TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc l1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: 150/TANDTC-TH
V/v quan triét thic hién Quy ché vé Ha Noi, ngay 01 thang 8 nam 2022
ché do quan ly hd so vu an va cong
tac lwu trir trong hé thong TAND

Kinh gti:
- Tha trwdng cac don vi thudc Toa an nhan dan tdi cao;
- Bong chi Chanh an cac Toa an nhan dan céap cao;
- Bong chi Chanh an Toa an nhan dan cac tinh,
thanh phé tryc thuéc Trung wong.

Nham thic hién t6t cong tac lwu trik, quan ly chat ché, c6 hiéu qua va bao quan
an toan hé so vu an trong toan hé thong Toa an nhan dan; thuc hién Luat Luwu tri
nam 2011 va céac quy dinh cla phap luat lién quan, Chanh an Toa an nhan dan toi
cao da ky Quyét dinh s6 193/QB-TANDTC ngay 28/7/2022 ban hanh Quy ché vé
ché dd quan ly ho so vu an va cong tac lvu trir Long hé thong Toa an nhan dan.

Toa an nhan dan t6i cao dé nghi Tha trvdng cac don vi thudc Toa an nhan
dan t6i cao, Chanh an cac Toa an nhan dan cap cao, Chanh an Toa an nhan dan
cac tinh, thanh phd tric thudc Trung wong quan triét mot sé ndi dung sau:

1. Phé bién va trién khai thwc hién nghiém Quy ché néu trén trong co quan,
don vi minh va cac don vi truc thudc.

2. Chap hanh day dd quy dinh tai Quyét dinh s6 23/QB-TA ngay
19/02/2014 cta Chanh an Toa an nhan dan tdi cao vé ap dung hé thng phan mém
ndi bd s6 hoa mot sb tai lieu trong ho so vu an hién dang lwu tri tai kho lwu triv
dung chung cho Toa an nhan dan cac cap.

3. Xac dinh ho so vu an “la tai liéu can thiét cho hoat déng nghiép vu hang
ngay cla co quan, to chirc” quy dinh tai khoan 1Diéu 15 Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht va tiép tuc lvu trir hd so vu an tai Luu trir co
quan dén hét thoi han lwu trik 70 ndm (ké tir ngay ban an, quyét dinh cé hiéu luc
phap luat) theo “Bang thoi han bado quan hoé so, tai liéu lvu tri trong hé théng Toa
an nhan dan” duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 312/2017/QB-TANDTC ngay
30/12/2017 cua Chanh an Toa an nhan dan t6i cao. Sau khi hét thdi han bao quan
70 nam tai Lwu trir co quan thi t6 chiec ndp lvu ho so, tai liéu vao Lwu trir lich st
theo quy dinh cta Luat Luu trir.

4. T0 chirc chinh ly toan bd khoi tai liéu lwu tri hién chwa dwoc chinh ly dé
dwa vao bao quan theo dung quy dinh cta Luat Lwu tri.

5. Kiém tra, ra soat hé théng kho lwu trir; khac phuc, stra chira cac hang muc



hw hdng dé bao quan hd so, tai liéu ding theo quy dinh clia BO N6i vu.

6. P6i voi khoi tai liéu cla cac Toa Phic thdam Toa an nhan dan tdi cao
truoc day:

- Khdi tai liéu ctia Toa Phic tham Toa an nhan dan tdi cao tai Ha NOi da
duoc ndp vao Luu trlr co quan cta Toa an nhan dan tdi cao thi do Toa an nhan
dan toi cao ti€p tuc quan ly.

- Khoi tai liéu ctia Toa Phlc thdm Toa an nhan dan t6i cao tai Ba Nang do
Toa &n nhan dan cép cao tai Ba Nang tiép tuc quan ly.

- Khoi tai liéu clia Toa Phic thdm Toa an nhan dan toi cao tai Thanh phd HO
Chi Minh do Toa an nhan déan cép cao tai Thanh ph6 H6 Chi Minh tiép tuc quan ly.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, dé nghi cac don vi phan anh
vé Toa an nhan dan toi cao (théng qua Vu Tong hop) dé bao cao Lanh dao Toa an
nhan dan t6i cao xem xét giai quyét kip thoi.

(Be nghi cac don vi nhan Quy ché vé ché dé quan ly hd so vu an va cong
tac iwu trir trong hé théng Toa an nhan dan trong hop thw dién tlr clla cac Toa an
hodc trén cong thong tin dién t Toa an nhan dan tdi cao).

Noi nhan: TL. gHANH AI\!
- Nhu trén; KT. VU TRUONG vu TONG HQP
-B/c Chanh an TANDTC {dé br/c); Jjl10 VU TRUONG

- B/c Pham Quéc Hung - PCA TANDTC (dé b/
-D/c Vu tredng Vu Tang hop {dé b/c)\

7C. Cbng Thong tin dién t TANDTC (dé dang ta,
-Lwu: VP, Vu TH TANDTC.



TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phac
S6://M/QB-TANDTC

Ha Noi, ngay 2 Ythang 7 nam 2022

QUYET BINH
BAN HANH QUY CHE VE CHE PO QUAN LY HO so vu AN
VA CONG TAC LUU TRU TRONG HE THONG
TOA AN NHAN DAN

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TOI CAO

Can c Luat té chirc Toa an nhan dan nam 2014;
Can ct Luat Lwu trir nam 2011;

C&n ct Nghi dinh s& 0i/20i3/NB-CP ngay 03/01/2013 cla Chinh
phl huéng dan chi tiét thi hanh mot so diéu cla Luat Luu tri;

Can ck Nghi dinh so 26/2020/NDB-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cla Luat Bao vé bi mat nha nuéc;

Can cl Quyét dinh s6 970/Qb-Ttg ngay 07/7/2020 cla Thi twéng
Chinh pha ban hanh danh muc bi mat nha nwéc thudc Toa &n nhan dan;

Can clr Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cuia B6 trwdng
B& N&i vu hwdng dan xay duwng Quy ché cong tac van thw, lwu trir cac co
quan, to chtc;

Xét dé nghi clia Vu trwdng Vu Tong hop Toa an nhan dan t6i cao,

QUYET BINH:

Diéu I. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé ché dd quan
ly h6 so vu an va cong tac luu trir trong hé théng Toa an nhan dan.

DPiéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Quy ché nay thay thé Quy ché cbng tac lvu trir trong hé thong Toa an
nhan dan dwgc Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 313/2017/QD-TANDTC

ngay 30/12/2017 clha Chanh an Toa an nhan dan toi cao. Viéc stra ddi bo
sung Quy ché nay do Chanh an Toa an nhan dan t6i cao quyét dinh.



Diéu 3. Thi trudng cac don vi thudc Toa an nhan dan t6i cao, Chanh
an Toa an nhan dan cdp cao, Chanh &n Toa an nhan dan cép tinh, Chanh an
Toa an nhan dan cap huyén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay

Noi nhan: CHANH AN
Nhuv Biéu 3; ITy D y"
Coéng Thong tin dién tr TANDTC {dé dang -Ty v>X

- Lwu: VP, Vu TH TANDTC.
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CHE
VE CHEDPd Q VU AN VA CONG TAC LUU TRU
TRONG THONG TOA AN NHAN DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 193 /QD-TANDTC
ngay 28 thang 7 nam 2022 ctia Chanh an Toa an nhan dan toi cao)

Chuong |
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé ché dé quan ly ho so vu an va cong tac lwu triv
trong hé théng Toa an nhan dan.

