UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH CAN THO' DPoc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: 2343/QP.UBT.96 Cén Tho, ngay 12 thang 11 ndm 1996

QUYET BPINH CUA UBND TiNH CAN THO

Viv ban hanh ban Quy dinh vé céng tac van thw lwu triv

UY BAN NHAN DAN TiINH CAN THO
- Can c Luat T6 chire HDND va UBND ngay 21-06-1994;

- Can clr Quyét dinh s6 1246/QD.UBT.93 ngay 02-06-1993 clia UBND tinh Can Tho vé
Quy ché lam viéc cta UBND tinh;

- Theo dé nghi ctia Chanh Van phong UBND tinh,
QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban “Quy dinh vé cong tac van thw - lvu
triv”.

Biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc thi hanh ké tir ngay ky, nhirng quy dinh trdc day trai voi
n6i dung ban Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh nay déu hét hiéu Iwc thi hanh.

Diéu 3. Chanh Van phong UBND tinh, Giam dbéc S&, Thi trwdng cac Ban, nganh tinh, Chu
tich UBND thanh ph6 Can Tho, Chi tich UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UBND TiNH CAN THO'
CHU TICH
DPa Ky

vO HOANG XINH

QUY DINH
VE CONG TAC VAN THU - LUU TR(Y
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 2343/QD.UBT.96
ngay 12 thang 11 nam 1996 cda UBND tinh)

Nham gop phan nang cao hiéu qua hoat dong quan ly va diéu hanh ctia UBND tinh, tiép
tuc duwa cong tac ban hanh van ban quan ly Nha nwéc, quan ly va st dung cong van giay to di vao
né nép, UBND tinh quy dinh vé cdng tac van thw - lwu trlr nhw sau:

Phan|:



CONG VAN PEN

Piéu 1. Tt ca cong vin cla Pang, Nha nwéc, B, nganh, cac co quan Trung wong, cac
tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong va Sé, Ban, nganh doan thé cp tinh. UBND thanh phé Can
Tho, UBND cac huyén gri cho UBND tinh va van phong UBND tinh, g&¢i Cha tich, Pho Cha tich,
Chanh, Phé van phong UBND tinh, phai dwoc théng qua Phong Hanh chinh dé Iam cac tha tuc
nhw béc bi, déng ddu cong van dén, nhat ky cong van dén, lap phiéu theo déi va chuyén dén
Chanh Van phong UBND tinh.

Bd phan van thw Phong Hanh chinh thyc hién viéc sao chup, chuyén cbng van theo chi
dinh cta Chanh van phong. Trwdc khi chuyén céng van gidy t&, phai ghi vao s theo doi, chiu
trach nhiém chuyén céng van dén cac phong, can bd, chuyén vién cé trach nhiém giai quyét.

Nhirng cong van gui tryc tiép Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh khéng qua van thw, ma
van ban do da duwoc ky roi. Trwdng phong hanh chinh chi dao bd phan van thu ghi vao sb nhat ky
cbng van dén, an dau, ghi vao s nhat ky céng van di va cho phat hanh.

Trwong hop la bat phé cta Cha tich, cac Pho Cha tich, Trwdng Phong hanh chinh phai xin
y kién cla chanh van phong trwéc khi chi dao chuyén vién hanh chinh cu thé héa bat phé thanh
van ban dé ky ban hanh, ban but phé dwoc dwa lam hd so lwu kém theo vdn ban da cu thé hoa,
khong st dung but phé dé ban hanh cho cac noi thyc hién.

Van ban trinh ky khéng théng qua thdm dinh ctia 1anh dao van phong, trwdc khi dong dau
phat hanh, bé phan van thw phai bao cao véi Trwdng phong Hanh chinh, Trwédng phong Hanh
chinh xem xét tirng trwdng hop cu thé bao cao véi Chanh Van phong thdm dinh lai vdn ban. Khi
phat hanh phai tuan tha qui dinh vé cong van dén, cong van di.

Piéu 2. Thu riéng, cong van c6 ghi tén ngwoi nhan tai phong bi, nhan vién van thw chuyén
phong bi dé dén ngwdi nhan. Nhiing cong van ngoai phong bi ¢ ghi “mat”, “t6i mat”, “tuyét mat’,
van thw déng dau cong van dén, danh s ngoai phong bi va chuyén nguyén bi dén nguwdi nhan.

