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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac viin thw, luu triv
trong nganh Kiém sit nhan dan

VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TOI CAO

Can ci Lugt T6 chitc Vién kiém sdt nhan ddn nam 2014;

Can cur Ludt Luu triv sd 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cu Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 dieu cia Ludt Luu trii;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tdac van thu;

Theo dé nghi cua Chanh Vin phong va Vu truong Vu Phdp ché va quan Iy
khoa hoc Vién kiém sdt nhdn dan t6i cao.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cOng tac van thu,
luu trit trong nganh Kiém sat nhan dan.

Dleu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét
dinh 56 381/QP-VKSTC ngay 10/10/2017 cua Vién trudng Vién kiém sat nhan dén
toi cao (ban hanh kém theo Quy ché vé cong tac van thu, luu trit trong nganh
Kiém sat nhan dan).

Piéu 3. Tha truéng don vi thuge Vign kiém s4t nhan dan t6i cao, Vién
truéng Vién kiém sat nhan dan cap cao, Vién truéng Vién kiém sat nhan dan
tinh, thanh phé truc thude trung uong chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ é

Noi nhin: VIEN TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao VKSNDTC;

- Cuc VT-LTNN (dé phéi hop);
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"

L.é Minh Tri




VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TOI CAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Vé cong tac viin thw, luu trir trong nganh Kiém sat nhan dan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3 3/QD-VKSTC ngay 20 thang 02 nam 2023
ctia Vién truong Vién kiém sat nhdn dan t6i cao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng dp dung

I. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trit cta
nganh Kiém sat nhan dan, gbm:

a) Nhiém vu, quyen han cong tac van thu, luu tri.

b) Soan thao va ban hanh véan ban hanh chinh.

¢) Quan ly van ban di, dén.

d) Sao van ban.

@) Quan 1y va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat.

e) Thu thap, bé sung tai liéu luu tri.

g) Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir.

h) Bao quan, t chire sir dung tai liéu luu tri.

2. Quy ché nay 4p dung dbi voi Vién kiém sat nhan dan céc cap; cong
chire, v'ién chirc lam cong tac van thu, luu triv v? cac don vi, ca nhan co lién
quan dén cong tac van thu, luu trir ciia nganh Kiém sat nhan dan.

3. Cong tac véan thu, luu trir cua Vién kiém sat quan su cac cap thuc
hién theo quy dinh cua Bg truong Bo Quoc phong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Cong tac van thu: bao gdm cdc cong viée vé soan thao, ky, ban hanh
van ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong

ctia Vién kiém sat nhan dén cac cap; 1ap ho so va giao ndp hé so, tai liéu vao
Luu trir co quan; quan ly va su dung con déu, thiét bj luu khoa bi mit.

2. Cong tac luu trir: bao gﬁ)m cac cong viéc vé thu thap, chinh ly, xéc
dinh gié tri, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua
trinh hoat déng cta Vién kiém sat nhan dan cac cap theo quy dinh cua Nha
nudc va ctiia Vién trudng Vién kiém sat nhan dén toi cao.

3. “Hé théng quan ly van ban dién ti”: gdm cac phan mém tmg dung
trong viée giri, nhan vin ban dién tir, tao 1ap ho so, trinh ky, ky s6 va phat hanh



2

van ban két noi Truc lién thong vin ban quéc gia va Truc lién théng van béan
noi bo.

4. “Thu thap tai liéu™: la qua trinh xac dinh nguon tai liéu, lua chon, giao
nhdn tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu trit lich str.

5. “Chinh ly tai liéu”: 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, thong
ke, lap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, to
chirc, ca nhan.

6. “Xac dinh gia tri tai li¢u”: la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhing
nguyen tic, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan c6 thim quyen
dé x4c dinh nhiing tai liéu co gid tri luu triY, thoi han bao quan va tai lidu hét gid tri.

Diéu 3. Nguyén tic quan Iy vé vin thu, leu triv

1. Cong tac van thu, luu trit cia Vién kiém sat nhan dan cac cip dat
dudi su chi dao tép trung, thong nhat cta Vién truong Vign kiém sat nhan dan
toi cao. Van phong Vién kiém sat nhan dan téi cao la don vi chuyén mén tham
muu giup Vién truong Vién kiém sat nhan dan toi cao thuc hién quan 1y, chi dao
vé van thu, luu trit cua nganh Kiém sat nhan déan theo quy dinh cua phap luat.
Cdng tac van thu, luu trir phai dugc thue hién khoa hoc, chinh x4c, minh bach,
bao dam bi mat nha nude va bi mat cong tac theo quy dinh ctia phap luat va cia
Vién truong Vién kiém sat nhan dén toi cao.

2. Tat ca van ban di, vin ban dén ctia Vién kiém sat nhan dan céc cap
phai dugc quan ly tap trung tai van thu co quan dé lam thu tuc tiép nhén, ding
ky va chuyén giao, trir nhiing loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh
ctia phép luat va Vién truong Vién kiém sat nhan dén toi cao.

3. Van ban gidy di, van ban gny dén phai duoc dang, ky, phat hanh hogc
chuyen giao trong ngay, chim nhat la llong ngay lam vigc tiep theo. Van ban
dén c6 cac mic do khan nhu: “Hoa téc”, Thuong khan”, “Khan” phai duoc
ding ky, trinh va chuyén giao dén ding d!a chi ngay sau khi nhan.

4. Van ban dién tr dén duoc Vin thu chuyén ngay dén noi nhén trong
i hanh chinh (déi v6i van ban thong thuong). Van ban dién tir di phai
dugc phat hanh trong ngay ky vén ban, cham nhat la trong sang ngay lam
viée tiép theo (ddi voi van ban thong thuong).

5. Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cua Vién kiém sat
nhan dan cac cap phai thuc hién theo quy dinh cua Luat Bao vé bi mit nha
nude, cdc van ban hudng dan thi hanh cua cap co thim quyén va quy dinh cua
Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao vé bao vé bi mat nha nudc.

6. Viéc thuc hién ché dd bdo céo thong ké cong tac van thu, luu trir
dugc thuce hién theo cac quy dinh cua Bo Noi vu.

Diéu 4. Trach nhiém doi voi cong tac van thw, luu trir

1. Vién truong Vién kiém sat nhan dan cac cap co trach nhiém to chirc,
chi dao thuc hién cong tac van thu, cong tac Iuu trir cia don vi minh theo ding
quy dinh cua phap luat va cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan toi cao. Chi
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dao viéc nghién ctru va tmg dung khoa hoc céng nghé vao cong tac van thu,
luru trir trong nganh Kiém sat nhan dan.

2. Chanh Vién phong Vién kiém sat nhan dan t6i cao c6 trach nhiém
tham muu té chire boi dudng nghiép vu van thu, luu trir cho cong chure, vién
chtrc lam céng tac nay; chi dao kiém tra, giam sat, xay dung dé an, ké hoach
hing ndm va to chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit cia nganh Kiém sat
nhan dan; kiém tra, don ddc, huéng dan cong tac vin thu, luu trir cua Vién
kiém sat nhan dan cac cap

3. Thu truong don vi thude Vién kiém sat nhan dan t6i cao; Chanh
Vin phong Vién kiém sat nhan dan cdp cao; Chanh Vin phong Vién kiém sat
nhan dan cép tinh, Vién truéng Vién kiém sat nhan dan cap huyén c6 trach
nhiém quan ly céng tic vin thu, cong tac luu trlt, phan cong cong chire, vién
chirc chuyén trach va kiém nhiém cong tac van thu, cong tac luu trir & don vi
minh theo quy dinh cua Nha nudc va cia Vién truong Vién kiém sat nhan dan
toi cao.

4. Cong chire, vién chirc nganh Kiém sat nhan dan trong qua trinh theo
ddi giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién
nghiém quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh lién quan ctia phap luit.

5. Cuc Thong ké toi pham va Cong nghé théng tin c6 trach nhiém chu tri
phéi hop véi Vién phong Vién kiém sat nhan dén tdi cao va cic don vi lién
quan bao dam vé co s& ha tang k¥ thuat, quan tri Hé thong Quan ly van ban va
diéu hanh (Hé thong), van hanh lién tuc, thong sudt mang ndi bd va mang
internet; chiu trach nhiém bao dam an toan, an ninh, bdo mat va van hanh phan
mém hé théng. Xu ly va khic phuc céc sur c¢d xay ra trén Hé thong Chu tri
quan ly chir ky 50, ching thu so6: Cép, thu hoi, huéng dan, hd trg ngudi sur
dung chit ky s6, chimg thu s6.

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Vin thw, Luu trir co quan, don vi
I. Gitp Chanh Vin phong Vién kiém sat nhan dan cac cap, Vién trudng
Vién kiém sat nhan dan cap huyén thuc hién nhiém vy, quyén han sau:

a) Tham muu xay dung, tr\mh lanh dao Vién kiém sat nhan dén cing cép
ban hanh cac ché dg, quy dinh vé van thu, luu triy;

b) Tham muu viéc chi dao, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap ludt va Vién truong Vién kiém sat nhan dén tdi cao vé cong tac van
thu, luu trir;

c) Tham muu xay dung, to phl’:c thuc‘hién cac dé an, du an, chuong
trinh, ké hoach dai han, ngan han, hang nam vé cong tac van thu, luu trir;

o2 Nhiém vu cu thé vé cong tac van thu cua Vién kiém sat nhan dan céc
cap géom céac cong viéc sau:

a) Quan ly van ban di, van ban dén;

b) Quan ly s6, co s& dir lidu vé vin ban;

¢) Quan ly, sir dung céc loai con déu cua co quan va thiét bi luu khoa bi
mat cua co quan;
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d) Hudng dan cong chire, vién chic 1ap ho so; giao nop ho so, tai liéu
vao luu trir co quan;

d) Thyc hién che d6 bao céo, bao co thong ké co s¢ vé cong tac van thu.

3. Nhiém vu cu thé cong tac luu trir cua Vién kiém sat nhan dan cac cép
gom cac cong viéc sau:

a) Hudng dén 1ap ho so, thu thap hé so, tai liéu vao Luu trir co quan;

b) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri;

¢) Bé tri kho bao quan va thuc hién nghiép vu bao quan tai liéu;

d) Té chire st dung tai liéu luu trir;

d) Giao nop ho so, tai lidu thuoc dién ndp luu vao Trung tam Luu trir
lich str;

e) Thuc hién ché d¢ bdo cdo, bio cdo théng ké co so vé cong tic luu trit
va tai liéu luu trir.

Diéu 6. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

I. Van ban dién tr duoc ky 50 boi ngudi ¢ tham quyén va ky sé cua co
quan, to chirc theo quy dinh cua phap luat ¢ gia tri phap ly nhu ban gbe van
ban gidy.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tur phai dap tmg day du cac quy dinh cta
phap luat.

Chuono Il
CONG TAC VAN THU

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Dieu 7. Cac loai vian ban

I. Van ban quy pham phdp luat: Do cic co quan Nha nude c¢é tham
quyen ban hanh theo trinh tu thu tuc luét dinh.

. Van ban hanh chinh gom cdc loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét),
quyet dmh (ca bit), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, théng bao, hudng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4an, bao céo, bién ban, to
trinh, l‘10rp dong, cong van, cong di¢n, ban ghi nhd, ban thoa thugn, gidy uy
quyen gidy moi, gidy gidi thiéu, giay nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén,
phiéu béo, thu cong.

