UBND HUYEN HUONG HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VHTT - TDTT Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 182/QD-VHTT-TDTT Hudéng Hoa, ngay 12 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw, luu triv
cia Trung tim Vin hoa thong tin - The duc thé thao huyén Hwéng Hoa

GIAM POC TRUNG TAM VHTT - TDTT HUYEN HUONG HOA

Can cir Ludt Luu trit nam 2011; Ludt Bao vé bi mdt Nha nuwoc nam 2018;
Luat Giao dich dién tr nam 2005,

Can cit cae Nghi dinh cia Chinh phi: so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020
vé cbng tac van thu; sé6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét chi
hanh mot s6 dieu cua Ludt Luu trik; Sd 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 quy
dinh vé quan Iy Va sir dung con ddu; sé 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bao vé bi mdt Nha nuée nam 2018;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTqg ngay 12/7/2018 ciia Thi tuéng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh Nha nuoc,

Can cw Thong tw 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo Noi vu vé viéc
Hudng dan xdy dung Quy ché cong tic van thw, lwu trit cia cdc co quan to
chirc; Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 30/6/2011 ciia B Ngi vu vé quy dinh
thoi han bdo quan hé so, tai liéu hinh hanh phé bién trong hoat dong ciia cdc co
quan, don vi; Théng tw 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ciia B6 Ngi vu vé
hwéng dan giao, nhdn tdi lieu lwu trir vao lwu trit lich su cac cap;

Can cir Quyét dinh s6 69/0P-UBND ngay 14/01/2019 ciia Uy ban nh@n
dan tinh Quang Tri vé viéc thanh Idp Trung tAm Vin hod thdng tin - Thé duc thé
thao huyén Huong Hod,;

Can cir Quyét dinh sé 3131/0D-UBND ngay 19/10/2019 ciia Uy ban nhdn
ddan huyén Huéng Hoéa vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cia
Trung tam Van héa théng tin - Thé duc thé thao huyén Hudng Hoa;

Can cit Ké hoach sé6 147IKH-UBND ngay 07/3/2024 ciia UBND huyén
Huéng Hod vé céng tac van thw, luu triv huyén Hudng Hod ndm 2024;

Theo dé nghi cua bo phan Van thu Trung tam VHTT - TDTT huyén.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché cong tac van thu, luu trix

cua Trung tdm Van hoa thong tin - Thé duc }hé thao huyén Huong Hoba.
Dieu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.



B6 phan Van thu - Luu trit, T6 truong cac T6 chuyén mén, nghiép vu va
can bg, vién chuc Trung tim Van hoa thong tin - Thé duc thé thao huyén chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 2;
- Luu: VT.
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UBND HUYEN HUONG HOA  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM VHTT - TDTT Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Coéng tac van thw, luu trir
ciia Trung tim Vin héa thong tin Thé duc thé thao huyén Huwéng Hoa
(Kém theo Quyét dinh s6 182/0P-VHTT-TDTT ngay 12 thang 4 nam 2024
ciia Trung tam Van héa thong tin - Thé duc thé thao huyén Hurong Héa)

N Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va dodi twong ap dung

1. Pham vi &p dung:

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, luu trit trong qua trinh
quan 1y, chi dao cta Trung tdm Vian hoa théng tin - Thé duc thé thao huyén
Hudéng Hoa dé thuc hién chirc nang, nhiém vu cua minh.

2. Béi twong ap dung:

Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé ban hanh vin ban, quan ly
van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia don vi; viéc
1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir don vi; quan ly va str dung con
dau trong cong tac vin thu.

Cong tac luu trit bao gdm céc cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua don vi.

Pi¢u 2. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan trong viéc quan 1y cong tac
van thu, luu trir.

Giam déc chiu trach nhiém chung vé quan 1y hoat dong cong tac van thu,
luu trit cua don vi.

2. Trach nhiém cua Van thu.

Vin thu giup Thu truéng don vi tryc tiép quan 1y, kiém tra viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trit tai don vi.

