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UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG o Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$é: 66 /QP-SXD - Dék Lk ngay 29 thing 5 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, hru trir

GIAM POC SO XAY DUNG

Can cr Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 nam 2011;

Can clr Nghi dinh s6 01/2013/NB CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cua Luat Luu trit;

.Cén ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu va Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010
ciia Chinh phu vé 'stra doi, bd sung mot s6 dleu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam:2004 cua Chinh phu vé cbng tac van thu;

Can cu Ngh; dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh
phu quy dinh veé.quan ly va'str dung con dau va Nghi dinh s6 3 1/2009/ND-CP ngay
01 thang 4 ndm 2009 cua'Chinh phu vé stra di, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
56 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 vé quan ly va st dung con déu;

Can cir Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap lenh Bao vé bi mat Nha nuéc;

Can cir Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
ndm 2005 cua Bo Noi vu - Van phong Chinh phtt Huéng dan vé thé thic va ky
thuat trinh bay vin ban;

Can cir Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 11 nam 2011 cua Bo Noi
vu hudéng dan thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Céan cir Thong tu 07/2012/TT-BNV, ngay 22 thang 11 ndm 2012 cta B Noi
vu huéng dan quan ly van ban, lap hé so va ndp luu ho so, tai lidu va luu trit co
quan;

Céan ctr Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B
Noi vu huéng dan xay dung Quy ché cong tdc Van thu, luu trit cua céc co quan, to
churc;

Can cu Quyet dinh sd 05/2‘015/QB UBND ngay 16 thang 01 nam 2015 cua
UBND tinh Pik Lik vé viéc ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia
ban tinh ik Lik;

Can cua Quyét dinh s 1574/QD UBND ngay 23 thang 6 ndm 2009 cua

UBND tinh vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc bd
may cua So Xay dung;




. :
Can ctr Quyét dinh sb 640/QD-UBND ngay 03/4/2013 cia UBND tinh Pak
Lik vé viéc bd sung nhiém vy, quyén han va co cau td chirc bd may cua S Xay
dung;
Theo d& nghi ctia Chanh Vian phong So,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, luu trit
ctia S¢ Xay dung bak Lak.

Pidu 2. Chanh Vin phong S, truong cac phong, don vi thude So va cac ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nh@zgg/ GIAM POC
-Nhu Diéf 2;

- S& Noi Vi
- Giam ddc, cac PGD S¢;
-Luu: VT, VP (P.Kh).




UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thw, luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 66 OD/SXD, ngay 29 thing 5 nim 2015
ctia Gidm doc S6 Xdy dung tinh Dék Lik)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung
Quy cl}é nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, luu trit trong qua trinh quan
ly, chi dao dé thyc hién chirc nang, nhiém vu clia S& Xay dung.

Doi tuong 4p dung: Quy ché nay duge 4p dung théng nhit déi véi cdc A8

Phong, don vi thudc S& Xay dung.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy ché nay, cac tir ngir sau day duoc hiéu nhu sau:

1. Quy ché cong tac van thu, Iuu trir cua S¢ Xay dung bao goém toan bod
nhimg quy dinh vé hoat dong van thu, lvu trix trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu
hanh, thuc hién chire nang, nhiém vy cua S¢ Xay dung.

2. Van ban dén 14 tat ca cac loai van ban, bao gdém vin ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gl dén So xay dung.

3. Van ban di 1a tt ca céc loai van ban, bao gébm vin ban vin ban hanh chinh
va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi bo va van ban mat)
do S¢ Xay dung phat hanh.

4. Luu trit co quan 14 td chic thuc hién hoat dong luu trir @i véi tai liéu cua
CO quan.

Chwong II
CONG TAC VAN THU

Diéu 3. Soan thio va ban hanh viin ban

1. Soan thao van ban:

a) Vé vin ban Quy pham phap luat S¢ Xay dung soan thao va tham muu
trinh UBND tinh ban hanh.

