PANG BO HUYEN GIONG TROM ~ PANG CQNG SAN VIET NAM
PANG UY XA MY THANH

, My Thanh, ngay 01 thang 9 nam 2018
S 07-QPi/DU

: QUY DINH
vé cong tac van thw, luu trir ctia Pang dy xa

- Céan ctr Luat luu tri;

- Cin ctr Nghi dinh s 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004, Nghi dinh sb
09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010 sira dbi, bd sung mét s6 didu ctia Nghi dinh sb
110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi vé cong téc vin thu;

- Cian ¢t Quy dinh s6 66-QB/TW ngay 06/02/2017 ctia Ban Bi thu Trung
uong Dang vé thé loai, thdm quyén ban hanh va thé thirc vin béan ctia Pang;

- Cin ctr Huéng dan sb 36-HD/VPTW ngay 04/3/2018 ctia Van phong Trung
wong Péang vé thé thirc vin ban cia Pang;

- Cén ct Huéng dén sbé 17-HD/VPTW ngay 16/12/2016 cia Vin phong
Trung wong Pang vé 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Cin clr Huéng din s6 15-HD/VPTW ngay 14/12/2016 cta Vin phong
Trung wong Pang vé& quén Iy tai lidu luu trit ctia céc co quan, td chirc dang va cac
td chirc chinh tri - xa hoi x4, phudng, thi trin;

- Xét @ nghj cta can bd T chire-Vin phong Pang ty;

Pang iy ban hanh quy dinh vé cong tic vin thu, luu trit nhu sau:

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi 4p dung va ddi twong diéu chinh

1- Quy dinh vé cong tac van thu va luu trit cia Pang ty dwoc 4p dung ddi véi
cong ta¢ clia Vin phong Dang ty, truc tiép 1a can by T6 chirc-Vin phong Dang ty.

2- Cong téc van thu bao gbém: tiép nhan, ding ky, chuyén xir Iy va bdo mét
cong van, tai li€u, van kién do cac co quan, t chirc (goi chung la van ban dén) giri
dén Pang ty (hidu 1a Thuong truc Pang ty, Bi thu Pang Gy, Phé bi thu phu trach
cOng tac Pang) ; soan thao, phéat hanh, quén ly céng vén, tai liéu g di ciia Pang
iy (goi chung 13 vin ban di); quéan ly, sir dung con du ctia Pang ty.
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3- Cong tac luu trit bao gbm: thu thap, bd sung, chinh 1y, hé théng hoéa khoa
hoc, béo quan va tb chirc khai thac hé so, tai liéu ciia Pang ty.

Piéu 2. Nguyén tic, yéu ciu

1- Théng nhét viéc tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban dén, phét hanh vin
ban di thuc trach nhiém ctia cdn bd T chirc-Vin phong Dang ty (goi chung 14 can
b van thu-luu trik).

2- Tiép nhan, xr Iy vin ban dén, phat hanh van ban di kip thoi, chinh xAc,
dung dbi twong, khong thét lac.

3- Bao dam bao mat thong tin, tai liéu, quén 1y chit ch& van ban di, dén; thu
hdi ddy du, ding han cac van ban cé quy dinh thu hdi.

4- Quén ly, str dung con déu ctia Pang iy theo ding quy dinh.

5- Can bo, ngudi hoat dong khong chuyén trich khéi Dang phai tuan thu viée
1ap hd so va giao ndp vao kho luu trit theo quy dinh.

6- Thu thap day du cac tai liéu c6 gi tri hinh thanh trong qué trinh hoat déng
ciia Panguy; chinh ly, bao quan va phuc vu khai thac ¢6 hi€u qua.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
QUY TRINH TIEP NHAN, CHUYEN GIAO, XU LY VAN BAN BEN
Piéu 3. Tiép nhén
~ 1- Cén bg van thu 12 du méi tiép nhan tht c4 c4c vén ban giri dén Dang ty

(ké cé cac bi ghi tén riéng cac dong chi lanh dao Dang uy).

Cén bg, ngudi hoat dong khong chuyén tr ach khoi Dang khi truc tiép nhén

cac van ban den clia cc co quan, tb chirc gitri Pang tiy phai giao lai cho can b van
thu dé vao sb theo ddi va xir 1y theo quy dinh.

Viéc tiép nhén, chuyén giao va xur 1y don thu thuc hién theo Quy dinh vé XUt
ly don thu ctia Bang uy (d& ban hanh trude day).