3. Vin ban t6 tung: Do co quan tién hanh té tung ldp, ban hanh trong qua
trinh thuc hién hoat dong to tung theo quy dinh tai biéu 132 B9 luét to tung
hinh su nam 2015.

Diéu 8. Thé thirc vin ban

Thé thirc van ban quy pham phap luat do Vién kiém sat nhan déan
toi cao ban hanh: Thuc hién theo quy dinh cua Ludt Ban hanh van ban quy

pham phap luat; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van
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ban quy pham phép luit (Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP) va Nghi dinh sé
154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu stra d6i, bé sung mdt s6
diéu cua Nghi dinh s 34/2016/ND-CP.

2. Thé thirc vin ban hanh chinh va ban sao vin ban: Thuec hién theo Quy
dinh tai Diéu 8 va Diéu 25 va Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

3. The thirc van ban nghiép vu kiém sat: Do Vién truéng Vién klem sat

nhén dan t01 cao quy dinh trén co s¢ quy dinh cta Luat, Bo luat vé td tung va
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

4. Thé thire van ban ctia Dang thuc hién theo Huéng dan s6 36-HD/VPTW
ngay 03/4/2018 cua Van phong Trung uong Dang. The thirc va ky thuat trinh bay
van ban cua to chirc Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh thuc hién theo
Hudéng dan sé 29-HD/TWDTN-VP ngay 29/10/2013 ctia Ban Bi thu Trung wong
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.

5. Thé thirc van ban trao ddi véi co quan, to chirc hodc ca nhan nudc
ngoai hinh thanh trong hoat déng ddi ngoai qudc té clia nganh Kiém sat nhan
dan thuc hién theo quy dinh cua phap luat va theo théng 1& quc té.

Diéu 9. K§ thuét trinh bay vin ban

Ky thuét trinh bay vin ban bao gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chir, cd chir, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh ph{?m thé threc, sb
trang van ban. K¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phan I, Phyu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viét hoa trong van
ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh )
30/2020/ND-CP. Chit viét tit tén loai vin ban hanh chinh dugce thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 10. Soan thao van ban
I. Cén ct chie nang, nhiém vu, quyén han va muc dich néi dung cta
van ban can soan thao, Thu truong co quan, don vi giao cho don vi truc thude
hodc ca nhan soan thao chu tri phoi hop vai cac don vi lién quan soan thao.
2. Pon vi hodc cdng chure, vién chue duge giao chu tri soan thao van
ban co6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:
) Xéc dinh hinh thirc, ndi dung, dé xuat do mat, do khin cua vin ban
can soan thao.
b) Thu thap, xu ly théng tin ¢6 lién quan.
¢) Soan thao van ban ding hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay.
d) Trong truong hop can thiét, dé xuat voi Thu truéng co quan, don vi
vig¢c tham khao y kién cta cac co quan, don vi, ca nhan cé lién quan; nghién
ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh ban thao.

d) Trinh duyét ban thao vian ban kém theo tai liéu c6 lién quan, ¢é y kién
dé xuat cua nguoi duge giao nhiém vu soan thao va y kién xu ly cua Thu
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truong co quan, don vi. Truorn;, hop cédn stra doi, bo sung ban thao van ban,
nguoi ¢o thim quyén cho ¥ kién vao ban thao van ban hoac trén Hé thong,
chuyen lai ban thao van ban dén lanh dao don vi cht tri soan thao vin ban dé
chuyén cho ¢4 nhan duogc giao nhiém vu soan thao vin ban.

e) Can cir vao ddi tuong nhan, nguoi soan thao van ban du kién so
lwong van ban can nhan ban dé nguoi ky vin ban quyét dinh.

3. Péi voi van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van
ban ngoai vi¢c thuc hi¢n cac noi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban,
tai liéu kém theo (néu co) vao Hé thomo va cap nhat cac thong tin can thiét.

4. C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém
trude nguoi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong
pham vi chure trach, nhiém vu duoc giao.

5. Dbi véi cac don vi duoc g giao tham muu \ay dung van ban quy pham
phap luat ciia Vién kiém sat nhan dan toi cao thi viéc soan thao van ban quy
pham phéap luat dugc thuc hién theo Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP va Quy dinh cta Vién truong Vién kiém sat
nhén dan t6i cao.

Piéu 11. Duyét ban thao vin ban

1. Du thao vin ban phai do ngudi cé tham quyén ky duyét van ban.

2. Khi trinh duyét ban thao phai dinh kém cac van ban, tai liéu co lién
quan. Khi trinh ky van ban chinh thurc phai kém theo ban thao da dugc duyét.

3. Truong hop du thao van ban da dugc Thu truong co quan, don vi phé
duyét nhung thiy can thiét phai sira chita, bo sung déi vai dur thao thi don vi
hodc ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban phai trinh nguoi da duyét
du thao xem xét, quyét dinh viéc stra chira, bo sung.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

I. Nguoi ding dau don vi hoac cflp pho duoc uy quyén cua nguoi dung
dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truée Thu truong
co quan va trude phap ludt vé ngi dung vén ban; ky tat/nhay vao vi tri cudi ndi
dung van ban sau dau (./.) trude khi trinh Thu truong co quan ky ban hanh.,

2. Thu truéng don vi chiu trach nhiém soan thao vin ban dé xuat mirc
do khan; doi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mét nha nudce xac dinh
murc d§ mat, viéc dong dau chi mte do mat va doi tuong nhan van ban, trinh
ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban quyét dinh.

3. Ngudi duge giao trach nhiém quan ly cong tac véan thu cua co quan,
don vi thue hién kiém tra vé thé thire, ky thuat trinh lmv thu tue ban hanh van
ban va phai ky tat/nhay vao vi tri cudi cung sau tiét “- Luu: ..." ¢ phan “Noi
nhan”, chiu trach nhi¢ém trude Thu truong co quan, don vi va trude phap luat.

4. Ho so trinh ky van ban: Kem theo Phiéu tr inh ky van ban; du thao van
ban trinh ky ¢6 ky tit/nhay cua nguoi co thdm quyén cua don vi chu tri soan
thao van ban theo khoan 1, 3 Diéu nay: ban tong hop ¥ klen 26p vV (néu c);
Vin ban tham dinh ctia Vu Phap ché va Quan ly khoa hoc (néu la van ban quy




7

pham phap luat, quy ché, quy dinh hodc van ban khac ma Vién truéong Vién
kiém sat nhan dan toi cao yéu ciu tham dinh trudc khi trinh ky).

Piéu 13. Ky ban hanh viin bin

1. Thim quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudce va Quy
ché 1am viéc cia Vién kiém sat nhan dan céc cdp. Vién truong Vién kiém sat
nhan dan cdc cdp c6 tham quyén ky tat ca cac vin ban clia co quan; Pho Vién
truong ky thay Vién trudng céc vin ban thugc linh vuc duge phan cong phu
trach, chiu trach nhiém trudc Vién truong va trude phap luat. Truong hop cap
phé duge giao phu trach, diéu hanh thi thue hién ky nhu cap phé ky thay cap
truong linh vuc duge phan cong phu trach. Chire vu, ho tén va chir ky cua nguoi
c¢6 tham quyén dugc quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Trong truong hop dac biét, Vién trudng Vién kiém sat nhan déan céc
cap c6 thé iy quyén cho ngudi dimg dau co quan, don vi thude co cAu to chic
cap minh ky thira Gy quyén mét s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky
thira Uy quyén phai duoc thue hién bang van ban, giéi han thoi gian va noi
dung dugc Gy quyén. Ngudi duge ky thira iy quyén khong dugc ty quyén lai
cho ngudi khéc ky. Vin ban ky thira Gy quyén dugc thyc hién theo thé thirc va
déng dau hodc ky sb ctia co quan iy quyén.

3. Vién truong Vién kiém sat nhan dan céc cép ¢ thé Gy quyén cho
ngudi dimg diu co quan, don vi thudc co ciu té chirc cdp minh ky thira 1énh
mdt sb loai van ban. Nguoi duge ky thira 1énh duoc giao lai cho cap phé ky
thay. Viéc giao ky thtra Iénh phai dugce quy dinh cu thé trong quy ché 1am viéc
hodc Quy ché cong tac vin thu cia co quan.

4. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban
do minh ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan phai chiu trach nhiém truéce
phap luat vé toan bd van ban do co quan minh ban hanh.

5. Pbi v6i van ban gidy, khi ky van ban ding but ¢c6 muc mau xanh,
khong dung céc loai muc dé phai.

6. P6i voi van ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

7. Viéc ky thua uy quyen van ban chuyén nganh do Vién truong Vién
kiém sat nhan dén t6i cao quy dinh.

o Mue3
QUAN LY VAN BAN DI

Picu 14. Trinh tw quan 1y vin ban di

1. Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Bang ky van ban di.




3. Nhan ban, dong dau co quan, dau chi d6 mat, mirc do khan, (déi véi
vin ban gidy); ky s ctia co quan (d6i véi van ban dién ).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.
5. Luu van ban di.

Diéu 15. Cép sb, thoi gian ban hanh vin bin

Van thu co quan ki€ém tra lan cudi vé thé thie va ky thuat trinh bay vin
ban, néu co sai sot tra lai don vi soan thao dé sua lai ding quy dinh méi ding
ky phat hanh vén ban di.

1. Cap s6, ghi ngay thang van ban gidy

a) Déi v6i vin ban hanh chinh di cia Vién kiém sat nhan dan cdc cdp
khi phat hanh phai dang ky tai Van thu co quan. Cap 50, ghi thoi gian ban
hanh dugc thue hién sau khi co chir ky cua nguoi co tham quyén, cham nhét la
trong ngay lam viéc tlep theo. S6 va thoi gian ban hanh van ban duoc Iay theo
thir tur va trinh tu thoi gian ban hanh van ban cua co quan trong nam (bt dau
tir s6 01, ngay 01 thang 01 va ket thiic vao ngay 31 thang 12 hing nam), sd va
ky hiéu van ban ctia co quan, to chirc la duy nhét, lién tuc trong mét nam,
théng nhat gitta van ban gidy va van ban dién tu.

Riéng mot sb van ban ca biét (nang luong, bd nhiém, tuyén dung...) do
don vi tham muu veé cong tac to chirc cén bo cua Vién kiém sat nhan dan céc
cip soan thao co thé ldy sb cua don vi, nhung phai lap s dé theo doi, quan ly
va thue hién ché do nop luu theo quy dinh.

b) Vigc C'lp s6 van ban quy pham phap luat: Mdi loai van ban quy pham
phap luat duoc cap hé thong sb riéng.

¢) Viéc cap s6 van ban chuyén nganh: Do Vién truéng Vién kiém sat
nhan dén ti cao quy dinh. Don vai loal van ban chuyén nganh nhu khang nghi,
céo trang, tra 1o don, quyét dinh, 1énh..., tuy thude so lugng van ban cua don
Vi ph’lt hanh, Vi¢n truong Vién kiém sat nhan dan céc cap co thé quy«.t dinh
viée ding ky ldy s6 van ban tai Van thu co quan hodc qua hé thong so thu 1y
tai don vi va thuc hién ché do nop luu theo quy dinh.

