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$6:123 /QD-UBND Binh Lu, ngay 20thang &nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw va luu trir cia UBND xi Binh Lu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA BINH LU

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Luu triv s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ciia Quoc hdi vé Ludt
luu trit;

Can cir Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tac van thu;

Can cir Thong tw 05/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua By Noi vy vé nghiép
vu luu triv tai lieu luu triv sO;

Can cu T hfo”ng tw 06/2025/T T-BNV ngay 15/5/2025 cua Bo Ngi vu vé viéc
Quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Luu triv;

Can cir Hudng dan so 2115/HD-SNV ngay 14/7/2025 ciia S6 N§i vu tinh Lai
Chdu hwdng dan quy trinh, nghiép vu cong tac van thu, luu trit tai UBND Cac xa,
phuong sau sap xép don vi hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND Xa.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé cong tac vin thu
va luu trir caia UBND xa Binh Lu.
Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4; Trudng phong Vin hoa -
Xa hoi; Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhén: (>, CHU TICH

- Nhu Diéu 3; R\ -

- TT Pang iy, HDND x4 (b/c); b _
- Lanh dao UBND x4; | Nl o - "
- Co quan UB MTTQ x4; ’ ?

- Luu: VT.

Lwong Viét Thao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Coéng tac van thw va luu trit cia UBND xa Binh Lw
(Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngay 22/ 712025 ciia UBND X& Binh L)

123

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh cong tac van thu va luu trir cia UBND xa Binh Lur,
ap dung véi tat ca can bd, cong chuc, vién chire thuoc UBND x4, cac t6 chirc, ca
nhan co lién quan.

2. Cong tac vin thu bao gdm: Soan thao va ban hanh vin béan, quan 1y va xu Iy
van ban di, den, 1ap ho so cong viéc, giao ndp ho so vao luu trir co quan, quan ly
va sur dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

3. Cong tac luu trit bao gdm: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gid tri tai liéu, bao
quan va to chure khai thac, st dung tai liéu luu trit va ti€u hay cac ho so, tai li¢u
hét gia tri.

Pi¢u 2. Trach nhiém quan ly, thue hién cong tic vin thw, luwu triv

1. Chanh Vian phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém chi dao, td chirc
thuc hién cong tac van thu va luu trir cia UBND xa.

2. Truéng phong Van hoa - Xa hdi tham muu gitip Chu tich UBND xa trong
viéc chi dao, ki€ém tra, hudng dan, trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit theo
ding quy dinh.

3. Can bo, cong chuc, vién chirc trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viée ¢ lién quan dén cong tadc van thu va luu trit chiu trach nhiém thuc hién céac
quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac cia phap luat hién hanh vé cong
tac van thu va luu trir.

4. Céc t6 chirc, ca nhan cd lién quan dén hoat dong van thu, luu trit cla
UBND xa phoi hgp thuc hién theo quy dinh.

Picu 3: Bio vé bi mat Nha nwéc trong cong tac vin thw, luu triv

1. Chanh Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich UBND x4 chi
dao, t6 chirc thyc hién va quan 1y cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh vé
bao v& bi mat Nha nudc.

2. TAt ca can b, cong chirc, vién chirc trong UBND x& phai nghiém chinh
chap hanh quy dinh ctia Phap luat hi¢n hanh vé bao v€ bi mat cia Nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU



Dieu 4. Soan thio vian ban

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban: Viéc soan thao va trinh bay vin
ban hanh chinh thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu va Thong tu sé 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025 ctia BO Noi vu quy dinh vé nghié¢p vu luu trir tai li¢u s6 nhu sau:

a) Thé thirc k¥ thuat trinh bay Vﬁ‘l’l ban theo Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

b) Phan viét hoa trong van ban hanh chinh thyc hién theo Phu luc II Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

¢) Chir viét tat tén~ loai, mau trinh bay vin ban hanh chinh ya‘l ban sao cac van
ban trinh bay theo mau quy din‘h tai Phu luc IIT Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé€ cong tac van thu;

d) Vin ban dugc trinh bay trén kho gidy A4 (210 mm x 297mm), st dung
phong chit Time New Roman, bo ma ky tu Unicode, c& chir 13 hoac 14.

