UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH TRA TINH DPéc lap - Tu do - Hanh phic
Sé A% /QD-TTr Kién Giang, ngay N5 thdng 3 ndam 2018
QUYLT PINH

Ban hanh Quy che cong tac vin thu, luu triv
cua Thanh tra tinh Kién Giang

CHANH THANH TRA TINH KIEN GIANG

Can cr Luat Luu trir ngay 11 thang 11 ndm 2011 va Nghi dinh sé
01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu ctia Ludt Luu triy;

Can cir Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh pha Ve
cong tac van thu; Nghi dinh s0 09/2010/ND- CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu vé
stra d6i bo sung mot sé didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP vé cOng tac van
thu;

Can cr Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chirh pha vé
quéan 1y va st dung con du;

Cian ctr Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B Noi vy vé
hudng dan quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;
Cén ctr Thong tw 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ciia B Noi

vu vé huéng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu luu trir clia cdc co quan, to
chtc;

Cin ctr Quyét dinh sé 318/QD-UBND ngay 11/02/2015 cua Chu tich Uy
UBND tinh Kién Giang v/v t6 chiic lai chire ndng, nhiém wvu, quyén han va co céu
t6 chire Thanh tra tinh;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong Thanh tra tinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché cOng tac van thu, luu trir ctia Thanh tra tinh Kién
Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
130/QD-TTr ngay 02 thang 10 nam 2013 cua Chénh Thanh tra tinh vé ban hanh
Quy che cong téc van thu, luu trir ctia Thanh tra tinh Kién Giang.

Piéu 3. Lanh dao Thanh tra tinh; Chanh Van phong; Truong céc phong
nghi€p vu; cong chirc va thanh tra vién Thanh tra tinh chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay. /']75/
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Noinhan:

- Lanh dglo TTr;
- Nhu diéu 3;
-Luu :VT,VP.




UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH TRA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tic van thu, luu trir ciia Thanh tra tinh Kién Giang
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé: 18 /OD-TTr ngayp3thdng 4 nim 2018
cua Chanh Thanh tra tinh Kién Giang)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi twong dp dung

L. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trit trong
qua trinh quan ly, diéu hanh ctia Thanh tra tinh dé thuc hién chire nang, nhiém vu
cua minh.

2. Quy ché nay ap dung thong nhat doi v6i cdn bo, cong chure, thanh tra vién
co quan Thanh tra tinh; cdc don vi, ¢4 nhan cé lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic chung

I. Tat ca van ban di, vin ban dén ctia Thanh tra tinh phai dugc quan ly tap
trung tai bo phén vin thu co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, phat hanh trir
nhiing loai van ban da duge dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. P61 véi nhitng bi thu goi dich danh nguoi nhan, néu 14 vin ban lién quan
dén cong viéc chung ctia co quan thi ¢4 nhan nhan vin ban cé trach nhiém xu ly
hodc chuyén cho van thu dé dang ky vao s6 va xir 1y tiép theo quy dinh.

3. Van ban khén gui cho ¢4 nhan nhung nguoi nhan di céng tc thi Chanh
Vin phong ¢6 trach nhiém thong tin cho cd nhan biét, néu c4 nhén ¢ uy quyén thi
Chanh vén phong dugce bée bi va bdo cdo, nguoc lai s& chuyén cho nguoi nhén
theo yéu cau.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc nang,
nhiém vu ctia co quan, cac phong nghiép vu va cong chure, thanh tra vién c6é trach
nhiém lap ho so cong viéc theo quy dinh.

5. Thu thap, chinh ly, xdc dinh gid trj tai liéu theo nhitng nguyén tic, phuong
phdp, tiéu chuan quy dinh cta co quan ¢6 thim quyén.