; Viéc soan thdo van ban quy pham phép lu‘.:?lt thuc hién theo quy dinh cua Luat
sO 17/2008/QH 12 ngay 16 thang 8 nim 2008 vé ban hanh vin ban quy pham phép
luat va Luat s6 31/2004/QH]1 1‘ ngay 03 théng 12 nam 2004 Luat ban hanh vin ban
quy pham phap luat ctia Hi dong nhan dén, Uy ban nhan dan.
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Thé thie van ban Quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06/5/2005 cia Bo No6i vu va Van
phong Chinh phi huéng dan vé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban.

b) Van ban hanh chinh: thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua Bo Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thut
trinh bay van ban hanh chinh.

¢) Van ban chuyén nganh thyuc hién theo huéng dan cua co quan quan ly
nganh va cac quy dinh ctia phap luét.

2. Ban hanh van ban:

Sau khi duyét ban thao van ban, kiém tra van ban tru6c khi ky ban hanh thi
Trudng cac phong, don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé do chinh x4c cta ndi dung van ban, ky nhay (tht) vao cudi ndi dung van
ban (sau dau /.) trude khi trinh Lanh dao S& ky ban hanh; dé xuat muc do khan;
dbi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mét nha nudc xac dinh viéc dong dau
mat, d6i tugng nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

Chéanh Van phong c6 trach nhiém kiém tra lan cudi nhitng Quyét dinh cua S
ban hanh va chiu trach nhiém vé thé thue, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh vin
ban ctia S& Xay dung va phai ky nhay (tat) vao vi tri cudi cung & “Noi nhan”.

Tham quyén ky van ban thuc hign theo quy dinh cla phap luat va Quy ché
lam viéc cua SO Xay dung.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN

Diéu 4. Nguyén tic chung

1. Toan bo van ban di, van ban dén ctia S& X4y dung phai dugc quan ly tap
trung tai Van thu co quan (sau dy go1 tht 1a Van thu) dé lam thi tuc tiép nhan,
dang ky, trir nhiing loai vén ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.
Nhitng van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khong co
trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh
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hoic chuyén giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
dén c6 déng déu chi cic muc do khan: “Héa tc” (ké ca “Hoa toc” hen gio),
“Thuong khan” va “Khan” (sau diy goi chung la van ban khén) phai dugc dang ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Vin ban khén di phai dugc hoan
thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mét Nha nuéc (sau day goi tat 1a
van ban mat) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luét hién hanh vé bao
vé bi mat nha nudc va hudng dAn tai Quy ché nay.

Piéu 5. Trinh tw quén ly vin ban dén

I Tiép nhén vén ban dén thuc hién nhu sau:

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio lam
viéc, Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhin van ban dén phai kiém tra
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sd lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu co), kiém tra, d6i chiéu véi noi gui
trude khi nhan va ky nhén.

b) Vin ban dén ngoai gio lam viéc, ngay nghi, ngay 1&, nhan vién thuong
truc, bao vé clia co quan, don vi c6 trach nhiém tiép nhan, cat giit an toan va ban
giao day di cho Van thu vao dAu gid séng ngay 1am viéc tiép theo; ddi véi vin ban
khan hodc néu phat hién thiéu hodc mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi phai béo cao ngay
Chanh Vian phong dé xir Iy kip thei.

¢) Déi voi van ban dén dugc chuyén phat qua may fax hodc qua mang, Vin
thu phai kiém tra vé sé lugng van ban, sé trang cia mdi van ban; truong hop phat
hién c6 sai sot, phai kip thoi thdng bao cho noi giri hodc bao céo nguoi dugc giao
trach nhiém xem xét, giai quyét. Trong truong hop can thiét, ¢6 thé in ra va lam thu
tuc dong dau cong van dén vao ban chinh va lam thu tyc dang ky (s6 dén, ngay dén
la s6 va ngay da dang ky tai ban fax, ban chuyén phat qua mang).

d) Vin ban den dugc ding ky vao co so dit liéu trén mdy vi tinh va he théng
quan 1y diéu hanh céng viéc truc tuyén OMS.

e) Vin ban mét dén dugc dang ky riéng vao sé van ban mat dén.