3. Trach nhi€ém cua can bg, cong churc, vién chuec.

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu luu
trit, mdi can bo, cong chirc, vién chitc phai thyc hién nghiém tic cac quy dinh
ctia don vi va cé trach nhiém tuan thu ding cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Nhiém vu vin thw, luu trir

1. Van thu c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

a. Tiép nhan vao s6 s6 vin ban dén.

b. Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac bo phan hodc ca nhan sau khi
c6 v kién cua Giam déc.

c. Gilp Lanh dao Trung tdm theo di viéc giai quyét vin ban dén.



d. Kiém tra thé thic, hinh thtc va k¥ thuat trinh bay van ban ghi s6, ky
hi¢u va ngay, thang, ndm cua van ban...

d. Bang ky, lam thu tyc phat hanh, gui van ban di.

e. Sap xép, bao quan va phuc vu vige tra ctru, st dung ban luu.

g. Quan 1y so sach, quan 1y vin ban.

h. Bao quan, st dung con dau cua don vi ding theo quy dinh cua phap
luat.

2. Luu trir c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

a. Thong ke, sap xép ho so, tai licu.

b. Bao dam bi mat, an toan hd so, tai liéu.

c. Phuc vu viéc khai théac, str dung hd so, tai liéu luu trir.

d. Lua chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir lich
st theo quy dinh.

Picu 4. Nguoi 1am cong tic vin thw, hru triv

Vién chirc dugce giao nhiém vu ki€ém nhiém lam cong tac van thu, luu trir
phai dugc boi dudng vé chuyén mén, nghiép vu van thu, luu trit va nhimg kién
thire can thiét khac phi hop vé6i cong viéc.

Picu 5. Bio vé bi mat Nha nuéc trong cong tac viin thw, luu trir

Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trir cia don vi thuc hién theo
quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong II
CONG TAC VAN THU

Piéu 6. Hinh thirc, thé thirc va kj thuit trinh bay vin bén
Céc loai van ban hanh chinh cua don vi ban hanh dugc ra soat vé hinh thire,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban theo ding quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi1 vé cong tac van thu.

Pi¢u 7. Soan thao viin ban

Bo phan chuyén mén duoc giao giai quyét cong viéc thi truc tiép soan
thao van ban hanh chinh chiu trach nhiém vé noi dung, thé thirc van ban.

Pi¢u 8. Panh may, nhin ban

1. Viéc danh may van ban hanh chinh do bo phan chuyén moén thuc hién.

2. Van thu nhan ban dung s6 lugng quy dinh phat hanh.

Piéu 9. Ky vin ban

1. Lanh dao Trung tdm (Gidm déc) c6 trach nhiém ky ban hanh cac loai
van ban.

2. Pho Giam ddc Trung tam duoc ty quyen ky thay cac loai van ban thudc
cac linh vuc duoc phan cong phy trach va mot s van ban thudc thim quyen cua
Giam déc Trung tam (trong truong hop Giam dbc di cong tac co uy quyén cho
Ph6 Gidm doc) thi sé ghi ky thay “KT” vao truge chirc danh cua Gidm déc.

3. Péi v6i van ban gidy, khi ky van ban phai dung but ¢6 muc mau xanh,
khong dung céc loai muc dé phai.

4. P6i voi van ban dién tu, nguoi co tham quyén thyc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky s theo quy dinh tai Phu lyc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



Pié¢u 10. Trinh ty quan Iy viin bin dén

TAt ca véan ban, ké ca don, thu do c4 nhan guri dén don vi phai dugc quan
1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyen giao vin ban dén.

3. Giai quyet va theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 11. Tlep nhan, dang ky van ban dén

1. Tat ca van ban dén (K& ca van ban duoc chuyén qua mang va van ban
mat), don thu phai dugc quan ly tép trung, thong nhét tai van thu dé lam tha tuc
tiép nhan, dang ky vao so van ban dén cia don vi.

2. Vian ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoéc chuyén
giao trong ngdy, cham nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Céc bi van ban dén can bd van thu khong boc bao gdm: CAc bi vin ban
gui cho Chi by Trung tdm, Cong doan co s¢ Trung tdm va cac bi van ban gui
dich danh ngudi nhan thi dugc chuyén tiép cho noi nhan. Péi voi nhimng bi vin
ban giri dich danh nguoi nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cua
donvi thi ca nhan nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén cho vian thu dé dang ky.

