6i b6o c6o co

quan c6ng an, noi xay .u mAt con d6u, lap bi€n ban.

4. Khi don v! c6 quyrit dlnh chia, t6ch ho[c srip nh4p phni nQp con dAu cfl

vd ldm thir tqc xin kh6c con ddu mdi.

Didu 20. Sfr dgng con d6u

l. C6n bQ, cdng chuc, vi€n chuc vdn thu phdi tr,r tay d6ng d6u vdo c6c vdn

bin cria co quan, t6 chric.

2. Chi d6ng d6u vdo c6c vdn b6n khi c6c v6n ban dirng hinh thuc, th6 thric

vd c6 cht kf cria ngudi c6 thAm quyAn'

3. Khdng dugc d6ng dAu trong c6c truong hqp sau: D6ng d6u vdo giAy

khdng c6 nQi dung, d6ng dAu tru6c khi kf, d6ng d6u sin tr€n gi6y tr[ng ho[c

AOns d6u 16n c6c uan U* c6 chft ky cira ngudi kh6ng c6 th6m quyAn'



Chuong III
CONG TAC LUU TRIT

Mgc I
CONG TAC THU THAP, Bo SUNG TAI LIEU

Di6u 21. Giao nhin hd so, tiri liQu vdo Lwu trii ccr quan

Hdng ndm cdng chr?c, vi€n chirc lrru trft co quan, t6 chric c6 nhiQm vU t6
chric thu thflp hd so, tdi liQu dd d6n han nOp ltru vdo kho lrru trfi co quan, cr,r th6:

l. Lrip ki5 hoach thu thfp h6 so, tdi li€u.

2. Ph6i hqp voi c6c don vi, c6n bQ, c6ng chr?c, vi€n chric x6c dinh nhftng
lo4i hd so, tdi liQu c6n nQp luu vdo Lrru trft co quan.

3. Hudng d6n cric don vl, crin bQ, c6ng chirc, vi6n chric chu6n bi hd so, tdi
liQu vd lap "Mgc lgc hd so, tdi 1i6u n6p luu".

4. Chudn bi kho vd c6c phuong ti6n bio qu6n tl€ ti6p nhfln hO so, tdi liQu.

5. T6 chric tirip nhfn h6 so, tdi li6u, ki6m tra diii chi6u gita Muc luc hO

so, tdi liQu nQp luu v6i thqc ti5 tei li6u ve IQp Bi6n ban giao nhdn tdi li6u.

Didu 22. Chinh lf tni li$u

1. Nguoi ttrmg <tiu co quan, t6 chric c6 tnlch nhiQm chi d4o, t6 chric viQc

chinh lf tdi li6u thu6c ph4m vi quan lf.
2. Tdi lipu sau khi chinh g phdi d6m bdo c6c y€u cdu vO nghiQp vg theo

quy <linh hi6n hanh.

Di6u 23. Xr{c tlinh gi6 tri tii liQu

l. Ngudi ldm Luu trfr cta cs quan, t6 chfc c6 nhi€m vU girip Ch6nh Vdn
phdng x6y drmg Bang thsi hAn bdo quan tdi liQu trinh ldnh d4o co quan, t6 chric
ban hanh sau khi c6 y kit5n thArn dinh cria co quan c6 thAm quyAn.

2.YiQcx6c tflnh gi6 tri tai liQu phai dArn b6o nguy6n tic vd d4t c6c y€u 
"Au 

su.r,

a) Xric dinh tdi liQu can bio quAn vinh vi6n vd tdi liQu b6o quan c6 thdi han;

b) X6c dinh tdi liQu h6t gi6 trf tt€ ti€u hiry.

Didu 24. HQi tl6ng xic tlinh gi6 tri tni liQu.

1. Khi tilln hdnh xdc dinh giri tri tdi li6u, co quan, t6 chfc ph6i thdnh lQp

HQi ddng x6c tlinh gi6 tri tdi liQu.
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2. HQi dOng X6c dinh gi6 tri tdi liQu do ngudi dimg dAu ccr quan' td chrlc

quy6t aiof, lfranfr f6p Thdnh phen cira HQi d6ng thlrc hiQn theo quy dinh tai

Khoan 2, Di€u 18 Luat lrru tr0.