2. B6i vai van ban dién tu, viée cap so, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang churc nang cua Hé thong va theo quy dinh cua phap luat.
3. Van ban mat di duoc danh sb riéng va dang ky riéng timg dé mat

clia vin ban theo Quy ché bao vé bi mat nha nude ctia nganh Kiém sat nhan déan
va quy dinh cua Luat Bao v¢ bi mat nha nudec.

Diéu 16. Pang ky vin bin di

I. Viéc dang ky van ban bao dam dﬁy du, chinh xéc cac thong tin can
thiét ciia van ban di bang gidy hodc dién tu

2. Pang ky van ban

Vin ban duoc ding ky bang s6 hodc bang Hé thong quan ly van ban cua
nganh Kiém sat nhan dan.

a) Bang ky van ban bang so
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Van thu co quan ding ky vin ban vao sé ding ky van ban di. Can ct
tong s6 va s6 luong moi loai vin ban di hang nam, Vién kiém sat nhan dan cac
cap quy dinh cu thé viéc 1ap s6 ding ky vin ban di cho phu hop. Mau so ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky vin ban bang Hé thng

Van ban dugc dang ky bang Hé théng phai dugc in ra gidy day du cac
trudng théng tin theo mau sd ding ky vén ban di, dong s6 dé quan ly

3. Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phéap luét vé bao vé bi
mat nha nudc.

Pi¢u 17. Nhén ban, déng diu, ky sb ciia co quan va diu chi dd mit,
mire d§ khén

1. Nhan ban, dong dau cua co quan va du chi do mat, mirc do khan dbi
v6i van ban gidy

a) Van ban di dugc nhan ban theo ding sb luong dugce xéac dinh ¢ phﬁn
noi nhén cua van ban.

b) Viéc dong déu co quan va dau chi do mat, mic dd khan, duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

2. Ky s6 d6i v6i van ban dién tir cia Vién kiém sat nhan dan cac cip
thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 18. Thi tuc phat hanh, giri viin ban va theo ddi viéc chuyén
van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban dé dugc ky, cham nhat la dau gid sang ngay lam viéc tiép
theo. Van ban khan phai duoc phéat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat néi dung cua van
ban theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc, ding sb luong,
thoi gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bing van ban c6 hinh thirc trong dwong. Van ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh
chinh béng céng van ctia co quan ban hanh vin ban.

4. Nguoi ky van ban cén cir vao yéu cau giai quyét cong viéc quyet dinh
viéc gui van ban dén nhimg noi ¢é tham quyén giam sat, giai quyét, co trach
nhiém thi hanh hodc can dugc biét.

5. Viée gui van ban hanh chinh tur cép trén xudng cap dudi hodc nguoc
lai phai theo nguyén tac gui cap truc tlep Truong horp dic biét can gui vuot
cap hodc do cap trén yéu cau thi ¢6 thé glri vuot cap nhung phai giri 01 ban
cho cép trén truc tiép dé biét.

6. Viéc gui van ban chuyén nganh phai bao dam dung trinh tu theo quy
dinh cua phap luat va Vién truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao.

7. Thu hoi vdn ban

a) D6i voi van ban gidy, truong hop nhan duge vin ban thong béo thu
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hoi, bén nhan ¢o trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Dbi véi van ban dién tir, truong hop nhan duge van ban _thong bao thu
hoi, bén nhan huy bo van ban dién tu bi thu hdi trén Hé thom,, dons_ thoi thong
bao qua Heé théng dé bén g biét.

8. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sé ‘cua ngudi ¢o tham
quyen Van thu co quan thuc hién in van ban dé dugc ky 5O cua nguoi ¢o tham
quyén ra gidy, dong dau cia co quan dé tao ban chinh van ban gidy va phat
hanh van ban.

Piéu 19. Luu viin ban di

I. Luu van ban gidy

a) Ban gdc van ban dugc luu tai Van thu co quan va phai dugce dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thur tu dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong viec.

2. Luu van ban dién tu

a) Ban géc van ban dién tur phai duoc luu trén Hé théng cua co quan ban
hanh van ban.

b) Co quan c6 Hé théng dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh

5O 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan thi su dung va
lwu ban gbe van ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, t6 chire ¢6 Hé thong chua dap (mg theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan
thi Vén thu co quan tao ban chinh vén ban giay theo quy dinh tai khoan 8 Diéu 18
Quy ché nay dé luu tai Van thu co quan va ho so cong viée.

Muc 4
QUAN LY VAN BAN DEN

Dieu 20. Trinh tu quan ly vian ban dén

1. Tiép nhén van ban dén.

2. Bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyet van ban dén.

Dieu 21. Tiép nhan van ban dén

[. Boi voi van ban giay

a) Van thu co quan klem tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong
(néu c6), noi gui; déi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi vai s6, ky hiéu ctia van
ban trong bi. Truong hop phat hién co sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Van
thu co quan bao ngay nguoi co6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi
gui van ban.
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b) Vin thu co quan c6 trach nhiém gui tra lai noi gui nhitng van ban
khong ding dia chi, khong dam bao yéu cau an toan vé cong tac van thu hodc
van ban rach, nhau nat.

¢) Tt ca vin ban gidy dén gui tén chung Vién kiém sat nhan déan cac
cap thudc dién diang ky tai Van thu co quan phai duge boc bi, dong dau
“PEN”. D6i véi vin ban gui dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé cua
Vién kiém sat nhan dan cac cip thi Van thu co quan chuyen cho noi nhén
(khong boc bi). Nhitng bi van ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban lién
quan dén cong viéc chung cua co quan thi ca nhan nhan véan ban c6 trach
nhiém chuyen lai cho Vin thu co quan dé ding ky. Mau dau “PEN” duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. D6i véi van ban dién tir

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban
dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dép tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodac gui sai noi nhéan thi Vén thu co quan nhén van ban phai tra lai
cho co quan, t6 chirc giri van ban trén Hé thong. Truong hop phét hién cé sai
sot hodc dau hiéu bat thuong thi Van thu co quan bdo ngay nguoi cé trach
nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

c) Co quan nhén van ban ¢6 trach nhiém thdng bao ngay trong ngay cho
co quan gui vé viéc da nhan van ban bang chirc nang cua Hé thong

Piéu 22. Ping ky vin bin dén

l. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, ré rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau s6 dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
ctia dir liéu quan ly van ban dén. Nhimg van ban dén khéng dugc ding ky tai
Vin thu co quan thi don vi, ca nhan khong ¢6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng
loai vin ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

2. S6 dén cua van ban duoc 1y lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban giay va van ban dién tur.

3. Pédng ky vén ban
Van ban dugc dang ky bang sb hodc bang Hé théng.
a) Diang ky vin ban dén bang s6

Van thu co quan déng ky vén ban vao s6 diang ky vén ban dén. Mau s6
dang ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban dén bang Hé thong

Van thu co quan tif’ép nhan vén ban va dang ky vao Hé théng. Van thu co
quan cap nhat vao He¢ thong cac truong théng tin dau vao cua dir ligu quan ly
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Vin

ban dén dugc dang ky vao H¢ théng phai dugc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhén va déng so dé quan ly.




4. Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luit vé bao vé bi
mat nha nudc.

Diéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

I. Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chim nhat la
trong ngay lam vi¢c tiép theo dén ngudi cé thim quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xur ly. Truong hop da xdic dinh
ro don vi hodc ca nhan dugce giao xur ly, Van thu co quan chuyén van ban dén
don vi, ca nhan xir ly theo quy dinh. Vian ban dén c6 dau chi cac mirc do khén
phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén giao van
ban phai bao dam chinh xac va gitr bi mat noi dung van ban.

2. Céan cr ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan;
chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan,
nguoi co tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. i véi van ban lién quan
dén nhiéu don vi hoac ca nhén thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phoi
hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyen giao vén ban g gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi
vao muc “Chuyén” trong déu “E)EN” hodc Phiéu giai quyet vian ban dén theo
mau tai Phu luc TV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP. Sau khi cé y kién chi dao
giai quyet clia ngudi ¢6 tham quyen vin ban dén duoc chuyen lai cho Van thu
co quan dé dang ky bo sung thong tin, chuyen cho don vi hoac ca nhan dugc
giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban giay dén cho don vi, ca nhan phai ky
nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tu trén He thong: Van thu co quan
trinh van ban dién tu den ngudi co tham quyén chi dao giai quyet trén Heé
thong Nguoi c6 tham quyen ghi y kién chi dao giai quvu van ban dén trén Hé
théng va cap nhat vao Hé thong cac théng tin: Don vi hodc ngudi nhén; y kién
chi dao, trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don
vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tur gui kém van
ban glay thi Vién thu co quan thue hién trinh vén ban dién tu trén He¢ Ihong va
chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc nguoi ¢é tham quyén giao
chu tri giai quyét.

. A "o A + ~e a A . A .. A - - 3 A
Dieu 24. Giai quyeét va theo doi, don doc viée giai quyet van ban dén

I. Thu truéng don vi thude Vién kiém sat nhan déan t6i cao; Vién trudong
Vién kiém sat nhan déan cap cao, cap tinh va cap huyén c6 trach nhiém chi dao
giai quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi ¢o trach nhiém theo doi, don doc
vige giili quyét van ban dén.

. Khi nhan dugc vin ban dén, don vi hodc ca nhan ¢6 trach nhiém
nthcn cuu, giai quyét van ban dt.n theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc
cua Vién kiém sat nhén dan céc cap. Nhimg van ban dén c¢6 dau chi cac muc
do khan phai duoc giai quyet ngay, cu thé:

a) Thu trudng don vi, ca nhan ¢o trach nhiém chi dao, giai quyét kip thoi
theo thoi han, yéu cau cta van ban hodc theo quy dinh cua phap luat. Chanh
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Vin phong Vién kiém sat nhan dan céc cap ¢6 trach nhiém gitp Vién trudng
thue hién ding quy dinh cua Nha nudc va cua Vién kiém sat nhan dén t6i cao
vé tiép nhan, quan 1y vin ban dén.

b) Truong hop van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 1oi thi thoi
han giai quyeét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cia don vi.

c¢) Vén thu don vi ¢6 trach nhiém cép nhat théng tin don vi, ca nhan
dugc phéan cong giai quyét van ban trén phan mém Quan ly van ban dleu hanh
hodc s6 theo doi; gitip Thu trudng don vi theo dbi, don dbc, giai quyét van ban
dén dtng thoi han quy dinh.

d) Chénh Vian phong hodc nguoi dugc giao nhiém vu c¢6 trach nhiém
béo céo lanh dao Vién kiém sat nhan dan cap minh vé tinh hinh, tién d6 va két
qué giai quyét vén ban dén cua cac don vi dé thong bao, nhic nha, dén ddc cac
don vi giai quyét van ban dén ding tién do.

d) Déi voi Vién kiém sat nhan dén cap huyén, Vién trudng phai truc tiép
xem xét va xu ly vdn ban dén; truong hop ving mit giao Phé Vién trudng xir
ly van ban dén.