2. Ung dung cong nghé trong phat hanh vian ban

- UBND xa thyc hién phat hanh van ban dién tir thong qua hé t,hcAmg phan
meém quan ly van ban va diéu hanh. Van ban dién tir phai dugc ky s0, bao dam
ding chuan dinh danh gan véi UBND xa theo quy dinh.

- Tét ca cac van ban di, du phat hanh du6i hinh thirc dién tir hay ban gidy,
déu phai duoc dang ky, danh sb tha ty theo trinh tu thoi gian trong nam, khong
dugc trung 1ap hodc bo sot. Pong thoi, van ban phai duoc 1ap thanh ho so ban
hanh day du, bao dam phuc vu cho cong tac quan 1y, tra ctru va luu trit theo dung
quy dinh.

3. Thu truong don vi dugc giao soan thao van ban chiu trach nhi€ém vé noi
dung va tinh phap ly cuia van ban.

Piéu 5. Quan ly viin ban dén
Trinh tu, thi tuc tiép nhan, xir Iy vin ban dén nhu sau:
1. Tiép nhan vin ban dén

- D61 v6i1 van ban dién tu: Van thu co quan kiém tra tinh xac thyc va toan
ven cua van ban dién tir sau do6 thuc hién ti€p nhan trén hé thong.

- P6i v6i van ban gidy: Van thu co quan tiép nhan va kiém tra sb lugng, tinh
trang bi; Tat ca van ban gidy (van ban c6 dau chi mirc d6 mat) guri co quan ding
ky tai van thu dong dau dén. P6i véi vin ban giri dich danh c4 nhan van thu
chuyén cho noi nhan (khong béc bi). Nhimng bi vin ban gui dich danh ca nhan néu
1a van ban lién quan dén cong viéc chung cta co quan thi c4 nhan nhan vin ban
chuyén lai vin thu dé vao s6 dang ky vin ban.

2. bang ky vin ban dén: Tat ca van ban dén phai dugc ding ky vao s6 hoic
phan mém duoc danh lién tuc tir s6 01 cho vin ban dau tién ctia nam va két thiic
van ban cudi ciing ctia ngdy lam viée cudi ciing nim d6. Théng nhat cung hé théng
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sO gitta van ban gidy va van ban dién tir. Van ban mat duoc dang ky theo quy dinh
cua phép luat vé bao v€ bi mat Nha nudc.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

- Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vin thu trinh vin ban
dén Lanh dao Van phong HDND va UBND xtr 1y trinh Lanh dao UBND xa chi
dao giai quyét trén Hé thdng. Trudng hop van ban dién tr guri kém van ban gidy
van thu trinh van ban dién tur trén H¢ thong va chuyén vin ban gidy dén don vi
hodc ca nhan dugc giao giai quyét.

- Van ban dén phai duoc kip thoi trinh trong ngay cho nguoi 6 trach nhiém
va chuyén giao cho cac bo phan chuyén mén, ca nhan giai quyét. Van ban dén co
dau chi cac mirc d6 khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

4. Giai quyét va theo ddi, don doq giai quyét van ban dén: Léanh dao Van
phong giao chuyén vién theo doi, don doc vigée giai quyet van ban dén.

5. Luu trit van ban dén: Van ban dén sau khi xtr 1y xong phai duoc sip xép,
phén loai, luu trir ding quy dinh theo phong luu trir (theo linh vue cong tac, thoi
han bdo quan, nam hinh thanh tai li¢u...). Van ban di¢n tir phai luu trén hé thong.

Pi¢u 6. Quan Iy viin ban di
Trinh ty quan 1y van ban di nhu sau:

1. bang ky van ban di: Van ban di phai dugc dang ky vao s6 hodc phan mém
theo thur tu thoi gian, s6 ky hiéu van ban di 14 duy nhat trong mot nim théng nhat
gitta van ban gidy va van ban dién tu. MBbi loai vin ban quy pham phap luat va
van ban mat dugc cap h¢ thong so riéng.

2. Nhén ban, dong dau, ky sb va dau chi d6 mat

- Vian ban ky sd chuyén trén Hé théng thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Van ban gidy: Van ban chi mitc d6 mat nhan ban theo dung s luong duoc
xac nhan ¢ phan noi nhan.

3. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di: Phat hanh vin ban mat
di phai dam bao bi mat ndi dung cua véan ban theo quy dinh cua phap luat vé bao
v€ bi mat Nha nudc, dung s6 luong, thoi gian va noi nhan.