2. Viéc quan ly ho so vu &n va cbng tac lwu trir clia cdc Toa an quan sy dugc
thwc hién theo quy dinh clia B6 Quoc phong va quy ché do Chanh an Tda an Quan
sy Trung wong ban hanh.

Diéu 2. Boi twong ap dung
1. Cac don vi, ca nhan thudc hé thdng Toa an nhan dan.

2. Cac co quan, té chirc, ca nhan cé lién quan dén viéc khai thac, str dung
ho so, tai liéu lwu trir cha hé théng Toa an nhan dan.

DPiéu 3. Giai thich tir ngly

1. Quy ché cong tac iwu trii trong hé thng Toa an nhan dan bao gém nhirng
quy dinh vé hoat dong lwu trir trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh va hoat
dong cla Toa an nhan dan cac cap dé thuc hién chrc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cong tac iwu tri* trong hé thong Toa an nhan dan la hoat déng nghiép vu
nham thu thap, chinh ly, théng ké, s6 hoa, bao quan, khai thac, st dung tai liéu
lvu trir cha hé théng Toa an nhan dan va thyc hién ndép lwu tai liéu vao Luw triv
lich sir theo quy dinh.

3. Quan ly ho so vu an la tiép nhan, lvu gilr, bao quan, cap nhat tai liéu, ban
giao ho so cac loai vu an; kiém tra, thong ké, bao cao so lwvong ho so.

4. Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh nguon tai liéu, lwva chon, giao nhan
tai liéu co gia tri dé chuyén vao lwu tri co quan.

5. Chinh 1y hd so, tai liéu 1a viéc t6 chirc sap x€p hd so, tai liéu cta phéng
hoac khéi tai liéu dwa ra chinh ly theo phrong an phan loai khoa hoc, trong dé
stra chira hoac phuc hoi, 1ap méi nhirng ho so, tai liéu dua vao lvu trir; xac dinh



gia tri ho so, tai liéu; hé thong hda ho so, tai liéu; lam cac cong cu tra ciru dé phuc
vu yéu cau khai thac hiéu qud, bao quan an toan ho so, tai liéu.
6. Xac dinh gia tri tai liéu lwu trit 1a viéc xac dinh gia tri, thoi han bao quan
cla tai liéu theo nhiing nguyén tac, tiéu chuan do Luat lun trir va cac van ban quy
pham phép luat co lién quan quy dinh.

Chuwong 1l
QUAN LY HO SO VU AN
Piéu 4. Nguyén tac quan iy

1 Viéc quan ly hd so vu an trong hé thdng Toa an nhan dan phai bdo dam
an toan, nguyén ven va cac nguyén tac chung cta hd so nghiép vu; bao dam bi
mat theo quy dinh cla phap luat va ctia Toa an nhan dan toi cao.

2. Viéc quan ly ho so vu an dwoc thuc hién tap trung, thong nhat, khoa hoc,
day du, chat ché, kip thoi, khong dé bi hw hong, that lac.

3. Viéc quan ly ho so vu an dwoc thec hién lién tuc tir khi don vi, ca nhan
lap h6 so, nhan ban giao hd so cho dén khi chuyén giao hé so cho don vi, ca nhan
khac gidi quyét hodc nép vao Luu tri¥ co quan.

Diéu 5. Cac loai ho so vu an dwoc quan ly tai Toa an

1. HO so cac vu an hinh su;

2. HO so cac vu viéc dan sui, hon nhan va gia dinh, kinh doanh thvong mai,
lao déng, hanh chinh;

3. HO so ap dung bién phap x& ly hanh chinh tai Toa an;

4. HO so gidi quyét yéu cau tuyén bd pha san;

5. HO so giai quyét khiéu nai td cdo quyét dinh/hanh vi t6 tung.

6. HO so thi hanh an hinh su.

7. Céc loai ho so khac theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6. Trach nhiém cuta don vi, b6 phan quan ly hd so'vu an

1 Vu Tdng hop Toa an nhan dan tdi cao; Van phong Toa an nhan dan cap
cao, Van phong Toda an nhan dan cép tinh va Van phong Toa an nhan dan cap
huyén cé trach nhiém ti€p nhan va quan ly hd so vu an thudc tham quyén.

2. Bon vi, bd phan duoc phan céng quan Iy hé so vu an co trach nhiém:

a) Tiép nh&n ho so vu an theo dang quy dinh.

b) M@ sO theo ddi day dd, chat ché hd so vu an thudc thdm quyén quan
ly; chdp hanh nghiém ché d6 théng ké, bao cdo theo quy dinh cla Toa &n nhéan
dan tdi cao.



c) Quan ly ho so vu an; bao céo s6 liéu hdé so vu an theo yéu cau cua lanh
dao co quan, don vi; giao hd so vu an cho don vi, b6 phan, ca nhan nghién ctru va
giai quyét vu an.

d) Quan ly, lvu trlr hd so vu an theo tirng ndam codng tac, trng loai ho so;
khong dé mat hodc that lac ho so, tai liéu; chiu trach nhiém vé tinh bdo mat va s6
but luc c6 trong ho so theo bién ban giao nhan.

d) Khi c6 cdn ci phuc hoi giai quyét vu an, trong thoi han 10 ngay, ké tur
khi nhan dwoc van ban dé nghi cla don vi, bd phan, ca nhan dwoc phan cong
nghién ctu, gidi quyét vu an thi don vi, boé phan quan ly hé so vu an phai ban giao
ho so dé tiép tuc giai quyét vu an theo quy dinh cla phap luat.

Diéu 7. Trach nhiém clta Tha truédng don vi, bd phan nghién clru, giai
quyét vu an

1. TO chirc quan ly ho so vu an theo quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chi dao viéc md s theo ddi ho so di - dén dé cac ca nhan duogc giao
nghién clu, gidi quyét vu an dang ky viéc giao nhan ho so.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tlr khi nhan dugc van ban hoac y
kién chi dao cla Lanh dao co quan vé viéc gidi quyét vu an, Tha tredng don vi
phai phan cong ca nhan nghién ctru, gidi quyét vu an. Truong hgp ca nhan khong
thé ti€p tuc thuc hién nhiém vu dwgc phan cong, Tha trudng don vi phai phan
céng ca nhan khac tiép tuc gidi quyét vu an.

4. Tha tredng don vi chiu trach nhiém trwvéc Lanh dao co quan va phap luat
vé viéc khong quan ly chat ché, dé xay ra viéc that lac, mat mat, hu héng ho so,
tai lieu do don vi minh nghién ctu, giai quyét.