2- Khi t1ep nhan bi vin ban dn, van thu phai kiém tra k¥ céc m01 dan, ddu
niém phong (néu c6), dbi chiéu noi giri, noi nhan, s6 va ky hiéu... véi sd giao nhan,
néu ding méi ky nhan. Khi mo bi, phai thén trong khéng lam rach, nhau nit, bo

s6t van ban; déng dau © ‘cong van dén” 1én goéc phia trai ngay dudi phén trich yéu
cla trang dau van ban dn.

3- Cac bi c6 diu khan thuong khan, hoa téc va moi hop phai m¢ va trinh
ngay nguoi c6 thAm quyén xt ly. Pbi véi céc bi nghl bi m& hoc hoa téc hen gio
dén chim thi 14p bién ban va thong béo ngay cho noi gt biét dé cung giai quyét.



Can b6 vén thu béo cdo, d& xudt Thuong truc Pang Gy tra lai noi giri nhitng van
ban dén khong ding ddi tuong, thiéu dau hodc chit ky.

Piéu 4. Ping ky va theo ddi xit Iy vin ban dén

1- Cén b van thu ghi sb, ngdy dén trong khung d4u dén va chuyén cho Phé Bi
thu phu trach cong tac dang cé y kién xur ly.

2- Can bd van thu khdng dugc bdéc mé nhung bi cbéng vin thudc loai tdi
mat, tuy€t mét, hodc nhiing bi c6 d4u "riéng nguoi ¢ tén m& bi" va bi c6 yéu

cau chuyén truc tiép dén céc dong chi 1anh dao Pang ty. Dbi vé6i nhimng bi nay,
sau khi dang ky ngoai bi, chuyén thing cho lanh dao.

Diéu 5. Phan phdi

1- Cén b van thu chuyén vin ban dén don vi, ¢4 nhén c6 trach nhiém xir 1y
sau khi da duoc phé duyét Thuong truc Pang uy.

2- Néu noi dung véan ban khoéng mét, can bd vén thu chup gt dén td chrc, cé
nhén cé lién quan dé biét hodc cing phoi hop xtr ly.

3- Trudng hop can thiét, c4n bd vin thu, xin y kién Thuong truc Pang uy dé
kip thoi chi dao, xr 1y.

Piéu 6. Chuyén giao

1- Pdi véi nhitng vin ban cé noi dung yéu ciu giai quyét gap, sau khi lam tha
tuc ding ky, can by van thu chuyén ngay cho don vi hodc ca nhdn c6 tham quyén
xem xét, X 1y.

2- Trudng hop chuyén van ban chua ding dia chi, céc t6 chirc, ca nhén kip
thoi chuyén lai can bd van thu, khéng tu ¥ chuyén tir td chirc, c4 nhin nay qua to
chire, ca nhan khac.

3- Khi nhén truc tiép vén ban tir van phong, hodc cdc Ban Dang huyén thi
ngudi nhan phai kip thoi chuyén giao lai cdn bd vén thu dé lam thu tuc ddng ky va
vao soO theo doi.

Piéu 7. Nghién citu, xit Iy viin ban dén

1- Chi xir Iy cdc vin ban dén da dang ky ctia can b van thu. Truong hop vén
ban can xu ly gap (chwa kip déng ky) thi ngay sau khi xir ly xong phai chuyén lai
cho can b vén thu dé dang ky.

~ Sau khi tiép nhan viin ban dén khéng duoc ghi y kién c4 nhén hodc danh
ddu, gach xo6a 1€n vén ban; néu thay can thi€t phai xin y kién Thuong tryc Péang
uy thi lam Phiéu trinh (kém theo van ban).

2- Cén bd dugc giao xir Iy van ban dén phai bao dam tién d¢, thoi gian ghi
trong van ban; bao mét thong tin van ban theo quy dinh (néu c6); nhiing van ban
can xu ly gap thi bao cdo xin y kién Thuong truc Dang uy kém theo du théo van
ban (néu co).

Muc 2
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QUY TRINH SOAN THAO, PHAT HANH VAN BAN bl
Pidu 8. Soan thio, trinh ky vin ban

1- Can ctt tinh chat, ndi dung cua vin ban can soan thao, Thuong truc Dang
Uy giao cho mot can b chiu trach nhiém soan théo.