Chuong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1: Xir Iy viin ban dén

Di€u 3. Trinh tu quén ly vin ban dén

Tét ca van ban dén Thanh tra tinh phai dugc quan ly theo trinh tu sau:



. Tiép nhan van ban dén;

o =

. Trinh, chuyén giao vin ban dén;

3. Thuc hién va theo ddi viéc thuc hién vin ban dén.

Diéu 4. Tiép nhiin viin bin dén

L. Khi tiép nhan van ban phai kiém tra s6 lugng, ddi chiéu véi noi gui trude
khi nhédn va ky nhén.

2. Sau khi tiép nhdn, vin thu ¢é trach nhiém nhap vao sd, doi voi ban fax
phai photo trude khi dong dau “Pén”; ddi véi van ban duoc chuyén phdt qua mang
phai in ra va lam thu tuc déng dau “Pén”. Dbi véi van ban gui cho cd nhén, t6
chtre (Chanh, Ph6 chanh Thanh tra, Dang uy, t6 chiic Cong doan, Chi doan...), vin
thu ¢6 trach nhiém chuyén truc tiép cho ¢4 nhan, t6 chirc do; van ban gtri chung
cho co quan thi trinh Chanh Van phong phan loai, xir ly.

Diéu 5. Trinh, chuyén giao viin ban dén

I. Chanh Van phong kiém tra ni dung va chuyén vin ban dé dén lanh dao
Thanh tra tinh, cdc phong c6 lién quan hodc xin y kien Chanh Thanh tra tinh vé
viéc phan cong thuc hién.

2. Sau khi ¢6 y kién ctia Chanh Thanh tra tinh phan cong, Chanh Van phong
co trach nhiém chuyén vin ban dén cong chic, thanh tra vién duoc phédn cong qua
Ho so cong viée (néu vian ban dén qua Ho so cong viéc) hodc giao Vin thu chuyén
van ban d6 dén cong chur, thanh tra vién dugc phan cong va phai ky nhén vao sb
chuyén giao vin ban.

3. Cdc phong nghiép vu, ¢4 nhan cé trach nhiém xir ly theo y kién chi dao.

Di¢u 6. Thye hién va theo doi viée thue hién vin ban dén

1. Sau khi nhdn dugc van ban dén, céc 6 chire, c4 nhan ¢6 tréch nhiém thuc
hign va bdo cdo lanh dao Thanh tra tinh, dong thoi thong tin cho Vin phone tdne
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hop, theo doi.

2. Chanh Van phong c6 trdch nhiém dén déc, tong hop, bao cdo Lanh dao
Thanh tra tinh vé tinh hinh gidi quyét, tién do va két qua giai quyeét vian ban dén.

Muc 2: Xir ly vin bén di

Di¢u 7. Trinh tw quan Iy vin ban di

Van ban ctia Thanh tra tinh ban hanh (sau day goi chung 1a vin ban di) duoc
tdp trung vao mot dau moi 1a Vin thu dé lam thu tuc phét hanh va duge quéan ly
theo trinh tu sau:

1. Ghi 50, ky hiéu, ngay, thang, nim cuia vin ban.

2. Dong dau theo tham quyén ky vin ban va dong dau mtc do mat, do

khan...(néu ¢o).

3. Vao s6 ding ky van ban di hodic co sé diy liéu quan 1y vin ban di trén may
tinh.



_4. Vao bi thu guri dén “Noi nhan” trong van ban; lam thu tuc phat hanh,
chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu vin ban di.

Di¢u 8. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay, ghi so, ngay, thang,
nam cua van ban

1. Trude khi phat hanh van ban, Vin phong ki¢m tra lai thé thic va ky thudt
trinh bay van ban; néu phat hién sai sot thi bdo cdo nguoi soan thao dé stra chita va
bdo cdo lanh dao Thanh tra tinh xem xét giai quyét.

2. Tat ca vén ban di ctia Thanh tra tinh duoc ghi s6 theo hé thong s6 chung
cua co quan do Van phong thong nhit quan ly, trlr truong hgp phap ludt co quy
dinh khéc.