Piéu 3. Phong Hanh chinh nhan nhivng céng van dung thé thire van ban dung thdm quyén
cta UBND tinh; cac cdng van, ké ca cong dién, fax mat cé yéu cau khan cap, ngoai phong bi, hay
trong cong dién cd dau khan, thwong khan, héa téc phai chuyen ngay dén ngwoi co trach nhiém
g|a| quyet Puoc quyén yéu cau cac co quan thuc hién dung thé thirc van ban, bd sung hd so (néu
thleu) gm trd hoac hu’o’ng dan dén co quan c6 thdm quyén gidi quyét (néu hd so khong thudc
thdm quyén giai quyét cia UBND tinh).

DPon thw khiéu nai, té cdo clia cong dan co té chirc khdng thudc tham quyen gidi quyet
ctia UBND tinh, can b6 phu trach tlep dan co quan ghi rd nhat ky lap phleu chuyen don thw ay
dén co quan c6 thadm quyén giai quyét, déng thdi théng bao cho ngudi giri don biét.

Diéu 4. Theo chi dinh ctia Chanh Van phong, Phong hanh chinh chuyén céng van dén can
bd, chuyén vién van phong, khi nhan céng van phai nghién ctru, ndm virng van dé can xi ly, xin y
kién chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich, sau d6 hoan thanh van ban théong qua thdm dinh 1anh
dao V&n phong - Phong hanh chinh trinh ky. Th&i gian giai quyét khéng qua 3 ngay, cong viéc cod
ndi dung phtrc tap khéng qué 7 ngay ké tlr khi nhan dwoc cbng van, trir cac trwdng hop dac biét
theo chi dao ctia Chu tich va cac Pho Chu tich.

Cén bd, chuyén vién dwoc phan cong phal ghi day dd noi dung trén phiéu xt ly cong van.
Trwong hop dac biét kéo dai thoi gian gidi quyét phai bao céo v&i Chanh, Phé Van phong dé thong
b&o cho co quan gl cong van biét.

Hang ngay bd phan van thw Phong Hanh chinh chiju trach nhiém hoan thanh thong bao ndi
bd (thdng ké cong van dén, cong van di), théng qua Chanh Van phong ky, sao chup gi cho céac
phong, cac bd phan thudc Van phong UBND tinh dé theo dai.

Diéu 5. Van ban glri dén UBND tinh phai la ban chinh, dung thé thire, rd rang, dé doc.

D4u nhat ky cong van dén dong ngay ngan & 1€ bén trai, trang dau van ban duwoi phan
trich yéu cong van, ghi sO va ngay nhan van ban. Luan chuyén céng van trong qua trinh gidi quyét
ghi trong phiéu chuyén céng van.

~_ Can b, chuyén vién Van phong UBND tinh khong duoc ghiy kién g:l]a minh vao cong van
dén dé trinh Chu tich, Pho Qhﬂ tich UBND tinh. Tém tat n6i dung va y kién dé xuat cta can bo,
chuyén vién phai ghi vao phiéu tham dinh kém theo cong van.

Phanl :



CONG VAN bl

Piéu 6. Phong Hanh chinh V&n phong UBND tinh la noi dwoc giao nhiém vu thdng nhét
ban hanh céac van ban ctia UBND tinh va Van phong UBND tinh.

) Van ban ban hanh phai dung thé thirc quy dinh tai diéu 4, 5 diéu 1& vé cong tac cong van,
giay t& ban hanh theo nghi dinh s6 142/CP ngay 28-09-1963 cla HGOi dong Chinh phu (nay la
Chinh pht) va Théng tw 33/BT ngay 10-12-1992 cla B6 trwdng Chl nhiém Van phong Chinh ph.