2- Cén bd dugc giao soan thao van ban chiju trach nhiém chinh vé noi dung,
thé thirc va t1en do thuc hién. Vén ban du thao pha1 thé hién day du, chinh xac y kién
chi dao va quyét dinh ctia Thudng truc Dang ty; phu hop v6i thé loai va thé thirc
véan ban cia Pang.

3- Sau khi hoép thién d1;1 thao vin ban, c4n bd soan thao c6 trach nhiém guri
can bo vin thu kiém tra thé thirc trude khi trinh Thuong truc Péang dy ky ban
hanh.

4- Céc y kién tham gia, gép y doi v6i du théo van ban phai duoc trinh kém
theo hod so trinh ky, duogc luu gitt cing ho so theo quy dinh.

5- Khi phéat hanh, neu thdy vén ban chua ding thé thirc, c6 sai s6t hodic c6
nhiing diém chua hop ly, cin can nhic v& d6 mat, noi nhén, thé loai, tir ngfr thi can
b6 van thu trao dbi véi can bd soan thdo dé xir ly. Trudng hop chua théng nhat
duoc thi bédo cdo 1anh dao Thuong truc Pang iy xem xét, quyét dinh.

6- Vén ban trinh Bi thu Pang uy, Phé bi thu Thuong truc Pang dy phai dam
bao chic ch& vé ndi dung, diing vé thé thire, k¥ thuét trinh bay ban ban theo quy
dinh.

7- Van ban cia cdc Ban Pang truc thudc Pang iy tham muu hodc cla cac
Ban Chi dao sau khi dugc 1anh dao la Thuong truc DPang uy kiém Trudng Ban Chi
dao ky phai chuyén dén don vi chap but dé phoi hop viéc phat hanh.

Pidu 9. Thi tuc phat hanh, lwu va theo dai vin ban

1- Van ban sau khi dugc ngudi ¢ thégn quyén ky, can bd vin thu phat hanh
theo noi nhén ghi trong van ban. Van ban toi mat, tuyét mét phét hanh theo sy chi
dao ctia Thuong truc Dang uy.

2- Vin ban di tuyét mat phai gui béng hai bi; bi trong dong dau tuyét mat va
niém phong; bi ngoai déng dau ky hiéu “A”. Van ban t61 mat hodc mat gui béng
mdt bi, ¢6 déng ddu “B” hoic “C”. Truong hop gui véan ban tuyét mét, t5i mat, mat
trong ndi bé co quan thi gui bing mot bi va cé dau “A”, “B” hodc “C” hoic gti
truc tiép cho nguoi nhan.

3- Khi phét hanh van ban, can b van thu phai luu ban gbc (co chit ky truc
tiép cuia ngudi ky va y kién chi dao phat hanh cta Thudng tryc Pang uy dé nghi
phét hanh - néu cd); y kién gop y, but phé cua cac ddng chi 1anh dao Pang uy tra
lai don vi, c4 nhan soan thao vin ban @ l4p hd so va luu tri.

Pidu 10. Quén Iy va sit dung con diu



1- Can bd van thu quan ly chat ch& va sir dung con dau cla Dang uy theo
ding quy dinh. Chi nguoi dugc giao quan ly con ddu méi dugc dong dau, khong
dugce nho ngudi khéc dong ho.

2- Khéng déng déu khong vao cac van ban, gidy to khi chua c6 ndi dung
hodc chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén.
3- Khi déng déu, con du phai trim 1én khoang 1/3 chit ky v& bén tréi.
4- Chi c6 Bi thu, Pho Bi thu Dang ty hofic t6 truéng t6 kiém tra, gidm st do
Dang ty quyet dinh thanh 18p mdéi ¢6 tham quyén ky va dong dau cia Pang ty.
Muc 3
KIEM TRA, THU HOL, HUY, BAO MAT TAI LIEU
Piéu 11. Kiém tra viéc giri, nhin viin béan, thu hdi, hiy tai lidu
Can b van thu-luu trit c¢6 trach nhiém:
1- Theo d&i, d6n déc, quan ly viéc giti, nhan vin ban.
2- Thu hdi ddy du, ding thoi han nhimg tai lidu c6 quy dinh thu héi. Can b
trong co quan tra lai day du, duing thoi han céc tai liéu ¢ quy dinh thu hdi.

3- Huy c4c tai li€u trung, thira theo quy dinh.

Picu 12. Biao mit tai liéu

1- Moi hd so, tai lidu c6 d6 mat phai duogc st dul"lg, luu gift, bao quan chat ché
diung quy dinh ctia Pang, Nha nudc va cta co quan vé bao mat.