Diéu 6. Trinh, chuyén giao viin ban dén

I. Van ban dén sau khi duoc dang ky, trinh lanh dao S& qua hé thdng quan
Iy diéu hanh cong viéc truc tuyén OMS dé phén phéi, giai quyét vin ban. Van ban
dén s& dugc vin thu chuyén giao dén timg phong, don vi, c4 nhan ¢é trach nhiém
giai quyét theo su phéan cong cua lanh dao Sé.

2. Cac phong, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém theo déi va giai quyét kip thoi
theo su chi dao ctia Lanh dao S0, theo thoi han yéu ciu cia vin ban hodc theo quy
dinh cia phép luat.

Piéu 7. Trinh tw gidi quyét viin ban di

Vién ban di phai duge quan 1y theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thtc va k§ thuat trinh bay van ban; ghi sé va ngay, thang,
nam cua van ban.

2. Pang ky vin ban di.

3. Nhén ban, déng déu co quan va du mirc do mat, khin (néu co).

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i viéc chuyén phat vin ban
di. Viéc chuyén phét van ban di qua Buu dién phai c6 S gui van ban di Buu dién.
Vén bén di gui tryc tiép phai c6 s6 chuyén giao truc tiép c6 ky nhén vao sb.

5. Luu véan ban di.

Chwong IV
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

.,‘R ~ A ) . A l . - A b o~
Diéu 8. Lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao lwu triv co quan
1. Lap ho so cong viée




a) Mo ho so: Can cr vao Danh muc ho so cta S& va thuc té cong viée dugc
giao, cong chuc, vién chirc phai chuén bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia ho so.
Céng chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc clia minh s& tiép tuc dua
c4c van ban hinh thanh c6 lién quan vao ho so.

b) Thu thap van ban vao hé so: Trong qua trinh theo doi, gial quyét cong
viéc, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém thu thap tht ca van ban, gidy to va cac tu
lidu c6 lién quan dén su viéc vao ho so, khong dé bi that lac tai liéu.

¢) Két thic va bién muc ho so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thic. Cong chue, vién
chirc ¢6 trach nhiém lap hd so phai kidm tra mirc do day du cia van ban, tai liu co
trong ho so, néu thiéu can bd sung cho du; xem xét loai ra khoi hd so nhitng van
ban tring thira, ban nhép, ban thao néu da cé ban chinh (trir ban thao vé van dé
quan trong co6 ghi y kién chi dao cua lanh dao co quan hodc y kién goép y clia cac co
quan hiru quan); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khong can phai luu
gifr.

_ Néu hét nam ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc két
thuc, ho so s& duge chuyén sang nam sau theo doi giai quyét va dua vao Danh muc
ho so nim sau.

2. Giao nhan ho so, tai liéu vao luu trlr co quan

a) Cong chuc, vién chuc phai giao nop hd so, tai liéu vao Luu trlr co quan
theo thoi han duoc quy dinh. Truong hop can gitr lai hd so, tai liéu dén han nop luu
phai thong bao béing vin ban va phai duoc su démg y cua Lanh dao So nhung thoi
han giit lai khong qua 02 nam.

b) Céng chire, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché do
bao hiém x& hdi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan hogc cho nguoi ké nhiém,
khong dugc gilt hd so, tai liéu ctia co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co
quan, td chire khac.

¢) Thoi han ndp luu: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viéc két thuc.
Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan dbi voi tai liéu xay dung co
ban.

d) Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan gdm toan by ho
so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tro 1én, trir nhimg loai hd so,
tai liéu sau:

- Céc hd so nguyén thc duoc dung lam cén cu dé theo doi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém cua mdi ca nhan, dugc ca nhan giit va co thé tu loai huy khi
van ban hét hiéu lyc thi hanh.

- Hb so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

- Ho so phéi hop giai quyét cong viéc.

_ Céc van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc giao nhan.