~€) Van ban chuyén nganh cua Vién kiém sat nhan dan, thoi han giai
quyét theo quy dinh cua B ludt to tung va céc quy dinh khdc cua phéap luat
lién quan dén thyuc hién chirc nang, nhiém vu cua Nganh.
Muc 5
SAO VAN BAN

Diéu 25. Cic hinh thirc ban sao

1. Sao y gém: Sao y tir vdn ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban giay, sao y tir van ban giay sang van ban dién tur.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc
chup tir ban goc hodc ban chinh vian ban gidy sang glay

b) Sao y tir van ban dién tu sang van ban gidy duoge thuc hién bang viéc
in tir ban gdc vian ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tur van ban glay sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc
s6 hoa vin ban gidy va ky sé cua co quan.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao lyc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc duoc thuc hién bi‘mg viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir vin ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao lap lai day du thé thuc,
phan ndi dung vin ban can trich sao.

4. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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Diéu 26. Gia tri phap ly ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugce thue hién theo quy dinh tai
Diéu 25 Quy ché nay co gla tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 27. Tham quyén sao vin ban

I. Vién truong Vién kiém sat nhan déan céc cap quyet dinh viéc sao van
ban do co quan minh ban hanh, van ban do cic co quan, t6 chiic khéac gui dén
va quv dinh thim quyén ky cac ban sao vin ban.

2. Viéc sao, chup t_al liéu, vat chira bi mat nha nudce duoc thuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Muc 6
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Diéu 28. Lap Danh muc ho so
I. Muc dich cta viée 1ap Danh muc hé so:

a) Quan ly cac hoat dong cua co quan, don vi va ca nhan thong qua h¢
théng ho so.

b) Gitp cho co quan, don vi chii dong trong viéc to chire lap ho so va
quan ly ho so, tai liéu trong giai doan van thu dugce chat ché va khoa hoc.

¢) La can ctr dé kiém tra, don doc viée lap_ ho so tai céc don vi va ca nhan;
gop phan nang cao y thirc va trach nhiém ctia mdi ca nhan trong co quan, to chiic
déi voi viée lap hd so va chudn bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) La can ctr dé lua chon tai liéu co gla tri dé luu trir va phuc vu sur dung.

2. Can cir chi yéu dé 1ap Danh muc hd so bao gom:

a) Cac van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to
chtrc cua co quan va don vi truc thudc;

b) Céc van ban ve phan cong trach nhiém cua can bo lanh dao va can bo,
chuyén vién, nhan vién co quan noi chung;

¢) Quy ché lam viéc cta co quan, don vi;

d) Quy ché veé cong tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi;

d) Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam cta co quan, cac don vi truc
thudc va cua moi cé nhan;

e) Danh muc hd so cia nhirng nam trudc;

g) Bang thoi han bao quan tai liéu va muc luc hd so cua co quan, don vi
(néu co).

3. Néi dung lap Danh muc ho so gom cac budce sau:

a) Xy dung khung dé muc ctia Danh muc hé so

- Khung dé muc cta Danh muc hé so duge xay dung theo co cau to chire
hoac theo linh vuc hoat dong cua don vi chuyén mon. Céan ¢t tinh hinh thuc (¢
hoat dong cua don vi dé chon khung dé muc cua Danh muc ho so cho phu hop,
bao dam véc lap ho so duge dﬁy du, chinh xac va thuan tién;

- Trong timg dé muc Ién bao gébm cac dé muc nho la cac van dé thudc
chire nang, nhiém vu duogc giao hang nam;
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Trong dé muc nho, cac ho so dugc sap xép theo trinh tu tir chung dén
riéng, tur tong hop dén cu thé, c6 két hop vai vi tri va tAm quan trong cua hd so.

b) Xéc dinh nhimg hd so can lap, du kién tiéu dé ho so va nguoi lap

- Du kién thoi han bao quan ctia ho so thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia Bo Noi vu Quy dinh vé thoi han
bao quan hé so, tai lidu hinh thanh phé bién trong hoat dong cta céc co quan,
t6 chire va Quyét dinh so 165/QD-VKSTC ngay 14/4/2008 cua Vién trudng
Vién kiém sat nhan dan t01 cao vé viéc ban hanh Bang thoi han bao quan ho
s0, tai liéu trong nganh Kiém sat nhan dan;

- Panh sd, ky hiéu cac dé muc va hé so: S6 ctia hd so duge danh lién tuc
trong toan Danh muc, bat dau tir s 01 (vi du: 01/VKS.../Tén don vi/tén ho
so/ndm) hoéc s6 cia hd so duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n,
bat dau tir s6 01.

4. T6 chirc 1ap Danh muc hd so:

a) Danh muc hd so duoc lap theo hai céach sau:

- Céch thir nhat: Vin thu co quan, don vi dy thio Danh muc hé so trén co
s& Quyét dinh giao nhiém vu hiang nam, ly y kién dong gop ciia cac don vi, c4
nhan lién quan; hoan thién du thao trmh Chanh Vian phong hoac nguoi dugc
giao nhiém vu dé trinh lanh dao Vién kiém sat nhan dan ciing cép ky ban hanh.

- Céch th{r hai: Cac don vi du kién Danh muc ho so ctia don vi minh theo
huéng dan nghiép vu cia Van thu co quan; Van thu co quan tong hgp thanh
Danh muc hd so cia co quan, don vi, bo sung, chinh stra (néu can); hoan thién
du thao trinh Chanh Van phong hodc nguoi duge giao nhiém vu dé trinh lanh
dao Vién kiém sat nhan dan ciing cap ky ban hanh.

b) Danh muc hd so cia co quan, don vi do Vién truong Vién kiém sat
nhan dan ciing cép duyét, ky ban hanh vao dau nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hd so da dugc ban hanh giri céc don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién 1ap hd so theo Danh muc. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 hd so du kién chua sat véi thuc té hodc c¢6 cong viée giai quyet
phat sinh thudc trach nhiém lap ho so cua don vi, ca nhan nao thi don vi, ca
nhan do can kip thoi sira d6i, bo sung vao phan Danh muc ho so cia minh dé
Vin thu tong hop, bo sung vao Danh muc ho so ctia co quan, don vi.

Mau Danh muc hd so duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 29. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vu ctua don vi, co quan, to chiic.

b) Céc vin ban, tai liéu trong mot ho so phai cé su lién quan chat ché
vGi nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai
quyét cong viéc.

2. M& hé so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc o trach nhiém mo
ho so theo Danh muc ho so hoic theo ké hoach cong téc.

b) Cap nhat nhirng théng tin ban déu vé hd so theo Danh muc ho so da
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ban hanh.

¢) Truong hop cac héd SO khong, ¢6 trong Danh muc ho so, cd nhan
duoc giao nhiém vu giai quyét coéng viée tu xac dinh cac théng tin: Tiéu dé
ho s0, s6 va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi lap ho so va thoi
gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Ca nhéan dugc giao nhiém vu ¢o trach nhiém thu thap, cip nhat tat ca
vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée vao
h(:”) so dd ma, bao gom tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c¢6) bao dam su toan ven,
day du cua hd so, tranh bi tht lac.

4. Két thic ho so

a) Ho so duogc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap hé so ¢ trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu
c6 trong ho so; loai ra khoi hd so ban trang, ban nhap; xac dinh lai thoi han
bao quan ctia hd so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu ho so cho phii hop; hoan
thién, két thtc hd so.

¢) Doi voi ho so giay: Nguoi 1ap ho so thue hién danh s6 to (but luc) doi
v6i ho so ¢6 thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc van ban doi
vGi ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thuc doi véi tat ca
hé so.

d) Péi v6i ho so dién tir: Nguoi lap hé so ¢6 trach nhiém cap nhat vao
Hé thdng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong ho so dugc
thuc hién bing chirc ning ctia Hé thong.

Piéu 30. Nop lwu ho so, tai liéu vao Luu triv co quan

1. Ho so, tai liéu nop luu vao Luu trir co quan phai du thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han nop luu ho so, tai licu vao Luu trir co quan

a) D6i vai ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh duoc quyét toan.

b) Ddi voi ho so, tai lidu khéac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thic.

3. Thu tuc nop luu

a) Ddi vai ho so gidy

Khi nop luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu™ va
02 ban “Bién ban giao nhan hé so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh
so 30/2020/ND-CP. DPon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trir co quan gitr
moi loai 01 ban.

b) Déi voi ho so dién tu

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap ho so thuc hién
nop luu hd so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dic ta véi hd so; llep nhan va dua ho so vé ché dé
quan ly ho so luu trir dién tir trén Heé lhémg.
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Piéu 31. Trach nhiém lap hd so va ndp lwu hoé so, tai liéu vao Luu
trir co’ quan

1. Tha truong don vi trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta minh ¢6
trach nhiém quan ly véan ban, tai liéu cua Vién kiém sat nhan dan cung cap; chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc lap hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
cO quan.

2. Chanh Vin phong hodc nguoi duge giao nhiém vu cua Vién kiém sat
nhan dan céc cdp ¢ trach nhiém:

a) Tham muu Vién tmdng Vién kiém sat nhan dan cing cap trong viéc
chi dao, kiém tra, hucmg dan vige lap hé so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu
trit co quan dbi voi don vi va cap dudi truc thudc.

b) Té chire thuc hién viéc 1ap hd so va np luu hé so, tai liéu vao Luu
trif tai Vién kiém sat nhan dan cap minh.

3. Trach nhiém cua Vién kiém s4t nhan dan céc cép va don vi, ca nhan
trong co quan, don vi:

a) Nguoi dimg dau don vi truc thuge chiu trach nhiém trudc Vién
trudng Vién kiém sat nhan dan cung cép vé viéc 1ap hd so, bao quan va nop
lru ho so, tai liéu cia don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap
hé so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé so lugng, thanh phan, noi dung tai
liéu trong ho so; bao dam yéu cau, chét luong cla hé so theo quy dinh trude
khi ndp luu vao Luu trit co quan.

¢) Pon vi va ca nhan trong co quan, td chirc ¢6 trach nhiém ndp luu
nhimg hé so, tai lidu dugc xac dinh thoi han bao quéan tir 05 nam trg 1én vao
Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi hodc ca nhan ¢6 nhu cau giir lai ho so, tai lidu da
den han nép luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge nguoi dimg dau co quan,
t6 chtrc dong y bang van ban va phai lap Danh muyc ho so, tai liéu giir lai giri
Luu trir co quan. Thoi han gitr lai hé so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua
02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan trudce
khi nghi huu, théi viéc, chuyén cong téc, di hoc tap dai ngay phai ban giao
toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi luu trit
theo quy ché ctia co quan.

Muc 7
QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quin Iy con diu, thiét bi lru khoa bi mat

1. Vién truéng Vién kiém sat nhan dan cac cap quan triét thuc hién
dung Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phi vé quan
ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cing cac quy dinh cua Nha
nudc va Vién kiém sat nhan dan ti cao lién quan dén viéc quan ly va sir
dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat.
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2. Chénh Van phong Vién kiém sat nhan dan toi cao, Vién kiém sat
nhén dén cp cao, Vién kiém sét nhan dén tinh, thanh phé truc thuge trung
uong chiu trach nhiém trude Vién truong cling cap vé viée bao quan an toan,
str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan. Thu truong cac don vi
thude Vién kiém sat nhan dan toi cao ¢ con dau riéng chiu trach nhiém trudc
Vién truong Vién kiém sat nhan dén t6i cao vé viéc quan ly va sir dung con
dau thiét bi luu khoa bi mat ctia don vi. Vién truéng Vién kiém sét nhan dan
cap huyén chiu trach nhiém trude Vién truong Vién kiém sat nhan dén cap trén
truc tiep ve viéc quan ly, su dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cua Vién
kiém sat nhan dan cap minh.