Piéu 7. Van ban soan thdo trwéc khi trinh Cha tich, Phé Cha tich phai qua thdm dinh va co
ch ky tat ctia Chanh, Phé Van phong UBND tinh. Nhitng va&n ban Cha tich, Phé Cha tich da ky,
nhwng chwa qua thdm dinh ctia Chanh, Phé Van phong UBND tinh, Phong Hanh chinh phai bao
cdo v&i Chanh, Phé Van phong dé thdm dinh vé hinh thirc van ban trwoc khi phat hanh. Trwong
hop thé thirc va ndi dung van ban khéng dung qui dinh cGa phép luat thi can xin y kién Cha tich,
Phé Chu tich dé stra lai cho phu hop.

Piéu 8. Van ban trwdc khi trinh ky, danh may ré rang, dung véi ban thao cudi cung qua
kiém tra cGa chuyén vién hanh chinh. Chanh, Phé Van phong thdm dinh va ky tat.
) Van ban do S¢, Ban, nganh tinh soan thao trinh UBND tinh, Phong Hanh chinh chuyén
dén Qhénh, Phé Van phong UBND tinjw tham dinh lai vé ndi dung, thé thirc van ban va ky tat,
chuyén lai Phong Hanh chinh trinh ky dé ban hanh.

Van ban phat hanh dworc in trén mot mat gidy tréng, kho gidy A4.
Phat hanh van ban dang dia chi dwoc chi dinh tai phia trai cudi van ban (noi nhan).

Sao, chup cac van ban cta Chinh phu, Bg, nganh Trung wong va phat hanh theo chi dinh
cta Chanh Van phong.

Piéu 9. Coéng dién gri di, ndi dung ngan gon. Phong hanh chinh cé trach nhiém quan ly
cong dién gtri di theo ché dd quy dinh.

Piéu 10. Céng van lwu Van phong UBND tinh bao gébm: B6 phan van thw Phong Hanh
chinh Iwu ban chinh c6 chi¥ ky tat clia lanh dao van phong, ban thao va cac ho so kem theo ban
chinh; Phong nghién ctru, Phong Iwu tri Itu ban sao.

Sau 1 nam bd phan van thw phong hanh chinh va cac phong, cac b phan thudc Van
phong UBND tinh ndp toan bd ho so' Iwu cho phong Iwu trlr dé chinh ly, bao quan va phuc vu khai
thac theo ché do tai liéu lwu trir.

Phan Il :
CONG TAC LAP HO SO, QUAN LY VA NOP HO SO LUU TRU?

Diéu 11. Cong van, gidy t&, ho so, tai liéu, ké ca g|ay viét tay clia cac déng chi lanh dao co
lién quan déu duoc sap xép trong tirng tap hd so lwu dé phuc vu cho cdng tac nghién clru, khai
thac sau nay.

Diéu 12. Hb so hoan chinh bao goém:

- To trinh hodc cong van dé nghi clia Giam déc S&, Th tredng Ban, nganh tinh, Chu tich
UBND thanh pho Can Tho hodac Chu tich UBND huyén.

- Van ban tham gia y kién ho&c bién ban cudc hop cla cac nganh co lién quan dbi voi
nhirng van de Ién, quan trong (néu co).

- Dy th&o van ban trinh Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh ky, ¢ chiv ky tat cta l&nh dao
Van phong UBND tinh.

- Phiéu thdm dinh cla céan bd, chuyén vién Van phong UBND tinh.

Diéu 13. B phan van thw - Phong hanh chinh chiu trach nhiém lwu trir tai liéu co quan
UBND tinh, ctia Van phong UBND tinh va nap Iwu dung quy dinh tai Phong Lwu tri tinh.

Chuyén vién, can bé giup viéc chi dwoc Iwu gilr cac tai liéu, gidy to co lién quan dén cong
viéc dang giai quyet, dang theo doi. Cong viéc ket thuc phai nép ho so vé Phong Luu trir. Khi
dwoc dieu dong cong tac sang co quan khac hoac nghi huwu, can bg, chuyén vién phai ban giao
day da ho so, tai liéu cho co quan trwée khi lam thi tuc chuyén dén co quan khac hoac nghi huwu.



Khéng dwoc ban h{S so, tai liéu cl khi chwa dwoc chinh ly, phan loai. Khi can ban hoéc tiéu
hay tai liéu phai dwgrc sy dong y ctiia Cha tich Hi dong xt ly tai liéu co quan.