Khi giao np hd so, tai lidu cac phong, don vi, cong chtre, vién chirc phai lap
02 ban Muc luc hb so, tai liéu nop luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai liéu. Luu
trit S& X4y dung va bén giao tai liéu mdi bén gitr mdi loai mot ban.
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., ChuongV .
QUANLY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 9. Quan Iy con dAu va sir dung con diu

Thuc hién theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua
Chinh phu quy dinh vé quan Iy va sir dung con dAu va Nghi dinh s6 31/2009/ND-
CP ngay 01 thang 4 nam 2009 ctia Chinh phu vé sura dbi, bd sung mot s6 diéu cta
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 vé quan ly va sir dung con
dau.

Chwong VI
CONG TAC LUU TRU

Piéu 10. Cong tac thu thip, b sung tai liéu:

1. Giao nhén hé so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hang nam Luu trit ¢6 nhiém vy thu thap, tiép nhan hd so, tai ligu da dén han
ndp luu vao kho luu trir co quan, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho so, tai liéu
ndp luu véi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

2. H so, tai liéu ctia co quan phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan
trong kho luu trit.

3. Xac dinh gia tri tai liéu

\ a) Xac dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han

bang s6 nam cu the.

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hay.

Diéu 11. Hpi dong xac dinh gia tri tai li¢u

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luét luu trir 2011.

Pidu 12. Hay tai liéu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét luu trir 2011.

: : ¢ Chu'gmg \% le ¢ .
THONG KE, Bz}O QUAN, TO CH}J’C SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU

Piéu 13. Thong ké cong tac vin thw, lru trit va tai liéu lru trir

Thuc ,hién theo Théng tu 09/2013/TT-BNV, ngay 31/10/2013 ctia B§ Noi vu
quy dinh ché d6 bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

Piéu 14. Bio quan tai li¢u lru trir

1. HO so, tai liéu chua dén han nép luu vao Luu trlir co quan do cac cong
chirc, vién chire tu bao quan va phéi dam bao an toan cho céc ho so, tai liéu.

2. Ha so, tai liéu luu trix dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trilt co
quan va tap trung bao quén trong kho luu trlf co quan. Kho luu trit phai dugc trang
bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam béo an toan cho tai
lidu. :




3. Chanh Vin phong ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai lidu luu trir: bd tri kho luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc hién céc
bién phéap phong chdng chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mat déi
vo1 kho luu trir va tai liéu luu triy; trang bi day du céac thiét bi k¥ thuét, phuong tién
bao quan tai lidu luu trit; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi tung loai tai li¢u
luu trit.

Cong chire, vién chirc van thu, luu trit cla co quan co trach nhiém: bé tri, sdp
xép khoa hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (c@p), dan nhén
ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim duoc sb lwong, chat lugng tai
lidu.

Diéu 15. Pbi twong va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. Cong chirc, vién chirc trong co quan va cac ca nhan déu duoc khai thac, st
dung tai liéu Iuu trit vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Cong chuec, vién chirc trong co quan va céc ca nhan can nghién ciru tai liéu
vi muc dich cong vu phai c6 gidy dé xuat ghi rd muc dich nghién ctu tai liéu va
phai dugc Lanh dao S¢ hodac Chanh Vian phong dong y.

3. Ca nhan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c¢6 don xin sur
dung tai liéu, chung minh nhan dan hodc ho chiéu va phai dugc Lanh dao co quan
hoic Chanh Van phong dong y.

4. Cong chure, vién chure luu trir co quan, don vi lap Phiéu khai théc, st dung
ho so , tai liéu luu trit va Sb dang ky muc luc hd so dé quan ly tai liéu luu trir va
phuc vu khai thac tai liéu.

. Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. T chirc thue hién

1. Chanh Vin phong S& c6 trach nhiém td chire theo déi, don déc, kiém tra
céc phong chuyén mén, don vi truc thudc S& thuce hién Quy ché nay.

2. Trudng céc phong, don vi truc thudc S& cé trach nhiém pho bién, trién
khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay dén céng chirc, vién chirc thudc pham
vi quan ly.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c¢6 vuéng mac hodc chua phu hop can gop
y stra doi, diéu chinh, bd sung thi cac phong chuyén mén, don vi truc thudc, cong
chirc, vién chirc phan anh kip thoi v& Van phong S¢ dé bo céo Gidm dbc S& xem
xét quyét dinh./.