2- Tai liéu mét sau khi xr ly xong dugc phén loai,‘du’a vao hd so luu; cén bd
khéng dugc tu y mang ra khoi co quan. Trudng hop cén thi€t phai mang tai liéu
mat di cong tac hodc vé nha riéng phai dugce sy dong y ctia Thuong truc Pang uy.

3- Khi phét hién tai liéu mat bj mét, trdo di hodc bi 19, lot, c4n bd van thu
phai bao cdo ngay vdi Thuong true Pang Gy dé cé bién phap xi 1y kip thoi.

4- Cé4n bd khong duoc tu y cung cip nhing thong tin, }}6 so, tai liéu dd, dang
va s€ xur ly, tai liéu c6 but tich cta lanh dao Pang uy cho t6 churc, cd nhén khéng
c6 tham quyén trong va ngoai co quan.

5- Nguoi lam 19, lot tai liéu, thdng tin mat cua Pang ty s€ bi xir ly theo quy
dinh cuia phap luat.

Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Piéu 13. Noi dung viée 1ap ho so va yéu cau ddi véi ho so dwore lap

1- Can c1f;r Danh muc hd so va lr<é hoach cong téac h::ing ndm, can bd (goi chung
1a nguoi 14p ho so) phai lap ho so déi véi nhitng cdng viéc dugc giao.

2- Ngudi 1ap hd so phai thu thép nhiing vén ban, gidy t& hinh thanh trong qua
trinh giai quyét cong viéc (ké ca but phé, but tich stra clia 1anh dao Pang uy, cac y
kién gbp y quan trong...).



3- Trach nhiém clia ngudi 14p ho so sau khi giai quyét xong cong viéc:

a- Bd sung nhitng vin ban, tai liéu con thiéu;

b- Ra soét, loai ra khoi hd so nhiing tai liéu tring, thira, ban nhép, ban thao va
tai liéu tham khao khong cén thiét;

c- Sap xép hd so theo trat tu nhét dinh (c6 thé theo trét tu thdi gian, nhém vin
dé hodc mic d§ quan trong cua tai liéu...);

d- Pidu chinh tiéu @ hd so néu ndi dung hd so chua phu hop véi tiéu @& du
kién ban dau;

d- Lap danh muc tai li€u co trong hd so.

4- Yéu ciu ddi véi cc hd so dugce 13p:

a) Phan anh ding chirc ning, nhiém vu cla co quan, don vi hodc ndi dung
cbng viéc dd giai quyét.

b) Tai liéu trong hd so phai ¢ su lién quan chat ch& voéi nhau va phan 4nh
trung thuc qué trinh giai quyet cong viéc.

Piéu 14. Thoi han, thii tuc giao ndp hd so, tai liéu lwu triv

1- Thoi han giao ndp ho so, tai lidu:

a) Sau mot nim, ké tir ngdy cong viéc két thic (d6i véi tai liéu hanh chinh,
tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung c6ng nghé théng tin);

b) Sau mét thang d6i véi tai lidu ghi 4m, ghi hinh va tai liéu trén cdc vt
mang tin khac;

¢) Truong hop don vi, cd nhan cé nhu céu tiép tuc sir dung hd so, tai lidu (da
dén han ndp luu) thi bdo cdo xin y kién Thuong truc Pang uy va phai 14p danh
muc hd so, tai lidu gitt lai gli c4n bd vin thu dé theo doi; thoi gian gift lai khong

qué hai ndm, k& tir ngay dén han nop luu ho so, tai lidu.

2- Thu tuc giao ndp hd so, tai lidu:

Lap 02 ban “Muc luc hd so, tai ligu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao, nhan
tai liéu”; bén giao va bén nhén tai liéu moi bén giit 01 ban.

Pidu 15. Trach nhiém lap va giao ndp hd so;, tai liéu lwu triv

1- Can bd van thu- luu trit ¢6 trach nhiém:

a- Kidm tra, huéng d&n nghiép vu lap hd so, giao ndp hd so, tai liéu; cap bia
ho so, muc luc ho so cho cac don vi, cd nhén;

b- Ban hanh Danh muc hd so va thdi han bao quan hd so, tai ligu cia Dang
uy.

c- Nhan ban giao hd so, tai liéu vao Quy I hing nim;

d- Lap ho so thudc chirc ndng, nhiém vu dugc giao.
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2- Cén bd co6 trach nhiém lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu cta don vi dé
luu trir ding quy dinh.