3. Con dau cua co quan, don vi va khéa bi mat con du phai duge giao
bang quyet dinh cho Van thu co quan, Vin thu don vi quan ly va sur dung.
Nguoi duge giao quan ly, su dung: con déu, khoa bi mat con déu chiu trach
nhiém trude Thu truong don vi viée quan ly va sir dung con dau, khoa bi mat
con dédu cua don vi va ¢6 trach nhiém thue hién nhimg quy dinh sau:

a) Con dau, khoa bi mat con dau phai dugce quan ly tai phong lam viéc
ctia cong chire, vién chie van thu. Trudong hop can dua con dau ra khoi co quan
phai duogc su dong y cua Thu truéng don vi va phai chiu trach nhiém vé viée
bao quan, sir dung con déu, khoa bi mat con dau. Con déu co quan phai duoc
bao quan an toan trong va ngoai gi(‘)’ lam viéc;

b) Khong giao con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia co ‘quan cho nguoi
khac khi chua duge phép bang van ban cta nguoi co tham quyén.

¢) Quan ly diu truc nghiép vu ngoai gio hanh chinh va ngay nghi, 18, tét
quy dinh nhu sau:

- Vién kiém sat nhan dan toi cao, Vién kiém sat nhan dan cﬁp cao: Do
Van thu co quan quan ly, su dung;

- Vién kiém sat nhan déan cap tinh, cdp huyén: Do Vin thu co quan hoic
cong chure true nghiép vu truc tiép quan ly; phai duoc giao nhan bfmg van ban
va tuan thu quy dinh tai Diéu nay.

d) Phai truc tiép dong déu, ky so6 vao van ban do co quan ban hanh va
ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau ky sd cua co quan, to chirc vao van ban da co chu
ky cua ngpum 6 tham quyén va ban sao van ban do co quan trie tiép thue hién.

Piéu 33. Sir dung con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Str dung con dau

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau lén chir ky, dau déng phai tram 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén tréi.

¢) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Dau
duoc dong lén trang dau, trtim mot phan tén co quan hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong diu ndi trén van ban gifiy do
ngudi dimg dau co quan quy dinh.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cuia van ban hodc phu
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luc viin ban, trim 1én mét phén céc to giéy, moi ddu dong t6i da 05 to vin ban,

e) Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, nguoi duge giao quan ly, str dung
con dau phai bdo cio Thu trudéng co quan, don vi lam thu tuc ddi con dau.
Trudng hop con ddu bi mét phai béo cdo ngay voi Thu truong cap minh; dong
thoi théng bdo véi co quan Céng an noi xay ra mat con dau dé lap bién ban.
Thu truong co quan, don vi noi xay ra mét con ddu phai ¢6 bdo cdo nhanh vé
Vién kiém sat nhén dan ti cao dé biét, chi dao.

g) Khi don vi ¢6 quyet dinh chia, tach, sap nhap phai nop con dau cii va
lam thu tuc xin khac con ddu méi; truong hop giai thé, don vi cap trén truc tiép
phai thu hdi con dau theo quy dinh.

h) Khong dong déu trong céc trudng hop sau: Bong dau vao gidy
khéng c6 noi dung, dong dau trude khi ky, dong dau sén trén glay tring, dong
dau vao van ban chup lai ma khong c6 ban gbc dé dbi chleu hodc dong dau
Ién céc van ban c6 chit ky ctia ngudi khong cé tham quyén.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoéa bi madt cua co quan, t6 chirc duge sir dung dé ky sO céc
van ban dién tir do co quan, to chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang
van ban dién tu.

Piéu 34. Kinh phi cho cong tac vin thw

I. Vién kiém sat nhan dan céc cap cé trach nhiém bo tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trir trong du todn ngan sach nha nude hing nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thu dugc sir dung vao cac cong viéce

a) Mua sdm, nang cap hé thdng, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cong tac vén thu.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, sé hoa van ban.

¢) Nghién ctru, ing dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thu.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Mue 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 35. Trach nhiém lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luru
trir co' quan

1. Trach nhiém cua Vién truimg Vién kiém sat nhan déan cac cap:

a) Chi dao chung va uy quyen Chanh Van phong giup Vién truong chi
dao cong tac xdy dung Danh muc hé so ctia co quan; chi dao cong tac lap ho
50 va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit theo quy dinh.

b) Ban hanh theo tham quyén cac van ban quy dinh vé cong tac lap ho
s0, giao nop ho so, tai liéu cua co quan.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong Vién kiém sat nhan dan céc cap:

a) Tham muu, gitp Vién truéng chi dao, huéng dan cac don vi truc
thude 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.
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b) Hang nam, chi dao xdy dung Danh muc hd so cua co quan, don vi thuc
hién viéc lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit co quan.

¢) Theo ddi, kiém tra, don dbc cac don vi truc thudc thuc hién céc quy
dinh vé cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

d) Chiu trach nhiém trude Vién trudng Vién kiém sat nhan dan ciing cép
vé viéc thuc hién cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu cua co quan,
don vi minh.

3. Trach nhiém cua Van thu co quan, don vi: Van thu co quan, don vi
co trach nhiém huorng dan don vi, cong chire, vién chire cia don vi minh lap
ho so cong viéc; giao ndp hod so, tai lidu vao Luu trit co quan, don vi theo
ding quy dinh.

4. Trach nhiém cua céan bo, céng chire, vién chirc:

a) Truc tiép 1ap ho so cong viée duoc phin cong theo dai, giai quyét.

b) Truc tiép quan ly va chiu trach nhiém vé viéc khai thac cac thong tin
trong ho so khi chua np vao Luu trir co quan.

¢) Giao nop ho so, tai liéu vao Luu trix ding thoi han va tha tuc theo
quy dinh.

d) Céng chirc, vién chirc céc don vi, t6 chice thude dién nop ho so, tai
liéu vao Luu trlr co quan phai giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
quy dinh hi¢n hanh. Truong hop can gitr lai hé so, tai liéu dén han ndp vao Luu

trit co quan, don vi, to chire phai c6 dé nghi bang vin ban va phai duoc su dong
y cua Thu truong don vi, nhung thoi han gitr lai khong qua 01 nam.

d) Cong chire, vién chire khi chuym cong tac, thoi viée, nghi huong ché do
bao hiém xa hoi phai ban giao diy du ho so, tai liéu dang quan ly lién quan dén
qua trinh cong tac cho co quan, don vi hodc cho ngudi ké nhiém; khéng giir ho
s0, tai liéu cua co quan, don vi lam tai liéu riéng hodc mang sang don vi khac.

Piéu 36. Thoi han, thi tuc giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

1. Thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trir co quan duge quy dinh nhu sau:

a) i voi ho so, tai liéu hanh chinh, s theo doi vin thu phai giao nop
vao Luu trlr co quan trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc.

b) Béi voi tai liéu nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong
nghé (gébm cac bdo ciao phic trinh, bién ban nghiém thu va dé tai da duoc
nghiém thu): Sau 01 nam, ké tir nam cong trinh duoc nghiém thu chinh thie.

c) Déi voi tai lidu xdy dung co ban: Sau 03 thang, ké tir khi cong trinh
duoce quyét toan.

d) Dbi véi tai liéu anh, phim dién anh, micro phim, tai liéu ghi dm, ghi
hinh va tai liéu dién tir khac: Sau 03 thang, ké tir khi cong viée két thuc.

d) Trudong hop don vi, ca nhan ¢6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu da dén
han ndp luu quy dinh tai diém a, khoan | Diéu na.y de phuc vu cong viée thi
phai duoc Vién truong Vién kiém sat nhan dan cing cép dong y va phai lap
danh muc ho so, tai liéu gitr lai giri cho Luu trit co quan. Thoi han gitr lai ho
s0, tai lidu cua don vi, ca nhan khéng qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.
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2. Thu tuc giao nop hé so, tai lidu: Khi giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan, bén giao nop hd so, tai liéu phai 1ap 02 ban Muc luc hé so,
tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao, nhén tai liéu. Luu trlt co quan, gitr
01 ban va bén giao ndp ho so, tai lidu giit 01 ban.

Piéu 37. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Hing nam, cong chirc, vién chire luu trit Vién kiém sat nhan dan cac cap
¢6 nhiém vu td chirc thu thap hé so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trix
co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phdi hop véi cac don vi, can bd, cong chire, vién chirc xac dinh
nhiing loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Huéng dan céac don vi, can bd, cdng chire, vién chirc chuén bj ho so,
tai liéu va lap “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuan bi kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhén h so, tai liéu.

5. Tb chirc tiép nhén hd so, tai lidu, kiém tra dbi chiéu gitra Muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu véi thuc té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai lidu.

Piéu 38. Quan ly tai liéu lru trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir la tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, td chire, ¢4 nhén duoc lua chon
dé Iuu trir hodc dugc s hoa tir tai liéu luu trit trén céc vat mang tin khac.

2. Tai ligu luu trir dién tr phai déap ng cac tiéu chuén dir liéu thong tin
dau vao, bao dam tinh ké thira, tinh thong nhat, dé xac thuc, an toan va kha
nang truy cap; dugc bao quan va st dung theo phuong phap chuyén mon,
nghi€p vu riéng biét.

3. Tai liéu duoc sb héa tir tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khéc
khong c6 gié tri thay thé tai liéu da dugc s6 hoa.

4. Viéc quan ly tai liéu luu trit dién tir thuc hién theo quy dinh cua
Chinh phu.

Piéu 39. Quan Iy ho so, tai liéu cia cac don vi sap nhiap, phin chia
hodc giai the

1. Néu mot hodc nhiéu don vi dugc sap nhdp vao mot don vi khac hoac
thanh lap don vi mai thi cac ho so, tai liéu da giai quyét xong cua don vi cii
phai dugc chinh ly, théng ké va chuyén giao Luu trlr co quan; cac ho so, tai
liéu chua giai quyét xong s€ do don vi mai tiép nhan va giai quyét tiép.

2. Néu mot don vi duge sap nhap vao mot don vi khac thi cac hé so, tai

liéu da giai quyét xong ctia don vi cu dugc chuyén giao vao Luu trit co quan;
cac hd so, tai li¢u chua giai quyet xong thudc chirc nang cua don vi nao s€ do
don vi do tlep nhén va giai quyeét.

3. Neu mot don vi chia thanh nhiéu don vi méi thi ho so, tai liéu da
giai quyét xong cta don vi ca duge chuyén giao cho luu trit co quan, cac ho
s, tai liéu chua giai quyet xong thudc chirc nang cua don vi nao thi don vi do
tiép nhan.




4. Néu don vi giai thé thi ho so, tai liéu cua don vi do Lhuyen giao vé
Luu trir co quan (néu Vién kiém sat nhan dan cap dudi giai thé thi toan bo ho
s0, tai liéu nghiép vu ndp luu vao Luu trlr Vién kiém sat nhan dan cap trén truc
tlep, hd so, tai lidu quan ly nha nudc thi nop luu vao Luu trir lich sir ¢d tham
quyén cung cap).