Diéu 9. Chuyén phat, theo dai viéc chuyén phat van ban di

1. Chuyén phét van ban di: Truong hop can chuyén phdt nhanh vin ban
khong thudc bi mat nha nude va dé tiét kiém chi phi phat hanh, Vin phong chuyéen
phat cho noi nhén trén trang Ho so cong viéc hogc thu cong vu. Trude khi chuyén
phat vin ban qua Ho so cong viée hoiic thu cong vu phai chuyén vin ban dén d/c
Chau Minh Khai Hoa déng dau chit ky s6. D61 véi nhimng vin ban ¢6 gia trj luu trir
thi giri ban chinh trong ngay lam viéc.

a) Do v6i nhiing van ban “Hoa toe”, “Khan”,. .. phai phat hanh ngay sau khi
thue hién day du cac tha tuc hanh chinh.

b) Van ban di duoc chuyén phét qua Buu dién phéi duoc dang ky vao so g
van ban di ctia Buu dién. Khi giao bi vin ban phai yéu cau nhén vién Buu dién
kiém tra so lugng, ky nhan vao sd.

¢) Vin ban do Van thu chuyén truc ti€p dén noi nhan phai dugc ngudi nhan
ky vao s6 giao nhan vin ban.

d) Van ban mat, vin ban ¢é gia tri luu trit do Thanh tra tinh phat hanh dén
cong chire, thanh tra vién trong co quan, c¢ong chirc van thu phai giao truc tiép cho
nguoi nhan va ky nhan vao s6 glao nhan van ban; nhiing vin ban hanh chinh khac,
Van phong chuyén qua trang H so cong viée hodc thu ¢ong vu. Nhiing van ban
chi dao, diéu hanh hoat dong chung trong nganh, ngoai viéc gui dén tap thé, ca
nhan lién quan, Vin phong cé trach nhiém déng trén Trang Thong tin dién tir clia
Co quan.

2. Theo dai viéc chuyén phat vin ban di

a) Van thu co quan ¢6 trach nhiém theo doi viéc chuyén phat vin ban di:

b) D41 voi nhitng van ban di co dong dau “Tai liéu thu hdi” phai theo dai,
thu héi dung thoi han; khi thu héi van thu ¢ trach nhiém kiém tra, doi chiéu dé
bao dz’z’m van ban khong bi thiéu hoic that lac va bdo cdo cho linh dao phu trach
true tiép;

¢) Truong hop phét hién vin ban bi that lac, bi thu tra lai khéng co nguoi
nhén, cong chirc vin thu phai cap nhat vao so (ghi ly do tra lai) va phai chuyén bi
thu cho nguoi soan thao vin ban biét hodc bdo cdo Chanh Vin phong xtr ly.
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Diéu 10. Lwu van ban di

1. Mdi van ban di phai duge luu hai ban: Ban goc luu tai Vin thu co quan
hodc trén trang ho so cong viée va 01 ban chinh giri cong chire tham muu xay dung
van ban.

2. Ban gbe luu tai Van thu co quan phai dugc dong dau day du, sap xép theo
loal van ban va thir tu dang ky.

3. Viéc luu, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 ché do Mat duoc
thuc hi¢n theo Quy ché bao vé bi mat nha nudce cia co quan.

4. Van thu ¢6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir
dung ban Iuu tai Van thu theo quy dinh cta phap ludt.

Chuong I11
CONG TAC LUU TRU

Diéu 11. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luu triv co quan
Tat ca nhimg ho so, tai liéu phat sinh trong qud trinh hoat dong cua co quan
Thanh tra tinh phai duge dua vao Luu trit co quan.

I. Trach nhiém cén b, cong chire, Thanh tra vién

a) Déi véi nhiing ho so, tai licu dén han nop luu trir, cdc phong nghiép vu
phai giao ndp vao Luu trir co quan; trude khi giao ndp phai scan, nhép tidu dé trich
yéu vio phn mém luu tri, sau do chuyén file luu cho Vin phong kiém tra, quan Iy
nhim phuc vu cho viée khai théc, st dung ho so luu theo quy dinh. Thoi gian ndp
ho so va chuyén giao phin mém hd so luu tri theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

b) Doi véi nhiing hd so, tai lidu da ndp luu vao Luu trlr co quan, Trudng céc
phong nghi¢p vu chiu trach nhiém phan cong cong chic cia phong dugc giao thu
ly, gidi quyét vu viéc, Truong doan thanh tra hodc cong chic theo doi hé so, phéi
hop véi Vin phong sip xép, 1dp bién muc va tién hanh s hoa trude khi dua vao
Ivu trir. Thoi gian thye hién do Vin phong va céc phong nghiép vu théng nhit
trong tung thang.