3-Can bd g‘uqc ctr di hoc, cong tac c}éi han, chuyén cong tac khac hodc nghi huu
phai ban giao ho so, tai liéu cho can by T6 chirc-Van phong Dang uy.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1

CONG TAC THU THAP, CHINH LY, XAC DINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 16. Thu thap ho so, tai liéu lwu trit hién hanh

Cén bd van thu-luu trlt ¢6 nhiém vu:

1- Tham muu xdy dung quy dinh vé viée thu thap, khai thac hd so, tai liéu luu
tri;

2- Huéng dé‘in nghiép vu, t§ chtrc nhan ban giao hd so, tai liéu va thong ké
thanh “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

3- Chuén bi kho luu trit va cdc phuong tién luu tri.

Piéu 17. Chinh Iy hd so, tai liéu

1- Sau khi tiép nhan hd so, thu thép tai li¢u ciia Pang Gy vao luu trit trong
kho, cén bd luu trit td chirc chinh 1y tai liéu, phén loai theo phuong an khoa hoc,
thuén loi cho cong tac quén ly, bao quan, khai thac va st dung; loai ra nhiing tai
liéu het gia tri dé tiéu huy.

Viéc chinh Iy tun thi nguyén tic khéng phan tan, xé 18 tai ligu; bdo dam
phan anh churc néng, nhiém vu ctia DPang uy.

2- Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.

b) X4c dinh thdi han bao quén hd so, tai lidu.

3- Thuc hién chinh 1y hd so, tai liéu theo dtng huéng din nghi€p vu cua
Phong Luu trit - Van phong Tinh iy, Van phong Huyén uy va giao ndp hoé so, tai
liéu vao luu trit lich st cua Tinh Uy theo ding quy dinh.

Piéu 18. Trinh tw xac dinh gia tri tai li¢u

1- Thanh lap Hoi dong xéc dinh gi4 trj tai liéu

a) Thanh phén: Pai dién Thuong truc Pang Uy ty, cdn bd van thu, dai dién
lanh dao don vi co tai liéu.

b) Nhi¢ém vu: tham muu gitip Thudng truc Dang ty xét duyét thoi han bao
quan ho so, tai liéu cua Pang uy va cia cac don vi ndp luu vao kho luu trit cua
Dang ty; xét huy tai liéu da hét gia tri va gidm sét viéc huy tai ligu.

2- Phuong thirc 1am viéc ctia Hoi dong



a- Thao ludn tap thé va bidu quyét theo da s.

b- Théng qua bién ban, d& nghi Chu tich xem xét, quyét dinh.

Pidu 19. Trinh tw tiéu hiy tai lidu hét gia tri

1- Cén bd van thu trinh Chu tich hd so xin tidu huy tai liéu gébm: TO trinh,

Ban thuyét minh tai liéu xin hity, Ban ké hd so, tai lidu xin huy, Bién ban hop Hoi
d6ng xac dinh gié tri tai liéu (c6 du chit ky cta thanh vién Hoi d6ng).

2- Giri céng vin d& nghi xét hiy tai lidu va toan bd hd so xét hiy xin y kién
Phong Luu trit thuge Van phong Tinh ty.

3- Cha tich ra quy‘ét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri sau khi c6 cong vén cla
Vin phong Huyén Uy dong y cho huy tai liéu.

4- Viéc tiéu hay tai lidu hét - gid tri thuc hién theo hudng din ciia co quan quéan
Iy cAp trén va dap g céc yéu clu sau:

a) P c6 quyét dinh bang van ban ciia Ch tich;

b) Lép bién ban tiéu hiy tai liéu;

¢) Huy hét théng tin cta tai lidu;

d) Ho so tiéu huy tai liéu cé thoi han bao quan 12 20 nam.

¢) Nghiém cém céc don vi, c4 nhan ty tiéu hiy hd so, tai liéu ca co quan
dudi bat ky hinh thirc nao.

5- Sach bao, tap chi, ban sao chup, giéy nhap don vi st dung c6 thé tu huy.

Piéu 20. Quan 1y, ndp luu hd so, tai liéu lwu triv

1- Pinh ky giao ndp nhitng hd so, tai lidu c6 thoi han bao quan vinh vién va
70 ndm vao Luu trit lich st cua Tinh uy theo quy dinh.