Di6u 25. Huf thi liQu h5t gi5 tri

Thgc hiQn theo quy dinh t4i EiAu 28 Luet luu trt 2011'

Di6u 26. Thdi h4n nQp luu hd so, tiri liQu vio Luu trfr lich sir

Thuc hiQn theo quy dinh t?i Di€u 21 Lu{t luu tr& 2011'

Mgc 2

BAo QUAN, sLIDUNG TAr LrPu Lw TR[r

Didu 27. Bio qu6n tni liQu luu trfr

1. Hd so, tai liQu chua d6n h+n nQp luu vdo Lrru trfi co quan do c6c uin bQ'

c6ng chric, vi6n chric t1r b6o quan vd phai dAm b6o an todn cho c6c hd so, tdi liQu d6.

2. H0 s<v, tni liQu dt5n han nQp luu vdo Lrru trft co quan phii dugc giao nQp

viro Luu trfi co quan vd t4p trung b6o qurin t4i kho luu trft' Kho luu trfr phai ddm

;;; G; riJ, ,.*g ui aiy at .a" tlietli, phusng ti-6n can thiiit theo quv dinh dO

b6o quan an todn tdi li6u.

3. Thir truong cq quan, td chuc c6 trach nhiQm xdy dgng, bO tri kho luu trir'

thi6t;i,;;;;e tign can trritit va thuc hiQn c6c biQn ph6p k! thuat nghiQp vu d'5

bio vQ, bao q,ratt an toifr tdi liQu lrru tr[ vd bAo d6m viQc sri dpng tdi liQu lw trt'

c6ng chric, vi6n chrlc van thu, luu trt cita co_ quan, t6 chric c6 tr6ch nhiQm:

eO tri, ,ii xrip khoa hgc hd so, tdi lieu l*u tr'; h6 so tdi liQu trong kno ph6i d6

trong hQp (c{p), drln nhdn ghi dAy dir thdng tin theo quy dinh d0 tign thi5ng k€'

ti6rn'tra vi tra criu; thulng xuy€n ki6m tra tinh hinh h6 so, tdi liQu c6 trong kho

dC n6m dugc s5 lugng, chAt luqng tdi liQu.

Didu 28. Olii tugng vh tht tgc khai thdc tiri liQu, sfr dgng tni liQu

l. t6t cd can b0, c6ng chirc, vi6n chuc trong, ngodi co quan' td chuc vir mqi

c6 nh6n dAu dugc khai th6c, sri dgng tdi liQu luu trft vi mgc dich c6ng 4r vd c6c

nhu cAu ri€ng chinh dang.

2.CinbQ,c0ng chric, vi€n chric ngoiri co quan, t6 chric nghiEn ctru tii IiQu

vi m*c dich c6ng vg phii c6 gi6y gi6i thiQu ghi 16 mqc tlich nghi6n criu tdi liQu

vi phii dugc Ldnh dqo co quan, t,5 chric hoac Ch6nh Vdn phdng d6ng y'

3. C6 nhan khai th6c sir dpng tdi lieu vi muc dich rieng ph6i c6 don xin sri

d\ng rdi liQu, chimg minh thu nh6n d6n hoac h0 chi6u vd ph6i dugc Ldnh d4o co

quan, td chuc ho{c ChAnh Ven phdng d6ng y.
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Eidu 29. C6c hinh thrri'c t6 chrirc sri dgng thi liQu luu trii

Thlrc hiQn theo quy dinh tai Eidu 32 LuQt lrru trfl 2011

Di6u 30. Th6m quyAn cho ph6p khai thdc, sir dgng tni [Qu luu trit

Thgc hiQn theo quy dinh t4i Di0u 31 vd EiAu 34Lu6't luu trir 201 I

EiAu 31. Qu6n $ sfr dgng tii liQu luu trtr

1. Ltru trt co quan, t6 chirc phii c6 NQi quy phdng dqc

2. NQi quy Phdng dpc bao gdm c6c nQi dung cAn quy dinh sau:

a) Thdi gian Phgc vu dQc gid;

b) C6c gi6y td dQc gi6 
"itt 

xu6t trinh khi drin khai th6c tdi li€u;

c) Nhfrng v{t dqng tlugc vd kh6ng dugc mang vdLo phdng dqc;

d) Quy dinh dQc gi6 phii thgc hiQn c6c thri tr,rc nghiOn criu vir khai th6c tdi

liQu theo hudng d5n cta nh6n vi6n phdng doc;

d) D$c gi6 kh6ng dugc t1r i sao, chgp anh tai [eu' dt liQu tr6n m6y tinh vd

th6ng tin trong c6ng cg tra ciru khi chua dugc ph6p;

e) Ngoii c6c quy dlnh tr6n, dQc gin cin thgc hiQn nghi€m chinh c6c quy

dinh c6 [en quan trong NQi quy ra' vdo co quan; Quy dinh vA sri dgng tiri liQu;