5. Truong hop don vi c6 cdng chic nghi ché do hwu tri, nghi hudng ché do
bdo hiém x& hoi, chuyén cdng tac hodc hoc tap dai ngay, thi trong thoi han 30
ngay trwdc ngay céng chirc nghi viéc, Tha tredng don vi cé trach nhiém yéu cau
cdng chirc do6 théng ké, ban giao lai cac ho so vu an da dwoc phan cong gidi quyét;
phan cong cong chirc khac ti€p nhan, ti€p tuc gidi quyét ddi véi cac hd so dang
trong qua trinh giai quyeét.

6. Tredng hop cong chirc tr tran, mac bénh hiém nghéo hodc méat kha nng
nhan thirc ma khong thé tiép tuc cong viéc dwoc, Thi trvdng don vi ¢ trach nhiém
phan cong cong chirc khac théng ké hd so vu an clia cong chic dd; phan cong
cong chirc ti€p nhan cac ho so dang trong qua trinh gidi quyét; yéu cau cac bén
thuc hién viéc ban giao ho so theo quy dinh.

Diéu 8. Trach nhiém cla Tham phan, Thu ky, Thdm tra vién va ca
nhan dugc giao quan ly ho so, nghién clru, gidi quyét vu an

1 Xay dwng ho so, cap nhat va bo sung tai liéu vao hod so trong qué trinh
gidi quyét vu an theo didng quy dinh cla phéap luat td tung.

3



2. Quan ly chat ché hd so vu an; khong tv y cho sao chup tai liéu trong ho
so vu an khi chua dugc cho phép clia ngudi c6 tham quyén; kiém tra tai liéu, dang
ky vao sb theo ddi hd so di-dén cla don vi.

3. Céa nhan lam that lac, mat mat, hv héng hd so, tai liéu phai bao cao
nguoi co6 tham quyén ngay khi phat hién hodc ngay sau khi sw viéc xay ra; chiu
trach nhiém truéc Tha truéng don vi va trwdc phap luat vé viéc lam that lac, mat
mat, hu hdng hd so, tai liéu ké tir khi ky nhan.

4. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc phan céng giai
quyét vu an, ca nhan dugc phan cong phai phoi hgp véi don vi, bd phan quan ly
hd so dé nhan hd so va gidi quyét vu an theo quy dinh cla phap luat. Viéc giao
nhan phai dwoc thé hién trong s6 theo d6i hd so di-dén cla don vi.

5. Trong thoi han 30 ngay, ke tir ngay gidi quyét xong vu an hodc ké tlr
ngay ban an cé hiéu luc phap luat, ca nhan dwoc giao quan ly hé so, nghién ctu,
giai quyét vu an phai kiém tra, sip xép toan bd tai lieu trong hé so vu an, danh s6
bat luc va 1ap ban ké déi v&i nhirng tai liéu phat sinh; lam thd tuc ban giao ho so
vu an cho don vi, bé phan quan ly hé so hoac luu trir co quan theo dung quy dinh.

6. Thuc hién viéc thdng ké, ban giao ho so vu an trong hop nghi ché dd
huu tri, nghi hwéng ché dd bao hiém xa hoi, chuyén cbéng tac hodc hoc tap dai
ngay theo quy dinh.

Piéu 9. B0 sung tai liéu vao ho so vu an

1. Khi phat sinh tai liéu can b6 sung vao ho so vu an, trong thoi han 05 ngay
lam viéc ké tlr ngay nhan duoc tai liéu, don vi, bé phan, ca nhan ti€p nhan, xt ly
tai liéu do phai ban giao tai liéu cho don vi, b6 phan, ca nhan quan ly hd so vu an
dé bo sung vao ho so.

2. Viéc giao nhan tai liéu b6 sung dwoc thuc hién theo quy dinh clia phap luét.

Diéu 10. Chuyén giao ho so vu an

1. Viéc chuyén giao hd so tai liéu gitra cac don vi, ca nhan trong clng co
quan phai dwoc lap thanh bién ban, c6 chi* ky xac nhan cta bén giao va bén nhan
theo dling mau do Toa an nhan dan t6i cao ban hanh, déng thoi dang ky vao sb
theo ddi ho so di-dén cua co quan, don vi.

2. Viéc chuyén giao hd so gilta cac co quan khac nhau phai lap thanh van
ban theo quy dinh cla phap luat t6 tung.

3. Trong thoi han 01 nam ké tir ngay ban an, quyét dinh co hiéu luc phap
luat, don vi, bd phan quan ly hoé so vu an phai nép hd so vao Luu tri¥ co quan.

biéu 11. Khai thac, si* dung hé so vu an tai Lwu trir GO quan

1 Viéc khai thac, st dung hd so vu an tai Luu trir co quan dwoc thuc hién theo
quy dinh tai Quy ché nay va theo NGi quy khai thac tai liéu luu trir ca co quan.
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2. H6 so vu an phai dvoc bdo quan an toan tuyét déi trong qua trinh nghién
ctru, khai thac, str dung. Nhitng tai liéu c6 nguy co bi héng phai dwoc bao cao cap
c6 tham quyén dé phuc ché kip thoi theo quy dinh.

3. Trong thoi han 12 thang ké tir khi nhan dwoc hd so vu an tlr Luu trik co
quan, co quan, don vi, nguti duoc giao nghién ctru, gidi quyét vu an co trach nhiém
ban giao hd so d6 vao Luwu trlr co quan. Truong hop can c6 thém th&i gian, co
quan, don vi, cd nhan dugc giao nghién ctu, gidi quyét vu an da mugn ho so phai
c6é van ban dé nghi gia han thoi gian nghién ctru, khai thac, st dung ho so.

Diéu 12. Bao mat trong cdng tac quan ly ho so vu an

1. HO so vu an phai dvoc quan ly chat ché, bao mat theo quy dinh; chi dugc
cung cap hodc bao cao theo quy dinh clia phap luat.

2. Nghiém cam hanh vi lam 19 thong tin, tai liéu; lam sai 1éch ho so vu an.
Neu dé mat, that lac, hu hong tai liéu hodac lam 16 théng tin, tai liéu thi tay tinh
chat mic dd vi pham sé bi xt ly theo quy dinh cua phéap luat.

3. Moi hoat dong trong cdng tac quan ly ho so va luu trir ctia Toa an nhan
dan phai thuc hién theo Luat B&o vé bi mat nha nudc s6 29/2018/QH14 va cac
van ban hudng dan thi hanh.

Chuong 11
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
NGUYEN TAC, CHINH SACH, TRACH NHIEM
pOI V&I CONG TAC LUU TRU
Piéu 13. Nguyén tac quan ly vé lwvu tri
Toa an nhan dan t6i cao thong nhat quan ly nha nuéc vé cong tac lwu triy
cla hé théng Toa an nhan dan theo quy dinh cua phap luat va quy ché nay.

Diéu 14. Chinh sach cla Toa an nhan dan vé luwu tri

1. Bdo dam nhan luc, co s& ha tang, thiét bi, kinh phi nham bao vé, bao
quan an toan, khai thac, st dung tai liéu lvu trir. Thyc hién day da ché do déi voéi
ngu®i lam cong tac lvu trir theo quy dinh cta phap luét.

2. Bdo dam day du kinh phi phuc vu céng tac bao quan, vé sinh tai liéu lwu
trlr theo quy dinh cta B& Noi vu vé dinh mc kinh té - ky thuat vé sinh kho bao
quan tai liéu lvu trir va vé sinh tai liéu luu trir nén giay.