4. Vian ban dén duoc dang ky vao so ding ky van ban dén.

Piéu 12. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. P6i voéi loai van ban dén co yéu cau giai quyét cong viéc khan thi vin
thu vao s6 cong van dén va chuyén ngay dén lanh dao Trung tam (Giam dbc) dé
xtr 1y kip thoi.

2. Pbi v6i loai van ban dén binh thuong, van thu dang ky va trinh dé xur
ly.

3. Can cr vao bat phé cua Giam dbc phé duyét, van thu vao sé chuyén
tiép vin ban cho c4c bo phan chuyén mon cua Trung tm thuc hién.

Piéu 13. Quy trinh quan Iy viin ban di

Tat ca van ban di phai dugc quan 1y tap trung, thong nhat tai van thu va
theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban.

2. Bong dau muc d6 khan, mat (Néu co).

3. PBang ky van ban di.

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

5. Luu van ban di.

Piéu 14. Cach thirc giri, nhan vin ban di

1. Giri tép tin dién tir d0ng thoi giri viin ban gidy, bao gom:

- Cac van ban lién quan t6i viéc giai quyét ché do, chinh sach, cong tac
can bo.

- Bao cdo quy, 6 thang, nam.

- Bdo cao két qua thuc hién cac nghi quyet chi thi cua cac cap.

- Cac dé an, to trinh, du thao nghi quyét, quyét dinh, quy ché... giri dén
cac cap dé xin y kién.

2. Giri tép dién tir, khong giri vin ban gidy bao gom cac loai vin bin
Sau:



- Bdo c4o, ké hoach, chuong trinh, cong vin, théng bao, hudng dan.

- Cé4c van ban y sao cua Trung wong, cua tinh.

- Cac vin ban trao doi vé nghiép vu.

Piéu 15. Chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thu tuc, van thu chuyen phat ngay
trong ngay khi van ban d6 dugc ky, chdm nhat 13 ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé duoc chuyen cho noi nhan qua hop thu dién tu dé
thong tin nhanh (Néu noi nhan c6 yéu cau).

Piéu 16. Lwu vin ban di

1. Mdi vin ban di phai duoc luu 02 ban va dugc thuc hién nhu sau

a. Ban géc duoc luu tai van thu don vi 1a ban c6 chir ky truc tiép cua
nguoi co tham quyén, duoc dong dau va sap xép theo tht ty dang ky.

b. Ban chinh duge luu tai hd so cong viéc cua nguodi dugc giao soan thao
van ban, giai quyét, theo ddi cong viéc ctia don vi.

2.Vin thu don vi ¢6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu
cau st dung van ban di tal van thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu
thé ctia don vi.

Picu 17. Quan 1y va sir dung con diu

1. Can bg van thu dugc giao nhi€ém vu gitt, st dung con dAu tai don vi.

2. Can bo van thu khong duoc mang dau ra ngoai co quan khi khong co
su chi dao, ddng ¥ cua Lanh dao Trung tdm (Giam déc).

Piéu 18. Pong diu

1. Can bo vin thu phai tu tay dong déu vao cac van ban cta don vi, chi
dong diu vao cac van ban ding hinh thire, thé thic va co chir ky cia ngudi co
tham quyén, diu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

2. Tuyét doi khong duoc dong dau khdng chi.

3. Khong dong dau ddi véi cac vin ban ky vuot tham quyén.

4. Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky vin ban
quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén don vi hodc
tén cua phu luc.

5. Bong dau giap lai: Truong hop dong dau 1én cac ban hop dong, bién
ban, dy toan c6 nhiéu trang, dau dugc dong vao khoang gitta mep phai cua van
ban hodc phy lyc van ban, trum 1én mot phan céc to gidy, mdi dau dong giap lai
khong qua 05 (Nam) to gidy.