Quy dfnh v6 phdng chi5ng ch6y n6 c'ia co quan, t6 chric'

3. C6ng chuc, vi€n chrlc luu tr0 co quan, td chric ph-ai lip cac 56 nhal' xu5t Ai

liC.q SO A*g ry mqc lUc h6 so vd s0 ding ky d& gia dC quan ly tai liQu lrru ffi vir

phqrc 4r khai thac tii IiQu'

Di6u 32. Qunn $ tni [Qu luu tri? tliQn tft

Thgc hiQn theo quy dinh r4i chuong II, Nghi dinh s5 01/20134ID-CP ngdy

03 thr{ng 0l n6m 2013 cria Chinh phir quy dinh cfri iit5t thi hdnh mQt s6 di6u cria

Ludt luu trir.

Chuong IV

KHEN THIIONG, KT LUAT VA TO CH(IC THI'. C HIDN

Didu 33. Khen thu&ng, lcf luit, xir lf vi ph4m, giii quy6t khi6u' nqi t5 c6o

1. C6c tQpth6, c6 nh6n c6 thanh tich trong c6ng t6c vdn thu' luu trft dugc

khen thu&ng theo quy dinh cria ph6p lu{t hiQn hdnh' Kt5t qun thr;c hiQn nhiQm vu

c6ng t6c vdn thu, luu tr& dugc d6nh gi6, x6p lo4i hang ndm vd dua vdo d6nh gi6

k6t qud hoan thanh nhi€m vg chung cira co quan, t6 chric'
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2. Mqi tO chric vd c6 nhdn c6 hanh vi vi ph4m c6c quy dinh ph6p luat vd

c6ng t6c vdn thu, Iuu trt ho[c ci5 tinh gdy kh6 khdn cho c6ng t6c quan I nhd

,ruO'c vA vin thu, luu trir thi tuy theo tinh ch6t' mric dQ vi ph4m s€ bi xri li theo

quy dinh cira Ph6P lu4t'

3. T6 chirc, c6 nhdn c6 quydn khi6u nai' tii c6o tl6i v6i c6c hdnh vi vi ph4m

ph6p lu4t trong linh wc vdn ito, t'''o trft' ViQc eiai cu#t gt6l lul l:.:1i,1Tl
iinh .r\t, v6n thu, luu trir dugc thgc hiQn theo quy dinh cua phap luat ve Kmeu

n4i, t6 crio vir c6c quy dinh ph6p luflt kh6c c6 li6n quan'

Di6u 34. T5 chrfrc thr.rc hiQn

1. Gi6m tti5c Sd NQi vu c6 tr6ch nhi€m tO chirc theo d6i' d6n dOc' ki6m tra

viQc thpc hiQn Quy ch{! t4i c6c co quan' t6 chuc thuQc tinh'

2. Ngudi dung diu co quan' td chtc thuQc tinh chlu tr6ch nhiQm:

a) eh6 titin, tri6n khai thgc hiQn c6c quy dinh tei Quy chi5 ndy;

b) Cdn crl Quy ch6 ndy vir c6c v6n ban ph6p luat c6 li€n quan c6c co quan'

t0 chuc xdy dr,mg Quy chti cOng tac vdn thu, lrru trft cila co quan' t6 chric'

3. Trong qu6 hinh thlrc hiQn, n5u.c6 v6n dA ph6t sinh hofc cAn sria aOi' U6

,*g, .i".o"quan, t6 chuc phan 6nh vA Sd NOi vu t10 tOng hqp' b6o c6o Uf ban

nhdn dAn tinh xem x6t, quy6t dnth'l*

ChAu Vin LAm

NHAN DAN
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