3. B4o dam ché do phu cép doc hai, nguy hiém cho ngudi lam cong tac lun
trir theo quy dinh cta BO NOi vu vé ché do phu cdp doc hai, nguy hiém ddi voi
can bd, cong churc, vién chirc.



4. Bao dam ché dé boi dudng bang hién vat cho ngui lam céng tac lwu triv
theo quy dinh clia Bd Lao dong - Thuong binh va X& hdi vé ché dd boi dudng
bang hién vat ddi véi nguoi lao déng lam viéc trong diéu kién c6 yéu t6 nguy
hiém, doc hai.

5. Bao ddm ché dé trang bi phwong tién bao vé ca nhan cho ngu®i lam cong
tac lwu trir theo quy dinh cta B6 Lao ddng - Thwong binh va X& hdi vé ché do
trang bi phuong tién bdo vé ca nhan.

6. Tang cutng hién dai hoa co s& vat chat, ky thuat va rng dung khoa hoc,
cdng nghé trong cong tac luu tri.

7. Thira nhan quyén s& hiru ddi véi tai liéu lwu trir; khuyén khich té chiec,
ca nhan hién tang, ky gti, ban tai liéu lvu trir cia minh lién quan dén hé thong
Toa an cho Toa an nhan dan cac cap; déng gop, tai tro cho hoat dong lwu tri¥ cla
hé théng Toa an nhan dan.

8. Thutng xuyén dao tao, béi dwdng nghiép vu cho ngudi lam cong tac lvu trik.

9. M6& rong hop tac quoc té trong hoat dong luu trir.

10. Khen thuéng kip thoi cac co quan, té chirc, cad nhan co6 thanh tich va xt
ly nghiém cac hanh vi vi pham trong Iinh vic lvu trik.

Diéu 15. Bon vi thuwc hién chirc nang Lwu tri co quan

1. Vu Tong hop Toa an nhan dan tdi cao; Van phong Toa an nhan dan cap
cao, Van phong Toa an nhan dan cép tinh va Van phong Toda an nhan dan cap
huyén thyc hién chirc ndng Lwu tri* co quan cua Toa &n ma don vi dé truc thudc.

2. Thdm quyén cla Lwu trir co quan d6i voi ho so vu viéc da duwoc gidi
quyét thuc hién nhu sau:

a) Van phong Toa an cap huyén lwu trir hd so cac vu an ma ban an so tham
cla cap huyén c6 hiéu luc phap luat.

b) Van phdong Toa an cép tinh lwu trlr h6 so cac vu an ma ban an so tham,
phic tham do Toa an cdp tinh xét xt c6 hiéu lwc phap luat, trir trvong hop an phdc
tham hdy so tham dé diéu tra, xét x lai.

c) Van phong Toa an nhan dan cép cao luu trir hd so cac vu an ma ban an
phac tham, quyét dinh giam déc tham, tai thdm do Toa an cap cao xét xr va da co
hiéu luc phap luat, trir treong hop an phac tham, giam d6c tham, tai tham hdy ban
an so tham, phic tham dé xét xt lai.

d) Vu Tong hop Toa an nhan dan tdi cao lwu trir ho so cac vu an ma ban an
phuc tham cla Toa phic thdm TANDTC tai Ha NOi xét xi tredc nam 2015; quyét
dinh giam doc tham, tai thdam cla Gy ban Tham phan, Hoi dong Tham phan
TANDTC c6 hiéu lvc phap luat, trir trudng hop ban an phdc thdm, quyét dinh
giam dbc tham, tai tham hdy ban an so tham, phic tham dé xét x{ lai.
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Diéu 16. Trach nhiém ddi véi cong tac lvu triv
1. Trach nhiém cla Chanh an Toa an nhan dan t0i cao:

a) Chi dao viéc td chirc xay dwng, ban hanh va hudng dan thwe hién céc ché
do, quy dinh vé cong tac lwu tri¥ trong hé thdng Toa an nhan dan theo quy dinh
cla phap luat hién hanh;

b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh vé cong tac lvu trir
do6i v&i cac co quan, don vi thuéc pham vi quan ly; gidi quyét khiéu nai, t6 cao va
xt ly vi pham phap luat trong céng tac lvu tri* theo tham quyén;

c) Chi dao viéc nghién ctu, (’ng dung khoa hoc va cdng nghé vao cong tac
lun tri;

d) Chi dao viéc to6 chirc dao tao, bdi dudng nghiép vu cho nguoi lam cong
tac lwu trlr; quan ly cdng tac thi dua, khen thwdng trong Iinh vuc luu trii;

d) Chi dao viéc so két, tong két cong tac lwu trir clia hé théng Toa an nhan dan.

2. Trach nhiém cia Tha trvdng cac don vi thudc Toa an nhan dan toi cao,
Chéanh an Toa an nhan dan cép cao, Toa an nhan dan cap tinh va Toa an nhan dan
cap huyén:

a) Trién khai, t6 chirc thwc hién cac quy dinh cta phap luat va clia Toa an
nhan dan tdi cao vé cong tac lwu trik.

b) Thuc hién thdm quyén theo quy dinh clGa Quy ché nay va cac quy dinh
khac c6 lién quan dén cong tac lwu trik.

¢) Binh ky 6 thang, hang nam td chirc ra soat viéc quan ly ho so cua cac
don vi, ca nhan thudc thdm quyén quan ly dé kip thoi phat hién sai sét va chi dao
ndp lvu hod so, tai liéu ddng thoi han.

3. Trach nhiém cla Vu Tong hop vé viéc quan ly va thuc hién cong tac lvu
trlt ho so, tai liéu:

a) Tham muu cho Chanh an Toa an nhan dan t6i cao thwc hién trach nhiém
néu tai khodn 1 Diéu nay;

b) Gilp Chanh &an Toda an nhan dan tdi cao truc ti€ép kiém tra, giam sét viéc
thuc hién quy dinh v& cong tac luu trir va td chirc hudng dan, kiém tra nghiép vu
cong tac luvu trir d6i vé&i cac don vi trong hé thdng Toa an nhan dan.

c) Thuc hién cong tac luu trir ctia Toa an nhan dan tdi cao theo chirc nang,
nhiém vu cla Vu Tdng hop.

d) Cha tri hoac phdéi hop véi cac don vi chuyén mon xay dung cac phan
mém vé cong tac luu trir.



d) Kiém tra, hwéng dan, tap huan nghiép vu cong tac lvu trir cho Toa an
nhan dan cac cép.

e) Théng ké, bao cdo Lanh dao To0a an nhan dan t6i cao vé cong tac
khi c6 yéu cau.

4. Trach nhiém cla can bd, céng chtrc, vién chirc Toa an nhan dan

a) Thuc hién nghiém Quy ché nay va cac quy dinh khac cta phap luat vé
cong tac lun tri.

b) Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu duoc
giao. Khi chuyén cbng tac hodac nghi ché dd phai thyc hién ban giao toan b6 ho
so, tai liéu minh dang quéan ly, lun gil* theo quy dinh.

