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BO VAN HOA - THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TIN. Déc lap - Ty do - Hanh phuc

So: 36/2001/QB-BVHTT Ha N6i, ngay 25 thang 6 ném 2001

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché céng tac van thw va lwu triv cia Bé Van hoa - Théng

tin

BO VAN HOA - THONG TIN

Cén ctr Phép Iénh Béo vé bi mat Nha nuéc duoc céng bd ngay 11/01/2001 tai Lénh
ctia Chd tich nude s6 02/2001/L/CTN;
Cén ctr Phap Lénh lwu trik qudc gia dugc cdng bb ngay 15/4/2001 tai Lénh cta Chu
tich nwée s6 03/2001/L/CTN;
Cén ctr Nghi dinh s 81/CP ngay 08/11/1993 cia Chinh phu quy dinh chirc néng,
nhiém vu, quyén han va té chirc clia b6 may cua Bd Van hoa - Théng tin
Cén ctr Nghj dinh 142/CP ngay 28/9/1963 ctia H6i déng Chinh phi ban hanh Diéu Ié
vé céng téc coéng van gidy to va céng tac lwu trip ;
Cén ct nghi dinh s6 62/CP ngay 22/9/1993 cta Chinh phi vé huéng dan quan ly va
str dung con dau ;
Cén ctr Théng tw s6 40/1998/TT-TCCP ngay 24/01/1998 ctia Ban Té chirc — Can bd
Chinh phu hwéng dan té chirc luu triv co quan nha nuwéce cac cap;
Xét dé nghij ctia Chanh V&n phong Bé, Vu truwdng Vu Phép ché Bo,

QUYET PINH
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé céng tac van thw va lwu trip
cta B6 Van hoa - Thong tin
Diéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lwc sau 15 ngay ké tr ngay ky. Nhirng quy dinh trwédc

day trai véi nhirng quy dinh tai Quy ché nay déu bai bd
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Piéu 3. Chanh Van phong B6 , Vu trwdng Vu Phap ché, Tha trwéng cac don vij va
moi can bd , cong chwrc thudéc B6 Van hoa - Thdéng tin chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.
KT. BO TRUWONG BO VAN HOA - THONG TIN
THU TUONG THUONG TRUC
(Pa ky)

Lwu Tran Tiéu
QUY CHE
CONG TAC VAN THU VA LUU TR CUA BO VAN HOA - THONG TIN
(ban hanh theo Quyét dinh s6 36/2001/QP-BVHTT ngay 25 thang 6 ndm 2001 cla

B¢ trirdng Bo Van hoa - Théng tin)

Chwong |

QUY DINH CHUNG
Diéu 1. P6i twong va pham vi ap dung
Coéng tac van thw va lwu trir cia Bo Van hoa - Thong tin la nhirng hoat déng nghiép
vu bao gdm toan bd cac cong viéc vé xay dwng va ban hanh van ban., té chirc quan
ly va gidi quyét van ban, quan ly con dau, 1ap hd so cdng viéc, tthu thap, bd xung,
bdo quan va td chirc st dung tai liéu lwu trir nham phuc vu nhanh chéng va chinh
xac cho cong tac quan ly nha nwéc va cac hoat dong cia B6 Van hoa - Thong tin.
Moi hoat déng nhiép vu cong tac van thw va lwu trir cia B6 Van héa — Thong tin chiu
sy diéu chinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh tai Phap 1&nh Bao vé bi mat Nha
nwdc, cac van ban hién hanh ctia Nha nwéc vé van thw, lwu triv
Quy ché nay dwoc ap dung thdng nhat trong tat ca cac don vi thudc Bé Van hoa -
Thong tin.
Diéu 2. Trach nhiém thwc hién
Chanh Van phong B6 chiu trach nhiém trudc B trwdng vé cong tac van thw va lwu

triv clia Bo va co trach nhiém td chirc, quan ly cong tac van thw va lwu triv ctia Bo va



c6 trach nhiém té chirc, quan ly céng tac van thw va lwu trir cia Van phong Bo theo
quy dinh hién hanh cia Nha nuwdc, cua B6 trwdng Bo Van hoa - Thong tin.
Tha trwdng don vi thudc Bo co trach nhiém td chire, quan ly tb chirc cong tac van
thw va lwu tri ciia don vi theo ding Quy ché va cac van ban hién hanh cta Nha
nuwdc vé cdng tac van thw, lwu triv.
Moi can bd, cong chire thudéc BO Van hoa - Théng tin cé lién quan dén cbng tac van
thw va lwu triv c6 trach nhiém thwe hién nhirng quy dinh tai Quy ché nay.
Diéu 3. Kinh phi hoat déng van thw va lwu triv
Kinh phi cho hoat déng van thw va lwu trir dwoc 14y to kinh phi cia Bé Van hoa -
Thoéng tin. Cac don vi thuéc Bo dy tru kinh phi cho céng tac van thw, lwu trlr va dwa
vao ké& hoach tai chinh hang nam. Viéc st dung va quan ly kinh phi thwc hién theo
dang quy dinh hién hanh ctia Nha nwéc
Chwong Il

CONG TAC VAN THV
Muc 1: Néi dung, té chirc va nhiém vu céng tdc van thw
Diéu 4. Noi dung céng tac van thw
1- Xay dwng ban hanh van ban :
-Thao van ban;
- Duyét van ban;
- Danh may, nhan ban van ban;
- ky van ban.
2- Quan ly va giai quyét van ban:
- Quan ly va giai quyét van ban dén:
- Quan ly van ban di
- Lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir co' quan.
3- Quén ly va st dung con déu
Diéu 5. Té chirc van thw
Co quan B co6 phong hanh chinh ( Triwe thuéc Van phong Bo ).