~ Diéu 14. T4t ca can bo, vién chirc lam cong tac lién quan dén cong van gidy to déu phai
lap h6 so thudce trach nhiém minh gidi quyét. Noi dung 1ap hé so do can b6 lwu trir hwéng dan theo
quy dinh ctia Cuc Lwu trir Nha nwoc.

Diéu 15. Thang 11 hang nam, cong chirc, vién chirc co quan lap danh muc hé so' nam sau
va nop cho Phong Luwu trle. Phong Luu trlr tong hop trinh Chanh Van phong phé duyét ban hanh
muc luc hé so chung clia co quan.

Diéu 16. Ho so cong viéc dwoc bat dau tir khi van dé phat sinh va két thuc khi van dé da
duwoc giai quyét. Trwong hop ho so phai kep dai thoi gian gidi quyét thi chuyén hé so d6 sang ndm
sau va ghi tiép vao danh muc ho so cho dén khi két thac.

Diéu 17. Nhitng ho so xét thay khong co gia tri d& ndp lwu tr, can bé quan Iy hd so bao
cdo cho chanh Van phong, khi can thiét sé thanh lap Hoi dong danh gia hd so dé xem xét, x& ly
theo quy dinh cda Nha nuwéec.

Phan IV :
KHAI THAC HO SO LUU TR

Diéu 18. Co quan, don vi va ca nhan c6 yéu cau khai thac hé so Iwu trie. Mwon ho so lwu
trlr thong thwong phai dwogc Chanh Van phong dong y bang van ban, mwon ho so lwu trir quan
trong phai co y kién ctia Chu tich, Pho Chd tich trwe quyét dinh.

Can b, chuyén vién van phong mudn tra ctru tai liéu lwu trir phai coy kién Truwéng Phong
Iwu triv, dwgrc dem hd so vé phong lam viéc khéng qua 3 ngay, khong dem ho so Iwu trir ra khéi co
guan.

Kho lwu trir phai dwoc bdo quan theo ché dd quy dinh. Nguoi khdng trach nhiém khéng
dwoc vao kho lwu triv.

Diéu 19. Khi muwon ho so lwu trir dé tra ciu. Ngwdi muon phai cung cép cho can bg lwu
tri» cac yéu cau: Co quan phat hanh van ban; Tén, loai, s6 va ky hiéu van ban; Ngay, thang, nam
phat hanh van ban; Tém tat ndi dung van ban.

Diéu 20. Cac co quan, don vi, ca nhan muon tai liéu lwu trir phai gin gile, bao quan chu
dao va chiju trach nhiém vé sy mat mat tai liéu da mwon.

PhanV:
BAO QUAN TAI LIEU MAT

Diéu 21. Cong van, tai liéu mat phai dwoc bao quép theo dung ché d6 bdo mat ctia Nha
nwdc. Banh may, sao chup, in tai liéu mat, tuyét mat do dong chi Trong phong hanh chinh truc
tiép chi dao. Nhan vién danh may, sao chup, in ding s6 lwvgng da dwgc Chanh, Phé Van phong chi
dinh.

Cong van mat, tai liéu mat, tuyét mat gl di, Phong Hanh chinh cé phiéu gl va lap sb theo
doi.

Khi c6 yéu cau dem tai lidu mat, tuyét mat ra khoi co quan dé 1am viéc, nguwdi dwoc phép
mang tai liéu phai chiu trach nhiém hoan toan vé viéc gilr gin, bao vé tai liéu mat, khéng dwoc cho
muwon hodc sao chup tai liéu mat. Néu lam mét phai béo cao ngay cho Chanh Van phong UBND
tinh dé kip thoi x& ly. Khi dén han nép lwu, phai ndp cho lwu trir. Viéc hiy tai liéu mat phai theo
dung quy dinh hién hanh cta Nha nwéc.

Phan IV :
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Chanh Van phong UBND tinh, Giam déc S&, Tha trwdng cac Ban, nganh tinh,
Chu tich UBND thanh phd Can Tho, Cha tich UBND huyén c6 trach nhiém té chirc viéc thuc hién
cac Quy dinh nay.

Giao Chanh Van phong UBND tinh gip UBND tinh dén dbc, kiém tra trong qua trinh thuc
hién./.