5. Trach nhiém cda nguoi lam céng tac lun triv

T6 chirc thu thap, b6 sung; chinh ly; xac dinh gia tri hd so, tai lieu; sip xép;
thong ké; bdo quan an toan va phuc vu khai thac, s dung ho so, tai liéu tai Luu
trlr co quan; thwc hién bao cao, théng ké lwu trir va s6 hoa tai liéu c6 trong ho so
theo dung quy dinh.

Diéu 17. Tiéu chuan, tuyén dung ngwoi lam cong tac lwu triv

1. Tha tredng co quan co trach nhiém tuyén dung, b6 tri, sap xép cong chirc
lam céng tac lvu trir theo tham quyén, dang tiéu chuan. Wu tién bé tri cong chirc
lam cdng tac lwu trir chuyén trach ddi voi Toa an nhan dan tdi cao, Toa an nhan
dan cdp cao, Toa an nhan dan cép tinh. Truong hop cac Toa an khéng b6 tri dwoc
cdng chtrc lam cong tac lvu trlr chuyén trach thi thuwc hién ché dd kiém nhiém.

2. Nguoi lam cong tac lwu trir chuyén trach phai dam bao tiéu chuan nghiép
vu vé ngach cong chirc, vién chirc nganh lwu trir theo quy dinh; duoc xép ngach,
bac va duoc hwdng ché do, quyeén lgi theo quy dinh cla phap luat.

3. Nguwoi dugc giao kiém nhiém céng tac lvu trir phai dwoc boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu lwu tri va nhitng kién thirc can thiét khac phu hop véi
cong viéc; dwgc hudng ché do, chinh sach theo quy dinh.

Muc 2
THU THAP, CHINH LY, XAC BINH GIA TRI TAI LIEU,
NOP LUU VAO LUU TRU LICH st
Diéu 18. HO so, tai liéu lvu tri trong hé thdng Toa an nhan dan
1. Cac loai hod so vu an néu tai DBiéu 5 Quy ché nay.

2. Céc ho so quan ly nha nwéc vé to chirc, can b, thong ké, quy hoach, xay
dwng, tai chinh, ké toan, phap ché, nghién ctru khoa hoc, dang, cong doan.

lvu triv



3. Cac ho so, tai lieu khac thudc dién phai lwu trir theo quy dinh clia phap luat.

4. Cac ho so, tai lieu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién cttu khoa
hoc, lich st duoc lwa chon dé lwu trir.

Diéu 19. Thu thap ho so, tai liéu vao Lwu trir co’ quan

Hang nam, nguoi lam cong tac lwu trir c6 nhiém vu t6 chirc thu thap ho so,
tai liéu dén han ndp lvu vao Lun trir co quan. Cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu dén han ndp lwu cda cac don vi trong
co quan.

2. PhG6i hop véi cac don vi, can b, cong chirc, vién chirc xac dinh nhiing
loai ho so, tai liéu can nép lwvu vao Luu trir co quan.

3. Hwéng dan céac don vi, can bd, cong chirc, vién chic chudn bi hd so, tai
liéu va lap muc luc ho so, tai liéu noép luu.

4. Chuan bi phong, kho va cac phuong tién bdo quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. TO chirc ti€p nhan ho so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu nop lwu vai ho so, tai liéu thuc té; 1ap bién ban giao nhan ho so, tai liéu va
dwa vao Luu trir co quan.

Diéu 20. Chinh ly ho so, tai liéu ctia cac don vi sap nhap, chia tach hoac
gidi thé

1. Trudng hop mot hodc nhiéu don vi dwgc sap nhap vao don vi khac hoac
sap nhap dé thanh lap don vi mai thi cac ho so, tai liéu da gidi quyét xong cla don
vi cli phéi dugc can bd cta don vi cli chinh ly, thdng ké va chuyén giao vao Luu
trlr co quan cla don vi dwgc sap nhap hodc don vi mé@i thanh 1ap; cac ho so, tai
lieu chuwa gidi quyét xong sé do don vi dvoc sap nhap hoac don vi méi thanh lap
ti€p nhan;

2. Trudng hop mot don vi dwoc tach thanh nhiéu don vi méi thi ho so, tai
lieu da gidi quyét xong cla don vi cli phai dwgc can bd cla don vi cii chinh ly,
thong ké va chuyén giao vao Luu trir co quan; cac ho so, tai liéu chua giadi quyét
xong thudc chirc nang cla don vi nao thi don vi dé ti€p nhan.

3. Trwvong hop moét don vi bi gidi thé thi ho so, tai liéu cta don vi d6 duoc
chuyén giao vao Lun trir co quan. Neu mot Toa an bi giai thé thi toan bd ho so, tai
liéu lwu trir duwoc chuyén giao cho Lwu trir co quan cla Toa an cap trén truc tiép.

biéu 21. Chinh ly ho so, tai liéu lvu triv

1. HO so, tai liéu cha co quan phai dwgc chinh ly hoan chinh va bao quén
trong kho lwu tri.
2. Nguyén tac chinh ly

a) Khoéng phéan tan phong luu trir;



b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién; phuc héi hodc 1ap mai hod
s0) phai ton trong suw hinh thanh tai liéu theo trinh tw theo doi, giai quyét cong viéc
(khdng pha vo ho so da lap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat déng cua co quan.

3. Quy trinh chinh ly hoé so, tai liéu

a) Viéc chinh ly ho so vu an dwoc thyc hién ddi voi tirng ho so va theo thir
ty trng buwdc sau:

i) Can clr vao Ban ké tai liéu de ki€ém tra tdng quat tai liéu.

i) Sap xép th tw bat luc trong hd so;

iii) BG6i chiéu but luc vai Ban ké tai liéu va ghi chid nhitrng bt luc bi thiéu.
iv) Tap hop va dva nhitng tai liéu thudc danh muc phai sé hoa Ién dau ho so.
v) Thao g& ghim, cap; loai ra nhirng ban nhap, gidy trang.

vi) Scan tai liéu thuéc Danh muc tai liéu s6 hoa.

vii) Chia ho so thanh tlrng don vi bdo quan hoac déng thanh tling quyén.

viii) Banh sb th ty doéi véi tirng don vi bdo quan trong truong hop hd so
c6 nhiéu don vi bao quan.

b) Chinh ly tai liéu quan ly nha nuéc dugc thwc hién ddi voi tung loai tai
liéu va theo th( ty trng buéc sau:

i) V€ sinh so b tai liéu.

ii) Khao sat tai liéu, kiém tra tong quat tai liéu.

iii) Thu th&p, bé sung tai liéu.

iv) Lap ké hoach chinh ly.

v) Phan loai tai liéu thanh cac nhom.

vi) Lap ho so hoac chinh stra hoan thién ho so.

vii) Hé thong hda ho so.

viii) Bién muc tai liéu

iX) Thao g& ghim, cap; lam phang tai liéu.

X) Chia ho so thanh tirng don vi bdo quan hodc dong thanh tlrng quyén.

xi) Banh sb th tw d6i véi tung don vi bdo quan trong trudng hop hé so cé
nhiéu don vi bdo quan.