Muc 2
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU

Piéu 40. Chinh Iy ho so, tai liéu lwu triv thude phong hru triv Vién
kiém sat nhan din cac cap

. Chinh ly hé so, tai liéu luu trir thuge phong luu trir Vién kiém sat
nhan dan céc cap la viée to chire sap xép ho so, tai liéu ctia phong hoac khéi tai
li¢u dua ra chinh ly theo phuong an phan loai khoa hoc trong do sura chira hodc
phuc hoi, 1ap moi nhimng hé so, tai lidu, don vi bao quan, xac dinh gia tri hd so,
tai ligu, hé théng hoa ho so, tai liéu, lam cac cong cu tra ctru dé phuc vu yéu
cau khai thac, bao quan hé so, tai liéu an toan c6 hiéu qua. Bé dat duoc muc
dich trén can thuc hién theo cac budc sau:

a) Nghién ctru va bién tap lich sur don vi hinh thanh phong va lich sir phong.

b) B6 sung tai liéu, ho so trude khi chinh ly.

¢) Xay dung phuong an phan loai va chon phuong an phan loai.

d) Viét huéng dan chinh Iy, huéng dan xac dinh gia tri va tién hanh
chinh ly.

d) Quy trinh chinh ly hod so, tai liéu thue hién theo vin ban hudng dan
chinh ly ho so, tai liéu hién hanh cua Nha nudce va Vién kiém sat nhan dan
toi cao.

_e) Tai liéu sau khi chinh ly phai bao dam cac nguyén tic chinh ly, phai dat
yéu cau co ban duge quy dinh tai Khoan 1,2 Diéu 15 Luat Luu trit nam 2011.

2. Ho so, tai liéu cua Vién kiém sat nhan dan cac cap phai duge chinh ly
hoan chinh va bao quan trong kho luu triv.

3. Chanh Van phong Vién kiém sat nhan dan toi cao, Vién kiém sat
nhan dan mp cao, Vién kiém sat nhan dan cap tinh, Vi¢n truong Vién kiém sat
nhan dan cap huyén co trach nhiém chi dao, to chure viée chinh ly ho so, tai
li¢u thudc pham vi quan ly.

Dieu 41. Xic dinh gia tri ho so, tai liéu

I. Viéc xdc dinh gid tri ho so, tai liéu dé bao quan va loai ra nhiing tai
lidu, hod so hét gia tri dé huy, phai do Hoi dong xac dinh gia tri thue hién theo
quy dinh cua phéap luat va cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac don vi va cd nhan
khong duoc tu y huy ho so, tai lidu.

2. Viéc xéc dinh gia tri ho so, tai liéu c¢an cir vao cac nguyén tac, tiéu chuan
do khoa hoc luu trir dé ra va can cir vao cac quy dinh, huong dan cua Nha nudc
va Vién kiém sat nhan dan to1 cao nham giai quyét nhting van dé sau:

a) Xac dinh thanh phan ho so, tai liéu co gia tri dé nop luu vao luu trir;
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b) X4c dinh thoi han bao quan cho hé so, tai lidu;

¢) Thuc hién cac yéu cau vé xir ly tai liéu khong cé gia tri.

3. Viéc xac dinh gia tri va thoi han bao quan h so, tai liéu thuc hién céc
giai doan sau:

a) Xac dinh gia tri ho so, tai liéu & giai doan van thu.

b) Xéc dinh gia tri ho so, tai liéu luu trit & luu trit co quan.

¢) Xac dinh gia tri hé so, tai liéu luu trir trong luu trit lich st.

4. Viéc xac dinh gia tri ho so, tai lidu cin clr vao Bang thoi han bao
quan hod so, tai ligu trong nganh Kiém sat nhan dan do Vién truorng Vién
kiém sat nhan dén t6i cao ban hanh va nhiing quy dinh ctia phép luat vé cong
tac luu trir.

Diéu 42. Hji dong xac dinh gia tri tai liéu ciia co quan

1. Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu cua Vién kiém sat nhan dan t6i cao:

a) Pho Vién truong: Chu tich Hoi dong;;

b) Chanh Van phong hoac Phé Chanh Van phong: Pho Chu tich Hoi dong;

¢) Truéng phong Luu trir: Thu ky Héi dong;

d) Chuyén vién luu trir: Uy vién;

d) Pai dién don vi c¢6 hd so, tai lidu, khi xét huy: Uy vién.

2. Hoi déng xéc dinh gia trj tai liéu cua Vién kiém sat nhan dan ca"ip cao:

a) Phé Vién truong: Chu tich Hoi dong;

b) Chanh Vin phong hodc Phé Chénh Van phong: Thu ky Hoi dong;

¢) Can bo luu trit co quan: Uy vién;

d) Pai dién don vi c6 hd so, tai liéu, khi xét hiy: Uy vién;

d) Pai dién Phong Luu trir Vién kiém sat nhan dan t6i cao: Uy vién.

3. Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu cua Vién kiém sat nhan dan cép tinh:

a) Phé Vién trudng: Chu tich Hoi dong;

b) Chanh Vin phong hoac Pho Chanh Vin phong: Thu ky Hoi dong;

¢) Cén bd luu trit co quan: Uy vién;

d) Pai dién don vi c6 ho so, tai liéu, khi xét hiy: Uy vién.

4. Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu cua Vién kiém sat nhan dén
cap huyén:

a) Vién truong: Chu tich Hoi dong;

b) Can bg luu trir co quan: Thu ky Héi déng;

¢) Pai dién don vi, bo phan cé hd so, tai liéu, khi xét huy: Uy vién.

5. Hoi dong xac dinh gié tri ti liéu cia Co quan diu tra Vién kiém sat
nhan dan toi cao:

a) Thu trudng: Chu tich Hoi dong;

b) Truong phong tham muu tong hop: Thu ky Hoi dong;

¢) Céan b luu trit co quan: Uy vién;

d) Pai dién don vi c6 hd so, tai liéu, khi xét hiiy: Uy vién;
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d) Pai dién phong Luu trir Vién kiém sat nhan dan ti cao: Uy vién.

6. Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cua cac don vi Tap chi kiém sat, bao
Bao vé phap luat:

a) Tong bién tap: Chu tich Hoi dong;

b) Truong phong Tri su - Hanh chinh: Thu ky Hoi déng;

¢) Can b van thu - luu trir: Uy vién;

d) Pai dién bd phan co hé so, tai liéu, khi xét huy: Uy vién;

d) Pai dién phong Luu trir Vién kiém sat nhan dan toi cao: Uy vién.

7. Hoi dc:ing xég dinh gia tri tai liéu cua Truong Dai hoc Kién] sat Ha Noi
va Truong Pao tao, boi dudng nghiép vu kiém sat tai Thanh pho H6 Chi Minh:

a) Hiéu truong: Chu tich Hoi df“mg;

b) Trudng phong Té chirc - Hanh chinh: Thu ky Hoi dong;

¢) Dai dién bg phan co ho so, tai lidu khi xét huy: Uy vién;

d) Can bd van thu - luu trir nha truong: Uy vién;

d) Dai dién phong Luu trir Vién kiém sat nhan dén toi cao: Uy vién.

. A o - A A - . . r PR LI
Dieu 43. Nhiém vu cua Hoi dong xac dinh gia tri tai licu

I. Xem xét d6i chiéu danh muc cac tai liéu duge gitr lai bao qu’"m va
danh muc tai liéu hét gia tri dé nghi huy. Péi vai danh muc tai liéu hét gia tr
dé loai huy can xem xét lai thue té tai liéu.

2. Hoi dong thao ludn tap thé va biéu quyét theo da s6 nhitng ho so, tai
liéu du kién loai ra; cac ¥ kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban; 1ap bién
ban va co6 du chir ky cua cac thanh vién.

3. Thong qua bién ban, trinh cap c6 tham quyén tham dinh tai liéu hét
gia tri.

4. Pbi voi nhimg ho so, tai liéu trudce mde nam 1954 va nhimg ho so, tai
liéu trude nam 1975 cua chinh quyén Viét Nam Cong hoa ma Vién kiém sat
nhan dan cac cap dang quan ly khong duge phép huy khi chua duge su tham
dinh truc tlt.p ctia Luu trir Vién kiém sat nhén din o1 cao va chua co quyét dinh
cho phép bang van ban cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan toi cao.

5. B6i vai ho so, tai ligu nghiép vu kiém sat khi hét thoi han bao quan,
dugce Hoi dong xéac dinh gia tri thim dinh va dugc phép cua co quan ¢ tham
quyén cho phép huy, thuc hién theo Diéu 51, Diéu 52 ctia Quy ché nay.

6. Trén co so dé nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liu, Vién truong
Vién kiém sat nhan dan céc cap quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon
tai lidu dé giao ndp vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu Luu trir co quan de
giao nop vao Luu trir lich su, huy tai licu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28
Luat Luu trir nam 201 1.

Di¢u 44. Thim quyén hiy tai liéu hét gia tri ciia Vién kiém sit nhan
dan cac cap

1. Lanh dao Vién kiém sat nhén dan toi cao: Quyét dinh hiy ho so, tai
liéu quan ly nha nudc tai kho luu trir co quan Vién kiém sat nhan dén toi cao
sau khi cé van ban tham dinh cua Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude.
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2. Co quan diéu tra Vién kiém sat nhan dan ti cao, Tap chi Kiém sat,
Bao Bao vé phap luat, Truong Pai hoc Kiém s4t Ha Noi, Truong Pao tao, Boi
ducmg nghiép vu klem sat tai Thanh phé H6 Chi Minh, Vién kiém sat nhan
dan cap cao: Quyét dinh viéc huy hé so, tai liéu quan ly nha nude sau khi co
van ban tham dinh cta Cuc Vin thu va Luu tru Nha nudc.

3. Vién kiém sat nhan dan cép tinh, cap huyén: Quyét dinh viéc huy ho
so, tai liéu quan Iy nha nude sau khi ¢6 véan ban tham dinh ctia co quan quén ly
nha nuéc vé luu trir ctia tinh, thanh phé.

Piéu 45. Tham dinh tai li¢u hét gia tri trude khi hiy

1. Viée thdm dinh tai liéu hét gia tri trude khi hiy thue hién theo Quy
dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu 28 Luét Luu trit nam 2011, cu thé: Theo dé nghi
ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Vién truong Vién kiém sat nhan dan
thugc Danh muc co quan, don vi thuée ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich
sir d& nghi co quan thyuc hién nhiém vu quan ly nha nude vé luu triv cung cép
thAm dinh tai liéu hét gia tri can hiy. Nguoi ding dau co quan, don vi khong
thuoc Danh muc co quan, t6 chirc thuge ngudn ndp luu tai liéu vao Luu tri
lich str de nghl Luu trit cua co quan, don vi cap trén tryc tiép ¢6 y kién ddi véi
tai liéu hét gié tri can huy.

Cin cir két qua thdm dinh ctia Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu va y kién
cla co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nude vé luu trit cung cép hoic
cap trén truc tiép (ddi v6i don vi khong thude Danh muc co quan, t6 chirc thude
nguon ndp luu tai ligu vao Luu trir lich sir), ngudi co thim quyén quy dinh tai
Diéu 50 Quy ché nay quyét dinh viéc hiy tai liéu hét gia tri.

2. Noi dung tham dinh tai liéu hét gid tri: Sau khi nhén dugc ho so de
nghi tham dinh, co quan luu trit ¢6 tham quyén nghlen ctru ho so, dé tham tra vé
thu tuc xét huy va thanh phan noi dung tai li¢u hét gia tri, kiém tra dbi chiéu voi
thuc té tai liéu (néu can) va tra 10i bang van ban vé v kién tham dinh.