2- Nhiing hd SO‘,’téli liéu khéng thudc dién lwu trit lich sir s€ duge bao quan tai
co quan cho t6i khi hét thoi han bao quan.

Muc 2
BAO QUAN, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU
Pidu 21. Bio quéan hd so, tai liéu lwu trir
e Can bd chiu trach nhiém bao quan cac hd so, tai liéu ctia minh khi chua

dén han ndp luu trit.

2- H6 so, tai lidu luu trlt duge béao quan trong kho theo quy dinh, sap xép
khoa hoc (cd dé nhén, ky hiéu, ma $0 theo muc ho so...), dé khai théc, di chuyén
khi can thiét; thuc hién ding ché d¢ kiém tra dinh ky va dot xuat.

3- Can bo luu trit chiu trach nhiém:

a) D& xuét, bd tri kho luu trir (bao dam dién tich va trang thiét bi, phwong tién
k¥ thuat luu trt theo quy dinh).

b) Lép va quéan 1y céc so sach theo d&i, quéan 1y tai lidu luu tri.
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¢) Thuc hién ché @6 bao quan thudng xuyén déi véi tai lidu trong kho.

d) Pinh ky, dot xuit bao céo v6i Thuong trie Pang ty vé cong tac quan Ly tai
liéu lvu trit.

4- Quéan ly tai lidu luu trit dién tir theo quy dinh ctia Pang va huéng dan cta
Vién phong cap trén.

Piéu 22. Pbi twong, hinh thirc va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

1- H so, tai liéu Iuu trit duge phuc vu theo nhu cdu cdng tic, nghién ctru cia
cac don vi, ca nhan trong Pang iy va co quan, to chirc lién quan

2- Vigc khai thac, st dung tai liéu luu trit phai dugc cép c6 thdm quyén quy
dinh tai Piéu 23 Quy dinh nay phé duyét.

3- Cac hinh thire khai théc, sir dung tai ligu:

a) Str dung tai liéu tai chd;

b) Cho muon tai co quan, thdi han cho muon khéng qué 30 ngay lam viéc;

c¢) Mang ra khoi co quan;

d) Cung cép ban sao tai liéu luu tri.

4. Tuyét doi khong cung cdp hd so, tai lidu cho céc td chirc, c4 nhan ngoai co
quan néu khong c6 y kién phé duyét ctia lanh dao phu trach.

Piéu 23. Thim quyén duyét cho phép khai thac ho so, tai lidu luu triv

‘ Thuong truc DPang Gty duyét khai thac tai liéu Tuyét mat, Ti mat, Mat, theo

dé nghi cta céan bo van thu; can bd van thu cho khai thac tai liéu thuong.

Piéu 24. Quan ly viéc sir dung tai lidu lru triv

1- Céan bd véan thu:

a) Thuc hién ding thu tuc quy dinh va tao didu kién thuén loi cho ngudi khai
thac, sir dung tai liéu luu trit.

b) Phuc vu kip thei, dang dbi twong.

c) Hudéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién ndi quy khai thac, st dung tai
liéu luu trit.

d) Kiém tra vé sb luong va tinh trang hd so, tai liéu khi phuc vu khai théc.

d) Kip thoi phat hién va @& xuét xtt 1y cac hanh vi vi pham.

e) M& sb theo ddi; dinh ky béo cédo Thudng truc Pang ty vé tinh hinh khai
thac, str dung ho so, tai liéu luu trit.

2- Ngudi khai thac tai liéu phai chip hanh nghiém ndi quy khai thac, st dung
tai lidu luu trit; khai théc, st dung ding muc dich; khéng dugc viét thém, tiy xoa,
thém, bét tai liéu, 1am thét lac, rach nat, hu héng hay x40 trdn trat tu tai liéu trong

hd so.
Chwong IV
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TO CHUC THUC HIEN
Picu 25. Dieu khoan thi hanh
Cén b T chirc Vin phong Bang uy gitp Thuong truc Dang uy theo déi,

d6n dbc viéc thuc hién quy dinh nay; trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh
vudng méc, cac bd phéan, c4 nhan téng hop thong béo véi Thudng truc Péang ty

dé xem xét, diéu chinh cho phu hop.

Noi nhén: T/M DAN G UY
- Vén phong Huyén uy; ——]

- C4c ddng chi trong cap y;
- Céc chi b truc thudc;

- Luu Véan phong Dang uy.

Pham Thanh Dién