4. Yéu cau dobi voi ho so, tai liéu sau khi chinh ly
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a) Buoc phan loai theo quy dinh va lap hé so hoan chinh;
b) Xac dinh rd thoi han bao quan cho tirng ho so, tai liéu;

c) Bugc hé théng hoa theo ding quy dinh, dam bao khoa hoc, thuan tién
cho viéc khai thac, si* dung;

d) Cé cong cu tra ctru, nhw: Muc luc ho so, co sé dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru st dung ho so, tai liéu;

d) C6 danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 22. Xac dinh gia tri ho so, tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri ho so, tai liéu phai ddm bao nguyén tac sau day:
a) Bao dam nguyén tic chinh tri, lich si, toan dién va téng hop.

b) Thuc hién theo phuong phap hé théng, phan tich chirc nang, théng tin va
st liéu hoc.

¢) Phai can cl¥ vao cac tiéu chuan co ban nhu:

"Noi dung cla tai liéu;

- Vi tri cla co quan, to chirc, ca nhan hinh thanh tai liéu;

- Y nghfa cta su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu;

- M(rc d0 toan ven cla phong lwu tri;

- Hinh thirc cula tai liéu;

- Tinh trang vat ly cua tai liéu.

2. Khi x&c dinh gia tri ho so, tai liéu, phai can c vao Bang thoi han bao
quan ho so, tai lieu hé thong Toa an nhan dan (dwoc ban hanh kém theo Quyét

dinh s6 312/2017/QB-TANDTC ngay 30/12/2017 cta Chanh an Toa an nhan dan
t6i cao) va cac quy dinh cua phap luat vé cong tac luu tri.

3. Gia tri ho so, tai liéu phai do Hoi dong xac dinh gia tri thuc hién theo quy
dinh cla phap luat va cac quy dinh tai Quy ché nay.

Dbiéu 23. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. HOi dong xac dinh gia tri tai liéu dwoc thanh lap dé tham mwu cho Chénh
an trong viéc xac dinh thoi han bao quan tai liéu lwu trir, lva chon tai liéu dé nop
lvu vao Luu trir co quan, Lwu tri lich st va loai tai liéu hét gia tri.

2. HOi dong xac dinh gia tri tai lieu do Chanh an quyét dinh thanh lap, voi
thanh phan nhv sau:

a) DOi vbi Toa an nhan dan téi cao:



- Phé Chanh an phu trach Vu Téng hop - Cha tich Hdi dong;
- Vu trvdng Vu Téng hop - Uy vién;

- Trudng phong Lwu tri® hé so thuéc Vu Tdong hop - Gy vién;
- Dai dién lanh dao don vi cé ho so, tai liéu - 4y vién;

- Chuyén vién luu trir - Thuy ky HOi dong.

b) B6i v&i Toa an nhan dan cép cao:

- Ph6 Chanh an phu trach Van phong - Chu tich Hoi dong;

- Lanh dao Van phong - Uy vién;

- Trudng phong Lwu tri® ho so - Gy vién;

- Dai dién lanh dao don vi c6 ho so, tai liéu - Gy vién;

- Chuyén vién lun tri* - Thur ky HOi dong.

c) B6i v6i Toa an nhan dan cép tinh:

- Ph6 Chanh an phu trach Van phong - Chu tich Hoi dong;

- L&nh dao Van phong - Uy vién;

- Dai dién lanh dao don vi c6 ho so, tai liéu - Gy vién;

- Nguoi am hiéu hiéu vé Iinh vuc cé tai liéu can xac dinh - Uy vién;
- Chuyén vién luu tri® - Thur ky Hoi dong.

d) B6i v&i Toa an nhan dan cap huyén:

- Ph6 Chéanh an Toa &n nhan dan cép tinh - Chad tich H6i dong;
- Lanh dao Toa an nhan dan cdp huyén - Gy vién;

- Lanh dao Van phong - uy vién;

- Dai dién b6 phan cé ho so, tai liéu - Uy vién;

- Chuyén vién lwu trlr - Thu ky Hoi dong.

Diéu 24. Nhiém vu cla HO6i dong xac dinh gia tri tai liéu
1 HOi dong xac dinh gia tri tai liéu c6 nhiém vu sau:

a) Xem xét d6i chiéu danh muc cac tai lieu dwoc gilr lai bdo quan va danh
muc tai liéu hét gia tri dé nghi hdy; xem xét thuc t€ tai liéu déi véi danh muc tai
liéu hét gia tri dé nghi huy.

b) HOi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da s6 nhirng ho so, tai liéu
du kién loai ra; cac y kién khac nhau phai dwgc ghi vao bién ban cuéc hop. Bién
ban phai c6 du chii ky cua cac thanh vién.
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¢) Hoi déng thong qua bién ban va trinh cdp c6 tham quyén két qua tham
tra tai liéu hét gia tri.

d) Badi véi tai liéu truéc nam 1954 va tai liéu trwéc nam 1975 cla chinh
quyén Viét Nam Cong hoa do Toa an nha;n dan cac cap dang quan ly, tuyét doi
khong dwoc phép hly khi chwa duoc si tham dinh truc ti€p cla Luu trir Toa an
nhan dan t8i cao va chua cé quyét dinh cho phép bang van ban clia Chanh an Toa
an nhan dan tdi cao.

2. Trén co s& dé nghi clla Hoixc&ndinh gia tri tai liéu, Chanh an quyét
dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu; lva chon tai liéu dé nop lwu vao Luu tri co
quan; lva chon tai liéu cta Lwu trir co quan dé giao ndp vao Luwu trit lich st; hay
tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Diéu 25. Huy tai liéu hét gia tri
1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Chanh an Toa an nhan dan t6i cao, Chanh an Toa an nhan dan cap cao
quyét dinh hay tai liéu hét gia tri tai Kho lvu trir Toa an nhan dan tdi cao, Kho lwu
trlr Toa an nhan dan cap cao sau khi c6 van ban tham dinh cta Cuc Van thur va
Lwu trir nha nuoc.

b) Chanh an Toa an nhan dan cap tinh quyét dinh hay tai liéu hét gia tri tai
kho lwu tri* Toa an nhan dan cap tinh va kho lwu trir Toa an nhan dan cap huyén
thuéc quyén quan ly sau khi cé van ban thdm dinh cta Chi cuc Van thv va Luu
trir cap tinh.

2. Tha tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri dwgc thwc hién nhw sau:

a) HOi dong xac dinh gia tri tai liéu t6 chic hop, thdng nhat danh muc tai
liéu hét gia tri can tiéu huy;

b) Co quan co tai liéu can tiéu hay g&i van ban dé nghi co quan cé tham
quyén tham dinh Danh muc tai liéu hét gia tri can hay;

c) Can clr vao y kién cta Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu va y kién tham
dinh cta co quan c6 thdm quyén, Vu Téng hgp Toa an nhan dan tdi cao, Van
phong Toda an nhan dan cép tinh, Van phong Toa an nhan dan cap huyén trinh
Chanh an quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phdi dam bao hdy hét théng tin trong tai liéu
va phai 1ap thanh bién ban.