3. Thoi glan\tham dinh tai liéu hét gia tri khong qué 30 ngay, ké tir ngay
nhan dugc ho so dé nghi tham dinh.

Diéu 46. TH chirc hity ho so, tai li¢u hét gia tri

1. Huy ho so, tai liéu hét gia tri duge thyc hién theo céc bude sau:

a) Dong goi tai liéu hét gia tri;

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gié tri gitra ngudi quan ly kho hé so
va nguoi thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri (phu luc 01);

¢) Thyc hién tiéu huy tai liéu tai co quan bing may cit gidy, ngdm nudc
hodc xé nho; hodc chuyén dén nha may gidy dé tai ché;

d) Viéc huy hé so, tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin
trong tai liéu va phai dugc lap thanh bién ban. Lap bién ban vé viéc tiéu huy
tai liéu hét gia tri (phu luc 02).

2. Viéc huy tai liéu luu trir dién tir phai dugce thuc hién d6i voi toan b
hé so thudc Danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam
thong tin da bi huy khong thé khoi phuc lai dugec.
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3. Nghiém cam viéc loi dung hily hd so, tai liéu dé su dung vao muc dich
khéc hogc chuyén giao ho so, tai lidu can hiy cho nh img doi tuong khéc.

Diéu 47. Ho so hity tai liéu hét gia tri

1. Viéc huy ho 50, tai liéu hét gi tri dugc 1ap thanh ho so. Ho so huy tai
liéu hét gid tri bao gom

a) To trinh vé viée huy ho so, tai liéu hét gia tri (phu luc 03);

b) Quyét dinh thanh lap Héi dong xac dinh gia tri tai lidu (phu luc 04);

¢) Danh muc tai liéu hét gia tri (kém theo ban thuyét minh tai liéu hét
gia tri);

d) Bién ban hop Hoi démg xac dinh gia tri tai liéu (phu luc 05);

d) Bién ban hop Hoi déng tham tra xac dinh gia tri tai léu;

~e) Vin ban dé nghi tham dinh, xin ¥ kién cta co quan, t6 chtre ¢6 tai liéu

hét gia tri;

g) Van ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 thim quyén;

h) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri (phu luc 06);

i) Bién ban ban giao huy tai liéu hét gia tri;

k) Bién ban huy tai liéu hét gia tri;

1) Cac tai liéu ¢ lién quan khéc (néu co).

2. Ho so huy tai liéu hét gid tri phai duoc bao quan it nhat la 20 nam tai
Luu trlr co quan ke tir ngay huy tai liéu.

Piéu 48. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu trir lich siv

Thoi gian giao ndp luu hd s0, tai lieu vao Trung tam Luu trir quoc gia va

cac Luu trir lich su cua Vién kiém sat nhan dan cac cap dqu thuc hién theo

quy dinh tai Pidu 21 Luat Luu trir nam 2011 va Khoan 1, 2 Diéu 15 Nghi dinh

s0 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu ctia Ludt Luu trir nam 2011, cu thé nhu sau:

. Vién kiém sat nhan dan toi cao: Thoi han ndp hd so qudn ly nha nudce
Vao lluné tam Luu trir quoc gia I1I sau 10 nam, ké tir nam cong viée két thuc.

2. Vién kiém sat nhan dan cdp cao: Thoi han ndp luu hd so quan ly nha
nude vao cac Trung tim Luu trir quoce gia Ha Noi va Thanh phé Ho Chi Minh
sau 10 nam, ké tir nam cong viée két thic.

3. Vién kiém sat nhan dén cap tinh: Thoi han nop luu ho so quan ly nha
nude vao luu trir lich st ¢o tham quycn (cung Cap) sau 10 nam, ké tir nam
cong viéc két thic.

4. Vién kiém sat nhan dan cap huyén: Thoi han ndp luu ho so quan ly nha
nude vao Luu trit lich str & cap tinh sau 10 nam, ké tir ndm cong viée két thic.

Muc 3
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 49. Trach nhiém bio quén tai liéu luu triv

I. Vién truong Vién kiém sat nhan dan cac cap co6 trach nhiém chi dao
xday dung, bo tri kho luu trar, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién cac
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bién phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir va
bao dam viéc sur dung tai li¢u luu trir.

2. Trudng hgp co quan, don vi khong st dung ngan sich nha nudc
chua cé du didu kién bao vé, bao quan tai liéu theo quy dinh tai khoan I
Piéu nay dugce ky gt tai liéu vao Luu trit lich sir va phai tra phi theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 50. Bio quan hd so, tai li¢u luu triv

1. Toan bd hd so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu tritr cua Vién
kiém sat nhan dan céc cdp do can bd, cong chirc, vién chiic tu bao quan va
phai dam bao an toan ho so, tai lidu.

2. Hd so, tai liéu luu trir dén han nép luu phai duge giao ndp vao luu trix
clia Vién kiém sat nhan dan cac cip va tap trung bao quan trong kho luu trir
ctia co quan. Kho luu trir phai dugc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién
can thiét theo quy dinh dam bao an toan ho so, tai liéu.

3. Chénh van phong Vién kiém sat nhan dan tbi cao, Vién kiém sat nhan
dan cép cao, Vién kiém sat nhan dan cap tinh va Vién trudng Vién klem sat
nhan dan cdp huyén c6 trach nhiém chi dao thuc hién cic quy dinh vé bao
quan hd so, tai liéu luu triv; bd tri kho lwu trix theo dung tiéu chuan quy dinh;
thue hi¢n cac bién phéap phong, chéng chay, nd, phong chéng thién tai, chong
ké gian dot nhép, bao mat déi vai kho luu trir va hd so, tai lidu luu trir; duy tri
céc ché do bao quan phit hop véi timg loai ho so, tai liéu luu tri.

Cong chie, vién chire chuyén trach, kiém nhiém cong tac luu trir trong
toan Nganh ¢6 tréach nhiém: B6 tri, sap xép khoa hoc hd so, tai liéu luu tri; ho so,
tai li¢u luu trlt trong kho duge dung trong hdp (cép), dan nhan ghi day du thong
tin theo quy dinh dé tién thong ké va tra curu; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai
liéu co trong kho dé& ndm dugc s6 lugng, chat lugng ho so, tai lidu luu trit.

Diéu 51. Sir dung ho so, tai liéu luu triv

1. H so, tai liéu luu trir trong nganh Kiém sét nhén dan dugc str dung
dé phuc vu cong tac nghiép vu, nghién ctru khoa hoc, téng két kinh nghlem
trong hoat dong kiém sat va dap ting nhu cau khai thac chinh dang cia can bo,
cong churc, vién chirc trong nganh Kiém sat nhan dan.

2. Can bg, cong chure, vién chue trong nganh Kiém sat nhan dan déu c6
quyén dugc khai théc, sir dung hé so, tai liéu luu trix cia nganh Kiém sat nhan
déan theo quy dinh cta phap luat va Vién knem sat nhan dan toi cao dé nghién
clru, hoc tép va phuc vu dé dap tmg nhu cau cong tac, vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng chinh dang.

3. Thu tuc khai thac:

a) Ngudi muon hd so, tai liéu luu trit phai xuét trinh gidy gi6i thiéu ghi
ré muc dich nghién ctru ho so, tai li¢u khai thac va phai duoc lanh dao Vién
kidm sat nhan dan cac cép hodc lanh dao Van phong dong y. Can bg, cong
chire, vién chirc ngoai co quan phai c6 don xin sir dung hd so, tai liéu va xuat
trinh chimg minh nhén dan hodc thé can cude, ho chiéu va phai duoc lanh dao
Vién kiém sat cac cap hoac lanh dao Vian phong dong v.
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b) Khi tiép nhan thong tin yéu cau khai thac ho so, tai liéu, cong chire,
vién chirc 1am luu trir co quan cin ctr nhiém vu, quyén han dugc giao dé phuc
vu hoic tir chéi phuc vu khai théc.

¢) Khi giao va nhan ho so, tai liéu phai kiém tra chi tiét vé tinh trang,
s6 luong, chat luong, so trang hién co6 trong mdi ho so can muon va phai ghi
vao sb muon.

d) Néu thay ho so, tai liéu bi hu héng, rach nat phai lap bién ban ngay va
giao cho nguoi ¢o tham quyén giai quyét, chi ¢6 nguoi chiu trach nhiém bao quan
méi duoc lay ho so, tai liéu luu trir va lam thi tue cho muon theo quy dinh.

Di¢u 52. Tham quyén, trich nhiém ciia Vién kiém sat nhan dan cac
A - - ’ A - A - r b A \ e - . -~
cap, don vi va ca nhan trong viéc khai thac, sir dung ho so;, tai lieu lvu trir

I. Tham quyén phé duyét cho nghién ctru ho so, tai li¢u luu trir trong
nganh Kiém sat nhan dan dugc quy dinh nhu sau:

a) Cong chte, vién chire luu trit co quan Vién kiém sat nhan dan cac cap
duge phép cho cin bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong nganh
Kiém sat nhan din muon ho so, tai liéu co noi dung khong han ché su dung
theo quy dinh ctia Vién kiém sat nhan dén toi cao.

'b) Lanh dao Van phong, Truong phong Luu trit Vién kiém sat nhan
dan téi cao dugc phép cho muon ho so luu trit dang quan 1y.

¢) Cong chure, vién chie uu trir Vién kiém sat nhan dan cap cao, Vién
kiém sat nhan dan cap tinh, cip huyén duoc phép cho muon ho so, tai ligu luu
trir thude cac khau nghiép vu kiém séat sau khi dugce Vién truong cua (.ap c6 hod
s, tai liéu dong y bang van ban.

2. Boi vai tai liéu “Tuyét mat”, “Téi mat”, trude khi cho khai thac, sur
dung tai liéu phai dugc su dong y bing van ban ctia Vién truong Vién kiém sat
nhan dén toi cao.

3. Déi véi tai liéu co do “Mat” va han ché st dung, trude khi cho khai
thac st dung tai liéu phai duoc su dong y bang van ban cua Vu truong hoac
twong duong cua cac don vi thuge Vién kiém sat nhan dén tdi cao, Vién truong
Vién kiém sat nhan dan cap cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dén cap tinh.

4. Nghlem cadm moi hinh thirc chiém dung, truyén tin, sao chup moi tai
liéu “Tuyét mat”, “Toi mat”, “Mat” va tai li¢u han ché su dung khi khong
duge phép bang van ban ctia Vién truong Vién kiém sat nhan dan cic cap.

Pi¢u 53. Pua tai liéu ra nwée ngoai va ngudi nude ngoai, nguoi
ngoai Nganh nghién ciru ho so, tai liéu cua nganh Kiém sat nhan dan

Pua tai liéu ra nudc ngoai va ngudi nudc ngoai, nguoi ngoai Nganh
nghién ctru ho so, tai liéu ctia nganh Kiém sat nhan dan duoc quy dinh nhu sau:

1. Can bo, cong chirc, vién chire trong nganh Kiém sat nhan dan khi di
hoc hodc cong tac ¢ nudc ngoai, mudn dua tai liéu ho so luu trir ciia nganh
Kiém sat nhan déan ra khoi bién gidi Viét Nam phai duge phép bang van ban ctia
Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao va chi duge mang ban sao.