¢) Can bg, cong chire, Thanh tra vién khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi
huu phai ban giao ho so, tai liéu cho co quan hodc cho nguoi ké nhiém, khong
duge gitt hd so, tai liéu cua co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to
chitrc khac.

2. Thot han nép luu ho so, tai liéu: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thac.

3. Thu tuc giao nhan: Khi giao ndp hé so, tai lidu vé Luu trit co quan, cac
phong nghiép vu phai 1dp Danh muc hd so, tai liéu nop luu va Bién ban giao nhan
ho so, tai liéu (mdi loai 02 ban). Cong chirc Luu trit co quan va bén giao tai liéu
mdi bén gitt mdi mot ban.

Diéu 12. Bao quan tai liéu luu triv
I. Ho so, tai liéu chuwra dén han nép luu vao Luu trit co quan do Chanh Vin

phong, Trudng céc phong nghiép vu va cong chic duoc phan cong quan ly tu bao
quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.



2. Hb so, tai lidu dén han ndp luu, Vian phong va cac phong nghiep vu thue
hién giao ndp vao Luu trir co quan theo quy dinh. Trudng hop mudn gilr lai phong
d¢ khai thic thi phai bao cdo lanh dao Thanh tra tinh xem xét giai quyét.

3. Cong chue thye hién van thu, luu trlr ¢o trach nhiém kiém tra hd so, tai
liéu nhan vé kho luu tri, dong thoi b tri, sip xép dua vao hop luu va ghi day du
thong tin theo quy dinh dé thuan tién cho viéc thong ke, luLm tra va tra cuu;
thuon0 Xuyen kiém tra tinh hinh hd so, tai liéu ¢6 trong kho dé nim duoc sb luong,

hét luong hd so, tai licu.

biéu 13. Pbi twgng va thu tuc khai thac, sir dung tii liéu
1.Tat ca cong chire, thanh tra vién trong co quan ¢é nhu cau khai thac, si
dung tai liéu luu trlr, phai bao cdo véi Vin phong.

2. T4 chte, ca nhan ngoai co quan ¢ nhu cau nghién ctru hd so, tai lidu clia
co quan Thanh tra tinh phai c6 gidy giéi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru gii céc
phong nghiép vu lién quan, Trudng cdc phong nghiép vu bdo cdo xin ¥ kién lanh
dao Thanh tra tinh.

3. C4 nhan ¢6 nhu cau khai thac st dung ho so, tai lidu vi muc dich riéng
phéi ¢6 don dé nghi gui lanh dao Thanh tra tinh kém theo chimg minh nhan dén
hodc ho chiéu va duge duyét chi hap thudn ctia lanh dao Thanh tra tinh.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 14. Trach nhiém thue hién

I. Chdanh Van phong gitp Chanh Thanh tra tinh truc tiép quan Ly, kiém tra,
giam st viéc thuc hién cdng tac van thu, luu trir tai Thanh tra tinh, dong thoi t6
chtic huéng dan nghiep vu vé cdng téc vin thu, luu trit cho céc phong nghiép vu va
(,01’15 chtre, thanh tra vién thuc hién.

. Truong cdac phong nghiép vu thudc Thanh tra tinh co trach nhi¢m trién
khai va to chue thue hién céc quy dinh ctia Thanh tra tinh vé cong téc vin thu, luu
trit theo Quy ché nay.

3. Trong qua trinh gidi quyét cong viée lién quan dén cong tdc vin thu, luu
trir, can bo, cdng chirc, thanh tra vién phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai
Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh vudng mic can diéu chinh, stra doi,
bo sung dé nghi phan anh vé Van phong dé tong hop, béo cdo Lanh dao Thanh tra
tinh xem xét, quyét dinh /7/{/
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