4. HO so hly tai liéu hét gia tri bao gém:

a) Quyét dinh thanh lap HOi dong xac dinh gia tri tai liéu;
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b) Danh muc tai liéu hét gia tri; t& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

c) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;

d) Van ban dé nghi tham dinh;

d) Van ban tham dinh cla co quan c6 tham quyén;

e) Quyét dinh hay tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu hay;

h) Bién ban hay tai liéu hét gia tri.

5. HO so huy tai liéu hét gia tri phai dwoc bdo quan tai Lwu trlr co quan it
nhat 50 nam, ké tir ngay hay tai liéu.

6. Cac don vi, ca nhan khéng duogc tuv y tiéu hay tai liéu dudi bat c hinh

thirc nao. Doi voi cac tai lieu la ban sao hoac photocoppy, don vi, cd nhan co thé
tv hiy sau khi c6 y kién thdm dinh cta céng chic lwu tri.

Diéu 26. Nop Ivu hé O, tai liéu vao Luwu triv lich st

Sau thoi han 70 nam, ké tir nam coéng viéc két thac, Vu Téng hgp Toa an
nhan dan téi cao, Van phong Toa an nhan dan cap cao, Van phong Toa an nhan
dan cép tinh, Van phong To0a an nhan dan cap huyén cé trach nhiém trinh Chanh
an cung cap Danh muc hoé so, tai liéu quan ly nha nuwéc cé gia tri bdo quéan vinh
vién nop lwu vao Luu trir lich st. Viéc giao nop tai liéu vao Lwu tri lich st duoc
thwe hién theo hudng dan cta Luu tri lich s.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KE TO CHUC si*r DUNG HO so, TAI LIEU LUU TRU
Diéu 27. Bao quan ho so, tai liéu lwu tri
1. Viéc bdo quan ho so, tai liéu lvu trir phdi ddm bao yéu cau sau:

a) Cac don vi va cong chic, vién chirc phai giao ndp ho so, tai liéu dén han
nop lwu vao Lwu trir co quan dé bao quan tap trung trong kho Luu trir co quan.

b) Kho Lwu trir co quan phai dwgc bo tri theo ding tiéu chuan, duoc trang bi
day du cac thiét bi, phwong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu;
dadm bao du cac yéu cau veé k¥ thuat theo quy dinh cta Bd Noi vu.

¢) Cong tac kiém tra kho phai dwgc thuc hién thwdng xuyén, dinh ky; kiém
tra sau nhirng tran mua to, kéo dai hodc sau nhiing ngay nghi cudi tuan, sau nhiing
dot nghi I&.

C) Kho, gia va hop dung ho so, tai liéu dwoc vé sinh dinh ky. HO so, tai liéu
lvu trlr dugc khir trung va dat thuéc chdng méi, mot, cén trung dinh ky.
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2. Vu trvdng Vu Tong hop Toa an nhan dan téi cao, Chanh Van phong Toa
an nhan dan cép cao va Toa an nhan dan cap tinh, Chanh an Toa an nhan dan cép
huyén cé trach nhiém: Chi dao thuc hién cac quy dinh vé bdo quan ho so, tai liéu
lvu trik nhu: cac bién phap phong, chdng chay, né; phong chdng thién tai; phong
gian, bdo mat; phong, chéng cbn trung, ndm moc va cac tac nhan gay huv hdng tai
liéu; thwc hién ché dé bao quan thwong xuyén déi véi tai liéu luu trir trong kho
nhu: duy tri nhiét do, do am, anh sang dé bao quan phu hop véi ting loai tai liéu
lun trie. Kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xuat kho va tai liéu lwu tri.

3. Nguoi lam cong tac luu tr cé trach nhiém: Thuc hién dung cac quy dinh
cla phap luat va Quy ché nay vé bao vé, bao quan an toan kho lwu trir, tai liéu lun
trir; b6 tri, sdp xEp khoa hoc tai liéu lun tri; ddm bao cac ho so, tai liéu lun trir
trong kho dugc dé trong hop hodc cap, cd dan nhan ghi day du thdng tin theo quy
dinh dé tién thong k&, kiém tra va tra ctru. Thwong xuyén kiém tra tinh hinh tai
liéu c6 trong kho dé ndm duoc s6 lvong, chat lwong tai liéu; kip thoi bao céo, dé
Xudt v&i nguoi co tham quyén bién phap xt ly cac van dé lién quan dén bao quan
tai liéu luu trir.

biéu 28. Théng ké cong tac lwu triv

Ché d6 bao cao thong ké co s& cong tac lwu trir va ché do bao cao thdng ké
tong hop cbng tac lvu trik dwgc thuc hién theo quy dinh clia B Noi vu vé ché do
b&o cao théng ké nganh Noi vu va hwéng dan clia Toa an nhan dan téi cao.

Diéu 29. S&r dung ho so, tai liéu tai Lwu tri* co quan

1 Céan b, cdng chiic, vién chic, ngudi lao dong trong hé thong Toa an
nhan dan va cac co quan, td chirc, ca nhan khac duoc khai thac, st dung ho so, tai
liéu lvu trir cha hé théng Toa an nhan dan theo quy dinh cltia phap luat va ctia Toa
an nhan dan tdi cao vi muc dich cdng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Toa an nhan dan cac cép, can ctr vao cac quy dinh cua phap luat va cua
Toa an nhan dan tbéi cao xay dwng ndi quy khai thac, st dung ho so, tai liéu lwu
trlr cha co quan minh.

3. Viéc khai thac, st dung tai liéu chra bi mat nha nwéc do Toa an nhan
dan quan ly dwoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nwéc
va Quy ché nay.

4. Boi tvong khai thac, str dung ho so, tai liéu tai Luu trir co quan:

Can clr cac quy dinh cutia phap luat t6 tung va tinh dac thu cla hoat dong tw
phap, cac dbi tvong duoc khai thac, s dung tai liéu lwu trir tai Toa an nhan dan
dwoc quy dinh nhu sau:

a) DOi vai tai lieu quan ly nha nudc:



- B6i twvong duoc sao, chup: Tat ca can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong trong hé théng Toa an nhan dan va cac co quan, té chirc, ca nhan khac déu duoc
sao, chup tai liéu lwu trr vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

- Tai liéu dugc phép sao chup: Céc tai liéu cd trong Kho luwu trir khdng mang
bi méat nha nuwdc do Toa an nhan dan quan ly.

b) Boi véi hd so vu an va tai liéu trong hé so vu an:

- B6i tvong dwgc muwon hodc rut toan bd hd so vu an:

DaGi voi tai lieu tai Kho lun tri¥ Toa an nhan dan t6i cao: Cac don vi thudc
Toa an nhan dan tdi cao va Vién kiém sat nhan déan tdi cao tryc tiép xem xét, gidi
quyét an. Riéng Toa an nhan dan cap cao tai Ha Noi dugc mwon hd so vu an do
Toa Phac tham Toa an nhan dan toi cao tai Ha NOi xét xr phic tham.

Do6i véi tai liéu tai Kho lwu trir Toa an nhan dan cép cao, Toa an nhan dan
cdp tinh va Toa an nhan dan cdp huyén: Toa an nhan dan va Vién kiém sat nhan
dan cung cap va cap trén.

