UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DAK PO DPéc lap -Tw do - Hanh phiic
S6: 03 /2014/QB-UBND Pak Po, ngay My thdng 5 nim 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac
van thw, luu trit nha nude huyén Pak Po

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can cir Luat T6 chic Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003;

Cin ctr Luét Ban hanh vian ban quy pham phép lut ciia Hoi déng nhén
dan va Uy ban nhan dan ngay 03/12/2004;

Cén ctr Luat Luu trit nam 2011;

Can clr Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat Luu trit,

Cén clr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh s0 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
stra doi, bd sung mat s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Cén cu Th(“)n‘g tr s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cta B Noi vu
quy dinh quan ly hé so, tai liu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 clia B Noi vu vé
huéng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao Luu trt co quan;

Cén cu Thong tu 56 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bo Néi vu
hudng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir ctia cc co quan, t6 chirc;

Can ctr Quyét dinh sb 36/2013/QD-UBND ngay 10/12/2013 cta Uy ban

nhan dén tinh Gia Lai ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit nha nude tinh
Gia Lai;

Theo dé nghi cta Trudng phong Noi vu,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit nha nuéc huyén Pak Po.

Piéu 2. Céc ong (ba): Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhén dén huyén, Truéng phong Noi vu huyén, Thu truéng céc co quan, ban,



nganh, cdc don vi sy nghiép va Chu tich Uy ban nhén dan céc x&, thi trdn chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh sb 07/2011/QD-UBND ngay 20/7/2011 cta Uy ban nhan dén
huyén vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trlt nha nudc cua huyén
Pak Po./0sed]

Noi nhin:

- Nhur diéu 2;

- S& Tu phap (b/c)

- S& Nbi vy

- VP UBND tinh (dang céng bao);
- Chi Cyc VTLT tinh;

- TT. Huyén ty (b/c);

- TT. HPND huyén (b/c);
- Lanh dao UB,VP;

- Phong Tu phap;

- Trang TTDT huyén,

- Luu: VTNV, u‘g{




UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN PAK PO Péc lap - T do -Hanh phie

QUY CHE
Cong tac vin thw, hru triv nha nwéc huyén Dak Po
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56 63 /2014/0P-UBND ngay Al thangb ndm
2014 cua Uy ban nhdn ddn huyén Dak Po)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi va doi twgng Ap dung

Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cbng tac viin thu, luu trit trong
qua trinh quan ly, chi dao dé thuc hién chirc ning, nhiém vy cia cac co quan
chuyén mén, don vi sy nghiép thude Uy ban nhén dan huyén, Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhan déan céc x4, thi trn va cc co quan, don vi ¢6 lién quan (sau
day goi chung la cac co quan, t6 chirc) trén dia ban huyén Pak Po.

Pidu 2. Giai thich tir ngit

1. Cong tac van thu gdm cic cong viée vé soan thao, ban hanh, tiép nhan,
quén ly vén ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cta céc co
quan, to chirc; lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly
va sir dung con dAu trong cdng tac vin thu clia cac co quan, t6 chte.

2. Cong tac luu trir gom cac cOng viée vé thu thap, chinh ly, x4c dinh gia
tri, bdo quan, thdng ké va t6 chirc sir dung tai liu luu tri hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng cta céc co quan, td chirc.

3. Vin ban dén 14 tit cd cdc loai van ban, bao gdm vin ban quy pham
phép ludt, vian ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (k& ca van ban duoc

chuyén qua mang, van ban mét, ban Fax) va don, thu gui dén cac co quan, td
chure.

4. Vin ban di 1a tat ca cac loai van ban, bao gom vin ban quy pham phap
luét, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (k& ca ban sao vin ban, van
ban ndi bd va vian ban mat) do co quan, t6 chitc phat hanh.

5. Ban thao van ban 12 ban dugc viét hoic danh mdy, hinh thanh trong qua
trinh soan thdo van ban.

6. Ban géc vian ban 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thue vin ban duoc
cac co quan, 16 chirc ban hanh va ¢6 chit ky truc tiép clia ngudi ¢6 tham quyén.

7. Ban chinh vin ban 13 bin hoan chinh vé ndi dung, thé thic vin ban va
duge cac co quan, to chire ban hanh.