Céc don vi phan cap cé Phong Hanh chinh — Téng hop ( hodc twong dwong ).



Cac don vi khac thudc Bd c6 Phong Hanh chinh — Téng hop (hodc twong dwong),
hodc bd phan van thw (d6i véi don vi khdng c6 Phong Hanh chinh- Téng hop).

Céc don vi phai bd tri di s lwong can bd lam cdng tac van thw. Ngudi lam coéng tac
van thw (sau day goi theo chirc danh 1a van thw) phai d@m bao tiéu chuan chirc danh
cbng chirc van thw).

Diéu 6. Nhiém vu chu yéu cuda van thw

1-Thwe hién quy trinh van ban di;

2-Thyc hién quy trinh van ban dén;

3-Giup tha trwdng theo dbi tién dd giai quyét van ban dén;

4- Sap xép, bao quan ban lwu va phuc vu tra ctru, st dung trwde khi dua lwu triy;
Viét gidy gioi thiéu, gidy di dwdng cho can b, cdng chirc;

5- Bao quan va st dung con dau

Muc 2: Xay dwng van ban

Diéu 7. Thé loai va thé thirc van ban

1- Van ban cta B6 Van hoa -Thong tin bao gém toan bd nhirng van ban dwoc hinh
thanh trong qua trinh quan ly, chi dao diéu hanh va gidi quyét cédng viéc nham thuc
hién chirc nang, nhiém vu va quyén han cia B6 Van hoa - Théng tin. Van ban cla
B& Van hoda - Théng tin gdm nhirng van ban quy pham phap luat va van ban thuong.
Van ban quy pham phap luat gdm: Quyét dinh (ca biét ), Chi thi, Théng béo, Céng
van hanh chinh, Bao cdo, T trinh, P& an, K& hoach, Phuwong an, Chwong trinh, Bién
ban, Hop ddng Céng dién, Gidy chirng nhan, Gidy moi, Gidy phép, Gidy gidi thiéu,
Gidy di dwdng, Gidy uy nhiém, Gidy nghi phép, Phiéu guri.

2- Quy trinh xay dwng va ban hanh van ban quy pham phap luat tuan theo Luat Ban
hanh van ban quy pham phap luat ngay 23/11/1996.

3- Van ban khi ban hanh phai dwoc thwe hién theo ding thé thirc quy dinh (tai Phu
luc k&m theo). Thé thirc van ban gém: Quédc hiéu, tén co quan, sd va ky hiéu, dia
danh va ngay, thang, ndm, tén loai va trich yéu, néi dung van ban, chirc vu, ho tén va
chi¥ ky ciia ngwdi cé thdm quyén, d4u co quan, noi nhan, dau mirc d6 khan, mat (dbi

v&i van ban khan, mat )



Diéu 8. Soan thao van ban

1-Tha trwdng don vi dwoc giao soan thao van ban chiju trach nhiém vé ndi dung va
tinh hop phap ctia van ban. Can c tinh chat, ndi dung va pham vi diéu chinh cta
ttrng van ban sé& ban hanh, tha trwdng don vi cé thé td chirc lay y kién cla cac co
quan, don vi, ca nhan co lién quan, nghién ctu cac y kién déng gép dé hoan chinh
dw thdo van ban,Tat cd cac ban thdo déu phai do nguwdi ky hodc ngudi duoc uy
quyén duyét trvdc khi danh may. Khi trinh duyét ban thdo phai dinh kém cac van
ban, tai liéu cé lién quan. Khi trinh ky cac van ban chinh thirc phai kem theo van ban
thdo da dwoc duyét. Khéng duoc tw y stra chiva, bd sung vao ban thdo da duoc
duyét. Néu can stra chiva, bd sung phai trinh ngudi ky quyét dinh. Van ban trinh
Lanh dao Bd phai c6 chi ky tat cha tha trwdng don vi trinh. Trwdng hop tha trudng
don vi ky thira 18nh B6 trwdng thi ngudi dwoc giao soan thdo van ban phai ky tat.
Céc don vi c6 con dau riéng, thi Trwdng phong hodc twong dwong phai ky tat truéc
khi trinh tha trwdng don vi ky.

2- Van phong B hodc Phong Hanh chinh — Tédng hop don vi thuéc Bo co trach
nhiém kiém tra thé thirc van ban trwde khi trinh ky. Khi phat hién van ban sai vé thé
thirc hodc ndi dung thi tra lai hodc hwédng dan don vi soan thdo van ban sira lai.

3- Van ban trinh ky hodc xin y kién chi dao cla Lanh dao Bd dwoc dang ky théng
nhat tai Phong Hanh chinh Van phong Bé

Van ban trinh ky hoac xin y kién chi dao ctaThi trwdng don vi dwoc dang ky thdng
nhét tai Phong Hanh chinh — Téng hop clia don vj

Phong Hanh chinh Van phong Bo hodc Phong Hanh chinh — Téng hop ctia don vi cé
trach nhiém kiém tra hé so trwde khi trinh ky.

4- Chirc vu, ho va tén ngwdi ky van ban phai dwoc ghi chinh xac, ré rang. Khéong ghi
hoc ham, hoc vi (GS, TS...) trwéc ho va tén nguwdi ky, dbi véi van ban quan ly hanh
chinh nha nwoc

Diéu 9. Panh may, nhan ban van ban

1- Ky thuat trinh bay, thé thirc, ky hiéu, kiéu chi¥, c& chi trong van ban duoc thuc

hién thdng nhét theo quy dinh cia Chinh pht ( tai Phu luc kém theo).



