UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: %4 /HD-SNV Quang Tri, ngay 40 thdng 9 ndm 2018
HUONG DAN

vé viéc x4y dung Quy ché cong tic viin thw, hru triv
clia cdc co quan, to chirc trén dja ban tinh Quang Tri

Thuce hién chire nang tham muu, gitip UBND tinh quén ly nha nuéc vé cong tac
van thu, luu trit tai Quyét dinh sb 02/2015/QD- UBND ngay 10/02/2015 ctia UBND
tinh Quang Trj quy dinh chirc ning, nhiém vy, quycn han va co cdu td chic cia
S Noi vu tinh Quéang Tri; S& Noi vu hudng dan xay dung Quy ché cong téc
vin thu, luu trit cla cdc co quan, td chirc trén dia ban tinh Quang Tri, nhu sau:

1. Muc dich xay dung Quy ché

Viée xéy dung, ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit clia co quan, t6 chirc
nhdm cu thé hoa cac quy dinh cua nha nudce ve cong tac van thu, luu trir cho
pht hgp véi tinh hinh thue té cta timg co quan, t6 chirc; gitip cac co quan, t6 chirc
thue hién théng nhét céc hoat dong trong cong tac van thu, luu trir; lam co sé
kiém tra thuc hién phap luét trong vi¢c soan thao, ban hanh, quan ly véan ban, tai liéu
mat va tai liéu khdc hinh thanh trong qu4 trinh hoat déng ctia co quan, & chic;
lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va sir dung con
d4u trong c6ng tic van thu; thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri, bao quan, thong ké
va sir dung tai liéu luu trlt hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua céc co quan,
t6 chirc trong cdng tac luu trit.

2. Poi twgng xay dung Quy ché

Céc co quan nha nudc, t6 chtrc chinh tri, t& chure chinh tri xa hoi - nghé nghiép,
t6 chirc xa héi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, 16 chic kinh té, don vi sur nghiép,
doanh nghi€p nha nuéc, don vi vii trang nhén dan (sau ddy goi chung la co quan,
16 chirc) trén dia ban tinh Quang Tri can xay dung, ban hanh quy ché cong tac
van thu, luu trir cua co quan, t6 chirc minh.

3. Pham vi ap dung quy ché

- Quy ché cOng tac van thu, luu trit bao gom nhiing quy dinh trong hoat
dong quan ly, chi dao, didu hanh cta co quan, td chirc vé trach nhiém, quy trinh
nghiép vu clia can b, cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong thude co quan, td
chirc c6 lién quan dén hoat dong van thu, luu tri.

- Quy ché cong tac van thu, luu trlt chi ép dung trong ndi b timg co quan,
t6 chuec. D(n v6i nhitng co quan, t6 chirc ¢6 céc co quan, td chire trye thude thi mdi
co quan, to chire tryc thude phai c6 Quy ché cong tac van thu, luu trit riéng dé
quy dinh nhimg Diéu, Khoan, Diém ..., cu thé pht hop véi chire nang, nhiém vu,
quyén han va co quan, t6 chirc minh. '



4. Cin cir dé xay dung Quy ché

Quy ché cong tdc van thw, luu trit cua co quan, 16 chire duwoc xdy dung trén
co 5o cdc van ban chu yéu sau day:

- Vén ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc; quy ché
lam viéc cta co quan, to chuc;

- Luat Luu trir nam 2011;

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé quén Iy va sit dung con
dau; s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trir;

- Nghi dinh s6 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phi1 quy dinh chi
tiét thi hanh Phéap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc;

- Vén ban s6 01/VBHN-BNV ngay 25/02/2014 cia B Néi vu hop nhat
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 va Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP
ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu vé cong tac Van thu;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu ting cuong
cong tac 1ap ho so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir;

- Thong tu slo 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B Cong an huong dan
thuc hién mdét so diéu cﬁ'a Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc;

- Thong tu cia BO N6i vu:

+ S6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 Huéng dan thé thirc va k§j thuat
trinh bay van ban hanh chinh;

+86 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/ 2011 Quy dinh vé thoi han bao quan ho so,
tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, to chirc;

+ 86 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 Quy dinh bang thdi han bao quan tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND cac tinh, thanh phd truc thudc
trung vong;

+ 86 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 Quy dinh quéan ly ho so, tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND x4, phuong, thi tran;

. S6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 Hudng dan quéan 1y van ban, 1ap
ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ 86 04/2013/TT-BNV ngdy 16/4/2013 Hudng dan xay dung Quy ché cong tac
vén thu, luu trit cac co quan, t6 chuc;

+ 86 16/2014/TT -BNV ngay 20/11/2014 Hudng dan giao, nhan tai liéu luu trit
vao Luu trit lich sir céc cap;

+ 86 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 Hudng dan xac dinh co quan, to
chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sur cac cap;

+S6 03/2018/TT-BNV Quy dinh ché do bao céo thong ké nganh Noi vy,



5. Huéng dan van dung Dé cwong Quy ché

Ban Dé cuong Quy ché ban hanh kém theo huéng dan nay co tinh chét
dinh huéng chung, nhim dua ra cac goi y dé giup cac co quan, to churc vén dung
trong qué trinh xay dung Quy ché cong téc van thu, luu trit clia co quan, tb chrrc,

Cac co quan, t6 chirc dua vao nhiing tiéu chi trong ban Pé cuong kem theo
huéng dan nay dé diéu chinh noi dung cho phu hop; dong thoi ap dung nhimg quy
dinh da c6 ¢ can cu xdy dung Quy ché néi trén cy thé hod, chi tiét hon véi didu kién
thuc té tai co quan, t6 chirc minh.

Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 kho khan, vuéng mic, dé nghi cdc co quan
phan 4nh bing vin ban vé S& No1 vu tinh Quang Tr1 theo dja chi: S6 23 Duy Tén,
thanh phd Péng Ha, tinh Quang Tri./.
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- Céc co quan, 6 chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao
Luru tri¥ lich str tinh tai Quyét dinh s6 1425/QD-UBND
ngay 24/6/2016 cua UBND tinh Quang Tri;

- Chi cuc Van thu - Luu trir (02 ban);

- Luu; VT.
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