4. Luu van ban di

- Van ban dién tir luu trén Hé thong phan mém.

- Vin ban gidy: Sau khi phat hanh vin ban van thu nhap cac thong tin vao sO
dang ky van ban di. 01 ban co6 chir ky tuoi (ban goc) dugce Iuu tai van thu va 01
van ban (ban chinh) luu tai don vi soan thao theo ho so cong viée, bao dam phuc
vu cho cong tac quan 1y, tra ctru va luu trir theo dung quy dinh.

Piéu 7. Lap ho so va ndp lwu hd so cong viée

a) Nguyén tic 1ap hd so cong viéc



5
- Theo quy dinh tai Chu’O’ng IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin
thu, trong d6 “lap ho so” 1a viée tap hop va sdp xép cac van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo ddi va giai quyét cong viéc theo phuong phap nhit dinh.
Mbi nhiém vu hodic nhém nhiém vu c6 lién quan phai dugc 1ap thanh mot hd so
riéng, dam bdo tinh hé théng va dé tra ctru. Mdi cong chuc chiu trach nhiém 1ap
hd so cong viéc duge giao, phi hop ndi dung, quy mé cong viéc.

- Thanh phan ho so dy di: Ho so cong viéc phai bao gom tat ca vin ban, tai
liéu phat sinh lién quan truc ti€p dén qua trinh x1r Iy nhi¢ém vy, gdbm: Van ban dén;
van ban di; ban du thdo, phi€u trinh, to trinh, y kién chi dao/phé duyét; tai liéu noi
bd (bién ban, bao cdo, két qua xac minh, anh...) néu co; ban dién tir va ban in kém
theo (néu phat hanh dudi dang dién tir c6 chir ky s0).

- Lap ho so song song v6i qua trinh xtr 1y céng viéc. HO so phai duoc cap
nhat ngay khi phét sinh, bdo dam lién tuc va day du.

- bt tiéu dé, danh sb va xac dinh thdi han bao quan hod so ding quy dinh,
phu hop theo hudng dan nghiép vu cua Thong tu 06/2025/TT-BNV ctua BO Noi
vu (d61 vt ho so s6 hda) va cac quy dinh hién hanh.

b) Nop Iuu ho so vao Luu trit co quan

Can cu quy dinh tai Diéu 30, 31, Chuong IV, Nghi dinh 30/2020/ND-CP,
viéc ndp luu phai thuc hién diing thanh phan, ding thoi han va dugce quy dinh nhu
Sau.

- Thoi han ndp luu: Véi hd 50, tai liu xay dung co ban: Cham nhat trong 03
thang ké tir ngay cong trinh quyét toan; voi ho so, tai liéu khac: cham nhét trong
01 nam ké tir ngay két thuc cong viéc.

- Thu tuc, trach nhiém ndp luu hd so:

+ HO so gidy: Phai 1p 02 ban “Muc lyc ho so, tai liéu ndp luru” va 02 ban
“Bién ban giao nhan h~6 s0, tai li¢u” theo mau cia Nghi dinh (Phu luc V); don vi
va Luu trlr co quan moi bén gitr 01 ban.

+ Ho so dién tr: Cong chirc 1ap ho so ndp truc t1ep 1én Hé thong quan ly van

ban tai liéu dién tur; Luu trit co quan kiém tra, d6i chiéu danh muc, lién két dit liéu
dic ta, sau d6 dua vao quan 1y ho so luu trir dién ti.

+ Thu trudng co quan chiu trach nhiém chi dao, kiém tra viéc 1ap va nop luu
ho so;

+ B0 phén van thu td chirc huodng dan, kiém tra va tiép nhan hd so;

+ Pon vi, ca nhan 13p hd so chiu trach nhiém veé sb luong, thanh phén, noi
dung, chat lugng ho so trude khi ndp luu;

+ Bao dam hd so c6 thdi han bao quan >5 nim phai dugc ndp luu trix khi co
van ban d¢ nghi duoc gitr lai (cé xac nhan nguoi dimg dau) va danh muc ho so
gifr lai khong qua 02 nam;

+ Can bo chuyén cong tac, nghi viéc phai ban giao hd so day du theo quy
ché cua co quan.
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¢) Danh muyc ho so va tham dinh ndp luu

-’Cu(ﬂ)i mdi nim cac co quan lap Danh muyc hd so (Theo Phu luc V, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP). Danh muc thé hi¢én day du: t‘én h6’ so, thoi gi‘an hinh
thanh, thoi han bao quan, s6 lugng van ban, ngudi 1ap ho so so ky hiéu ho so.