Chuong III
CONG TAC LUU TRU

Piéu 19. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoge 1ap

1. Nguyén tac

Tat ca can b cong chure, vién chire khi 1am viéc ¢6 lién quan dén cong
van, glay to déu phai co6 trach nhiém 1ap hd so cong viéc minh lam, dén thoi han
quy dinh ndp vao luu trit hién hanh.

2. Noi dung viéc 1ap ho so hién hanh



a. M& ho so: Hang nam, can ctr vao danh muc hd so ctia don vi va thuc té
cong viée duge giao, mdi can b cong chirc, vién chirc chuin bi cac bia hd 50,
ghi tiéu d& ho so 1én bia dé quan 1y van ban lién quan den cong viée giai quyét,
ngoai bia ghi rd tiéu dé hd so. Trong qua trinh giai quyét cong viée, s& lan luot
dua cac vin ban hinh thanh c6 lién quan vao bia hd so do.

b. Thu thip van ban dua vao hd so

- Can bd cong chuc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap ho so can thu thap dﬁy
du cac van ban, giéy to va céc tu liéu co lién quan dén su viée dé ghi muc luc
van ban cia ho so.

- Cac van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mét trinh tir thoi gian
hop ly.

- Két thiic va bién muc hd so: Khi cong viée giai quyét xong thi hd so
cling két thiic. Can bo, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém
tra xem xét, bo sung nhiing van ban, gidy to con thiéu va loai ra vin ban tring,
thtra, ban nhap, cac tu li¢u, sach bao khong can dé trong hd so.

3. Yéu cu dbi v6i mbi ho so duoc lap

- Van ban, tai liéu thu thap vao ho so ¢o su lién quan chat ché& voi nhau va
phéan anh dung trinh tu dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyet cong viéc.

- Vin ban trong ho so ¢6 gia tri bao quan twong dbi dong déu.

- Can b9, cong chire, vién chue phai thue hién nghiém tic cac quy dinh vé
cong tac quan 1y tai lidu tai don vi; tai liéu luu trit phai dugc sip xép gon gang,
khoa hoc, tién cho viéc tra ctru, khai thac sir dung theo quy dinh va c6 hi¢u qua.

Piéu 20. Giao ndp hd so, tai liéu vao kho lwu trir

1. Trach nhi€m cua can bd cong chirc, vién chirc.

a. Can bo, cong chirc, vién chirc phai giao ndp nhing hd so, tai lidu c6 gia
tr1 Iuu trt vao luu trit hién hanh theo tho1 han duoc quy dinh.

b. Truong hop can bd, cong chire, vién chic can giit lai nhitng hd so, tai
liéu da dén han ndp luu thi phai 1ap danh muc gui cho luu trir nhung thoi han
gitt lai khong duogc qua 6 thang.

c. Can bd, coéng chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi
huong ché do bao hiém xi hoi thi phai ban giao lai toan bo ho so, tai liéu cho
nguoi ké nhiém, khong dugc giir ho so, tai lidu lam cua riéng hodc mang sang
co quan khac.

2. Thoit han giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu
Sau.

a. Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén nghiép vu: Sau ba thang ké tir
nam cong viéc két thuc.

b. Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: Sau
mot nam ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thirec.

Piéu 21. Trach nhiém d6i véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir cua don vi

1. Trach nhiém cua can bd cong chirc, vién chic: Lap hd so cong viee
dugc phan cong theo ddi, giai quyét.



2. Trach nhiém cua nguoi lam cong tac luu trir: CO trach nhiém hudng
dan cho cén bd, cong chtrc, vién chic 1ap hd so cong viéc va dua vao luu triv
trong don vi theo ding quy dinh.

~ CHUONGIV
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thue hién

1. Giam ddc c6 trach nhiém phé bién, trién khai thuc hién Quy ché nay
dén toan thé can bo, cong chuc, vién chirc trong don vi.

2. Nguoi lam céng tac van thu, Iuu trit; can bg, cong chirc, vién chirc lam
cac cong viéc co lién quan dén hod so luu trit phai nghiém tic thyc hién theo
dung Quy ché nay.

Diéu 23. Pi¢u khoan thi hanh

Quy ché nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.
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