2. Ngudi nude ngoai can nghién ctru ho so, tai liéu luu trir co do Mat
ctia nganh Kiém sat nhan dan phai duoc sy dong v bang van ban cua Vién
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trudng Vién kiém sat nhan dan t6i cao va chi doc tai phong ho so, tai ligu ctia
cap kiém sat dang truc tiép quan l)’f ho so, tai liéu do.
3. Ngudi nude ngoai mudn sao chup hod so, tai liéu luu trir “Toi mat”

cua nganh Klem sat nhan dan thi phai dugc phép bang van ban cia Vién
trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao, sau khi Vién truéng da co bao cao va

duge Thua tuéng Chinh phu dong ¥ bang vin ban.

4. Ngudi ngoai nganh Kiém sat nhan dan chi duoc mang tai liéu, hé so
ra khoi phong quan ly hd so cta co quan, don vi khi c6 sur dong y bang van
ban ctia Vién trudng Vién kiém sat nhan dan cling cp.

Diéu 54. Sao tai li¢u lwu trir, chirng thue lwu triv

1. Lanh dao Van phong Vién kiém sat nhan dan t6i cao duoc quyén
chimg thue tai liéu luu trir cia kho luu triv Vién kiém sat nhéan dan t6i cao va
dugc thu phi chirng thuc theo quy dinh hién hanh cua B Tai chinh.

2. Chanh Vin phong Vién kiém sat nhan dan cap cao, Vién kiém sat
nhan dan cép tinh duogc quyén chimg thuc tai liéu luu trir cia kho luu trir cap
minh va thu phi ching thyc theo quy dinh cua B Tai chinh.

3. Vién trudng Vién kiém sat cap huyén duge quyén chimg thyc tai liéu
luru trir cta kho luu triv cap huyén va thu phi chimg thuc theo quy dinh ctia B
Tai chinh.

4. Nguoi duogc cip ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thuc luu trir phai
ndp l€ phi theo quy dinh.

5. Ban sao tai liéu luu tri, ban chimg thuc luu trir ¢6 gia tri nhu tai liéu
luu trir goc trong cac quan hé, giao dich.

Piéu 55. Quan ly viéc sir dung tai liéu lwu triv

I. Luu trit ciia Vién kiém séat cac cap néu c6 Phong doc, phai xdy dung
Noéi quy Phong doc.

2. Nbi quy Phong doc gom cac ndi dung sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai théc tai liéu;

¢) Nhirng vat dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thue hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac
tai li¢u theo hudéng dan cua nhan vién phong doc;

d) DBoc gia khéng dugc tu v sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén mdy tinh
va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugce phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh ¢6 lién quan trong Néi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé str dung tai li¢u;
Quy dinh vé phong chdéng chay nd cua co quan.

3. Cong chire, vién chue luu trir Vién kiémqsét cac cap phai lap cac S6
nhap, xuat tai liéu, S6 dang ky muc luc ho so va So6 dang ky doc gia dé quan ly
tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai liéu.

Piéu 56. Cic hanh vi bi nghiém cim

1. Chiém doat, lam mat hd so, tai liéu luu trir.
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2. Lam gia, sua chira, lam sai léch ndi dung tai lieu luu trir.

3. Mua ban, chuyén giao, huy trai phép tai liéu luu trix.

4. Sur dung tai liéu luu trir vao muc dich xam pham loi ich cua Nha nude,
quyén va loi ich hop phap ctia co quan, to chire, ca nhén.

5. Mang tai liéu luu trir ra nude ngoai trai phép. Mang hd so, tai liéu luu
trir ra khoi co quan khi khong duoc su dong y ctia ngudi ¢6 tham quyén.

Dieu 57. Thong ké cong tac luu trir

I Thong ké luu trtr la viéc sir dung cac bién phap va hé thono ) thonﬂ
ké nhiam cung cép thong tin cho viéc xdy dung ké hoach va ché do quan ly
cong tac luu trir va tai liéu luu trir gom:

a) Thong ké tai liéu luu trir, kho luu trir, phuong tién bao quan tai liéu
[uu trir va can bo, cong chire, vién chire lam luu trir.

b) Thong ké luu trir phai dinh ky thuc hién ché dé thong ké luu trir; s6
liéu béo cao thong ké luu trir dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gio ngay 01/01
dén hét ngay 31/12.

2. Viée gui bao céo thong ké cong tac luu trir duge quy dinh nhu sau:

a) Vién kiém sat nhan dan tbi cao giri bao cao thong ké vé Cuc Van thu
va Luu trir Nha nudce.

b) Co quan diéu tra Vién kiém sat nhan dan toi cao, Tap chi Kiém sat,
bao Bao vé phap luat, Truong Pai hoc Kiém sat Ha Noi va Truong Bao tao,
boi dudng nghiép vu kiém sat tai Thanh phd H6 Chi Minh, Vién kiém sat nhan
dan cap cao gui bao cao thong ké vé Cuc Van thu va Luu trir Nha nuoc (Trung
tam Luu trir qudc gia), dong thoi guri Vién kiém sat nhan dan tbi cao (qua
Phong Luu trit thuge Vin phong) dé theo doi, chi dao.

¢) Vién kiém sét nhan dan cap tinh gtri béo céo théng ké cho Trung tam
Luu trir lich st cling cép, dong thoi gui Vién kiém sat nhan dan tdi cao (qua
Phong Luu trir thude Van phong) dé theo dai, chi dao.

d) Vién kiém sat nhan dan cap huyén gui bao cdo thong ké cho luu triv
thuée Uy ban nhan dan cép huyén, dong thot gui Vign kiém sat nhan déan tinh
(qua Van phong) dé theo dai, chi dao va tong hop béo céo.

Picu 58. Kinh phi hoat dong cong tac lwu triv

l~léng nam, Vién kiém sat nhan dan cac cﬁp cO trach nhiém lap du toan
kinh phi str dung vao cong tac luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 Ludt Luu trir
nam 2011.

_ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 59. Triach nhiém thue hién

I. Van phong Vién klem sat nhan dén t6i cao ¢o trach nhiém pho bién,
theo doi, kiém tra, don doc, tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché cong tac vén

thu, luu trr trong nganh Kiém sat nhan déan, dinh ky bao céo Vién truong Vién
kiém sat nhan dén toi cao va Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce theo quy dinh.
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2. Thu truéng don vi thude Vién kiém sat nhan dan t6i cao, Vién trudng
Vién kiém sat nhan dan céap cao, Vién kiém sat nhén dan tinh, thanh phé truc
thugc trung uong va Vién kiém sat nhan dan cap huyén cé trach nhiém pho
bién, quan triét va t6 chire thuc hién Quy ché trong pham vi nhiém vu, quyén
han cua minh.

3. Cong chtre, vién chirc Vién kiém sat nhan dan cac cép c6 trach nhiém
thuc hién nghiém Quy ché céng tic van thu, luu trit trong nganh Kiém sat
nhan dan.

Diéu 60. Sira doi, bo sung quy ché

Céc quy dinh trudce day vé cong tac van thu, luu triv trdi voi Quy che nay
déu bai bo. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh, vuéng mic, can diéu
chinh, b6 sung, cac don vi phan anh vé Vién kiém sat nhan dan tdi cao (qua
Vin phong) dé duge huéng din hodc bao céo Vién truong Vién kiém sat
nhén dan tdi cao xem xét, chi dao viéc stra doi, bo sung./.



Phu luc I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cuia Chinh phii vé céng tac vén thi)

Phin 1
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG
1. Khé gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khd A4. Truong hop noi dung vin
ban ¢6 céc bang, biéu nhung khong dugc lam thanh céc phy luc riéng thi van
ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh I¢ trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, céch mép tréi
30 - 35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bo ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thrc.

‘ 6. Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thuc: DPugc thyuc hién theo Muc IV
Phan I Phy luc nay.

7 56 trang van ban: Pugc danh tir s6 1, bang chir sé A Rép, ¢ chir 13
deén 14, kiéu chi dung, duge dat canh giira theo chiéu ngang trong phan 18 trén
cua vén ban, khong hién thi so trang thi nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngit

a) Quéc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam va & phia
trén cling, bén phai trang dau tién cua vin ban.

b) Tiéu ngir “Poc lap - Ty do - Hanh phuc”: Puge trinh bay bing chi¥ in
thuong, & chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va duge canh gitta dudi Quéc
hiéu; chir cai dau cua céac cum tir dugc viét hoa, gitra cac cum tir ¢6 gach ndi (-), ¢6
cach chir; phia dudi co dudong ké ngang, nét lién, c6 do dai bing do dai cua dong chir.



¢) Quéc hidu va Tiéu ngit duge trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phén I Phy lyc
nay. Hai dong chir Quéc hi¢u va Tiéu ngir dugc trinh by -cach nhau dong don.

2. Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, té chirc ban hanh van ban 14 tén chinh thuc ddy du cua co
quan, tb|chirc hoic chu'c danh nha nuéc cia ngudi cé thdm quyén ban hanh vin
ban. Tén co quan, td chirc ban hanh vﬁ.n ban bao gbm tén cua co quan, t6 chire
ban hanh vin ban va tén ciia co quan, té chite chii quén truc tiép (neu cd).

Péi v6i tén co quan, td chirc chii quéan true tiép & dia phuong cé thém tén
tmh thanh phd truc thuoc trung wong hodc huyén, quén, thi x&, thanh
phd thude tmh thanh phd thuoc thanh phé truc thudc trung uong hodc x4,
phudng, thi trin noi co quan, to chirc ban hanh vén ban déng try s¢. Tén cla co
quan, td chite chi quan tryc tiép duge viét tit nhimg cum tir théng dung.

b) Tén co quan, td chuc ban hanh vin ban dugc trinh bay béng chit in
hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kleu chir ding, dam, dugc ddt canh gifra duérl tén co
quan, tdichtrc chii quan truc tlep, phia dudi co dudng ké ngang, nét lién, cé dd
dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cia dong chit va dit can dbi so véi dong chir.

Tén co quan, td chirc chu quan truc tiép duoc trinh bay béng chit in hoa,
c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg,

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén co quan, td chic chi quan
truc tiép duge trinh bay cach nhau dong don. Truémg hop ten co quan, to
chirc ban hanh vén ban, tén co quan, td chirc chii quan truc tiép dai cé thé
trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan, t& chitc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 sb 2
Muc IV Phan I Phu luc nay.

3. $6, ky hiéu cia vin ban

a) 86 cua vin ban 13 sb tht ty vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh
trong mt nam dugc déng ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cia van
ban dugc ghi bing chit s A Rép.

Tru'(mg hop cac Héi ddng, Ban, Té cia co quan, td chirc (sau day goi
chung 13 t& chuc tu van) dugc ghi la “co quan ban hanh vén ban” va dugc sir
dung con déu, chﬁ ky s6 ctia co quan, tb chirc dé ban hanh van ban thi phai
l4y hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu ctia van ban

Ky hig¢u cua vin ban bao gém chir viét tit tén loai vén bém va chit viét tit
tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuérc co thdm quyén ban hanh van
ban. Dbi véi cong vin, ky hiéu bao gdbm chit viét tat tén co quan, t6 chirc hodc
chirc danh nha nuéc ban hanh céng van va chr viét tit tén don vi soan théo
hodc linh vue duoc giai quyét.
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