Piéu 8. Quan Iy va sir dung con diu va chirng thw chir ky s6

1. Quan 1y, str dung con diu: Viéc quan 1y va str dung con du tuan thu dung
quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP va huéng dan cua Bo Cong an.

- Chanh Van phong HDND va UBND c6 trach nhiém giao cho Van thu con
dau, thiét bi luu khoa bi mat cia HDND va UBND xa va ctia Van phong HDND
va UBND xa.

- Van thu c6 trach nhiém:

+ Bdo quan an toan, s dung con dAu, thiét bi lwu khoa bi mét tai tru sé co quan;

+ Chi giao con déu, thiét bi luu khoa bi mat cho nguoi khac khi duge Chanh
Vian phong cho phép bang bién ban,;

+Van thu phai ty tay dong dau, ky s vao cac vin ban, gidy to cia HDND-
UBND, Vian phong HDND-UBND x4;

_+ Chi déng dau, ky s6 khi van ban ding thé thire va co chit ky ding tham
quyén ctuia nguoi ky van ban;

+ Khong ty ¥ mang con dau ra khoi tru s¢, khong giao con dau cho nguoi
khong c6 trach nhiém;

+ Pong dau trén van ban phai dung chiéu, ngay ngan, rd rang, trum 1/3 chir
ky & phia trai;

+ Khi dong dau ‘céc phu luc kem theo, dau dong VE‘l’O gég bén trai (:1:1a phu luc
va de 1én hang chitr dau trang 1/3-1/4 duong kinh con dau (dau treo). Dau giap lai
dugc dong vao khoang gitra mép phai cta van ban hoac phy lyc kem theo, trum
1én mot phan cac trang glay, mdi dau dong t6i da 05 to van ban.

2. Quan ly chu’ng thu s6 va chit ky s6

- Chit ky s6 duoc sir dung dé xac thyc vin ban dién tur, c6 gia tri phap ly
tuong duong véi chit ky tay va con ddu trong cic vin ban glay

- Chumg thu s6 ctia Lanh dao UBND xa dung C‘ie ky s6 cac vin ban hanh
chinh dién tur, van ban gtri qua hé thong phan mém diéu hanh.

- Vin thur duge giao quan 1y chit ky s0: C6 trach nhiém bao vé thiét bi luu trir
chimg thu s6 (USB Token hodac HSM), khong giao cho nguoi khac; Khong duoc
dung chung thu s6 cua Lanh dao UBND xa dé ky thay hodc ky vugt tham quyén.

- Thiét bi luu trit chtng thu s6 ctia Linh dao UBND x4 do cac dong chi Lanh
dao tu bao quan.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Piéu 9. Vin ban, ho so, tai liéu dwoge lwu triv

1. Vin ban, hd so, tai liéu gidy duoc luu trit bao gom:



.
- Vin ban di va hd so, tai liéu kém theo.

- San pham va ho so, tai liéu kém theo cta cac dé tai, du an do UBND x&
chu tri thuc hién.

- M6t s0 van ban, ho so, tai liéu khac theo yéu cau cia UBND xa.
2. Van ban, ho so, tai liéu dién ti: Puoc luu trén H¢ thong phan mém.
Pieu 10. Bao quan tai liéu luu triv

a) Bao quan tai lidu: Tai liéu luu trir duge bao quan an toan, nguyén trang,
khong dé hu hong, mat mat, mbi mot, am mébc hodc bi xam hai boi cac yéu tb vat
ly, hoa hoc, sinh hoc, moi tru:0’ng Viéc bao quan thuc hién theo diing quy dinh vé
diéu kién bao quan tai liéu gidy, tai liéu dién tu, tai liéu mat bao dam kha nang
khai thac lau dai. Tai liéu duoc sip xép theo phong, theo nim, bao dam dé tra ctru
va kiém soat.

b) Piéu kién va phuong tién bao quan: UBND x4 bd tri kho luu trit riéng
biét, co khoa, ti ho so chuyén dung.

¢) Bao quan tai liéu dién tir: Tai liéu dién tir luu trén hé thdng phan mém
quan 1y van ban.

Picu 11. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

a) Tai liéu hét thoi han bao quan va khong con gia tri st dung chi dugc
phép tiéu huy khi dap tng day du céac diéu kién sau:

+ Danh muc tai liéu hét gia tri sau khi thuc hién chinh Iy tai liéu va trinh
cap c6 tham quyén xem xé&t, phé duyét ti€u huy.

+ Thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai lidu, gdm thanh phan nhu sau: dai dién
Lanh dao UBND x4, cong chitc van thu - luu trit, cong chic Ban phap che, dai
dién bd phan str dung tai liéu va cac thanh vién khac theo y€u cau cuy thé. Hoi dong
c6 trach nhiém t6 chuc tiéu huy dung quy trinh va 1ap bién ban tiéu huy.

+ Lap bién ban tiéu huy day du va c6 chir ky xac nhan cta cac thanh vién
Ho1 dong, duoc luu gitr trong hd so quan 1y tai ligu.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri

- Viée xac dinh tai liéu hét gia tri duoc thuc hién dua trén céc can ctr sau:

+ Can cu vao thoi han bao quan cua tai liéu: Pugc quy dinh tai Danh muc
tho1 han bdo quan tai liéu.Tai liéu chi dugc xem xét ti€u huy khi da hét thoi han
bao quan quy dinh va khong c6 gia tri ti€p tuc st dung.

+ Can cu vao tinh trang thuc té ctiia ho so, tai liéu: Tai liéu bi muc nat, hu
hong nang, khong thé phuc hdi dé tiép tuc sir dung hodc khai thac; Tai liéu da
dugc sao chup, s6 hoa dz‘iy du va ban dién tir da dugc xac 1ap 1a ban chinh thirc
theo quy dinh phap luat, c6 gia trj phap 1y thay thé ban gidy.

- Ho so d& nghi tiéu hity tai liéu: Tén ho so, tai liéu; ky hiéu luu trit (s6 hiéu
hd so); nam hinh thanh; thoi han bao quan di ap dung; s6 luong tai liéu (tinh theo
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sb 10, s6 tap...); ly do dé xuét tiéu huy (hét tho1 han, muc nat, trung lap, da $6
hoa...).

- Ho so dé nghj tiéu huy sau khi 1ap xong s& dugc trinh Hoi ddng x4c dinh
tai liéu hét gia tr1 tham dinh, sau d6 trinh Lanh dao UBND xa xem xét, phé duyét
trude khi tién hanh ti€éu huy theo quy dinh.

C) Quy trinh ti€u hay

1. Lap danh sach tai liéu dé nghi tiéu huy, giri S& Noi vu tham dinh.

2. Sau khi duge S& Noi vu nhat tri, UBND x& ban hanh Quyét dinh thanh
1ap Hoi dong ti€u huy. Lap bién ban ti€u huy tai li¢u va luu trit Quyét dinh, danh
muc ti€u hiy, bién ban ti€u huy tai hé so cua UBND xa.

Piéu 12. Trach nhiém t6 chirc thue hién cong tic luu trir

- Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém td chtrc thuc hién cong
tac luu trlt d61 v6oi van ban, ho so tai liéu caa UBND xa trong thot han 01 nam
trude khi chuyén vao kho luu trir xa.

- Céc co quan chuyén mén t6 chirc cong tac luu trit tai bo phan minh theo
quy dinh hién hanh.

~ ChuwonglV
PIEU KHOAN THI HANH

Pic¢u 13. Hiéu lwc thi hanh

1. Cac quy dinh trén day dugc thyc hién théng nhit trong toan UBND X4.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc va duogc ap dung ké tir ngdy ky ban hanh.

Picu 14. To chirc thuwe hién

1. Chanh Van phong HDND va UBND xa c trach nhiém theo doi, kiém

tra, t6 churc thyc hién va pho bién ndi dung Quy ché Van thu - Luu trir dén cén
bd, cong chirc trong UBND Xxa.

2. Trong qua trinh t6 chuc thyc hién, néu’cc') vuéng mic can sira d6i, bo
sung bao cao Chu tich UBND xa dé xem xét quyét dinh./.
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