- Boi twvong duoc muon tai liéu ban gbc trong hd so vu an (mwon cé thoi
han): Co quan diéu tra thudc Vién Kiém sat nhan dan t6i cao, B6 Qudc phong, B
Cong an, Cdng an cap tinh, Céng an cap huyén.

- B6i twvong dwoc trd tai liéu ban goc:

Doi twgng duwoc tra hodc rat tai liéu ban gbc: La ngudi ding tén trong cac
tai lieu dwoc trd hodc duoc ngudi dé Uy quyén hop phap; Co quan Thi hanh an
theo quy dinh cua phéap luat.

Loai tai lieu duoc trd gobm: Tai liéu thudc vé nhan than; tai liéu vé quyén sk
dung dong san, bat dong san; tai liéu bi thu gilr khong phai la tang vat vu an; tai
liéu lién quan dén viéc thuc hién cac quyén va nghia vu.

Viéc trd lai tai liéu ban gbéc dwgc can clr vao quyét dinh hodc ban an da cé
hiéu luc phap luat va cac quy dinh cua phap luat lién quan.

- Bdi tvong dwoc sao, photocoppy tai liu: Tat cd can b, cong chic, vién
chtre, nguoi lao déng thudc hé théng Toa an nhan dan va cac co quan, to churc, ca
nhan khac déu dvoc sao, photocoppy tai liéu lwu trir vi muc dich cdng vu va céac
nhu cau riéng chinh dang theo quy dinh cua phap luat td tung.

Diéu 30. Cac hinh thirc t6 chirc st dung tai liéu lwu tri

1 St dung tai liéu tai phong doc cua Luu trlr co quan.

2. Xuat ban an pham luu tri.

3. GiGi thiéu tai liéu lvu tri* trén Cong thong tin dién to.

4. Trién lam, treng bay tai liéu lun tri.
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5. Trich dan tai liéu lvu tri trong cdng trinh nghién ctu.
6. Cap ban sao tai liéu lwu trir.
7. Cho muon ho so dé nghién cun, giai quyét theo phap luat t6 tung.

Piéu 31. Tham quyén cho phép khai thac, st dung tai liéu lwu triv

1. Tham quyén phé duyét cho khai thac, st dung tai liéu lwu trir trong hé
thong Toa an nhan dan dwoc quy dinh nhu sau:

a) Vu truédng Vu Téng hop Toa an nhan dan tdi cao c6 tham quyén cho
phép khai thac, st dung tai liéu lwu trir trong kho Lwu trlr co quan Toa an nhan
dan toi cao, trir tai liéu cd dd6 Tuyét mat va T6i mat.

b) Chanh Vdn phong Toa &n nhan dan cép cao c6 thdm quyén cho phép khai
thac, st dung tai liéu lwu trir thudc kho Lum trlr co quan, trir tai liéu mat.

¢) Chanh Van phong Toa an nhan dan cdp tinh c6 thdm quyén cho phép
khai thac, stv dung tai liéu lwu trir thudc kho Lwu trir co quan, trir tai liéu mat.

d) Chanh an Toa an nhan dan cap huyén cé thé iy quyén cho Chanh Van
phong cho phép khai thac, st dung tai liéu lvu trir thudc kho Luu trir co quan, triv
tai liéu mat.

2. Viéc khai théc, st dung tai liéu c6 dd Tuyét mat phai dwoc sw dong y
bang vin ban cta Chanh an Toa an nhan dan t6i cao, Chanh an Toa an nhan dan
cap cao, Chanh an Toda an nhan dan cdap tinh noi quan ly kho luu tri.

3. Viéc khai thac, st dung tai liéu c6 do T6i mat phai duoc sv dong y bang
van ban cla Chanh an Toa an nhan dan t6i cao, Chanh an Toa an nhan dan cap
cao, Chanh an Toa an nhan dan cép tinh, Chanh an Toa an nhan dan cap huyén
noi quan ly kho luu tri.

4. PGi voi tai lieu c6 dd6 Mat va tai liéu han ché s dung tai kho lwu trit cla
Toa an nhan dan cép cao, Toa an nhan dan cép tinh, Toa &n nhan dan cép huyén
phai duoc sy dong y bang van ban cta Chanh van phong Toa an nhan dan cap
cao, Chanh van phong Toa an nhan dan céap tinh, Chanh an Tda an nhan dan céap
huyén noi quan ly kho lwu trir do.

5. Nghiém cdm moi hinh thitc hay hoai, chiém dung, truyén tin, sao chup
tai liéu mat va tai lieu han ché st dung khi chwa c6 sw dong y bang vin ban cua
nguoi cé tham quyén.

Diéu 32. Thu tuc khai thac, s& dung tai liéu tai Lwu tri* co quan
1. Bdi voi nguoi dén khai thac, st dung tai liéu lwu triv

a) Can bd, cong churc, vién chirc trong co quan khai thac tai liéu lwu trir vi
muc dich cong vu phai c6 van ban dé nghi hodc phi€éu muogn, phi€u yéu cau ghi
rd muc dich khai thac va phai duoc phé duyét cia nguoi c¢d tham quyén.

17



b) Cac co quan, td chirc, ca nhan dén Toa an nhan dan khai thac tai liéu luu
tri® vi muc dich cdng vu phai cé van ban dé nghi kém gidy gid¢i thiéu con gia tri
ghi rd muc dich khai thac, st dung va phai dwoc cdp cd tham quyén clia co quan
quan ly tai liéu dongy.

) Ca nhan khai théac, st dung tai liéu lvu tri vi muc dich riéng phai c6 don
(xin sao tai liéu/trd lai tai liéu) néu ré muc dich st dung tai liéu, kém chirng minh thw
nhan dan/can cwéc cong dan/hd chiéu (con thoi han st dung), gidy Gy quyén hop Ié
(néu cé ay quyén). Truong hop nghién ctu chuyén dé phai c6 thém dé cwvong nghién
clru va phai dwoc cap c6 tham quyén cla co quan quan ly tai liéu dong y.

2. B6i voi nguoi lam cong tac lwu triv

a) Khi ti€ép nhan thong tin yéu cau khai thac, st dung tai liéu lwu triv (twr
nguén van ban dén, trén Hé théng dang ky truwc tuyén cdp sao ban an hodc tiép
nhan truc ti€p tai co quan), nguoi lam cong tac luu trir can c* nhiém vu, quyén
han cia minh vao s6 theo ddi ddi v&i yéu cau khai thac, stv dung tai liéu luvu tri,
phé duyét yéu cau khai thac, tr chéi khai thac hodc trinh ngudi c6 tham quyén
quyét dinh.

b) Khi giao va nhan ho so, tai lieu phai kiém tra chi tiét vé tinh trang, s6
lwvong, chéat lweng, s6 trang hién cé trong moi hd so cho khai thac, st dung va phai
ghi vao sb6. Neu thay ho so, tai lieu bi huv hdng, mat mat, rach nat phai lap bién
ban va bao cédo ngay cho nguoi c6 tham quyén gidi quyét. Chi nguoi cd trach
nhiém bao quan kho lwu trlr méi dwgc vao kho ldy ho so, tai liéu lwu trir va lam
thd tuc cho khai thac, st dung theo quy dinh.

c) Lap bién ban vé viéc giao nhan ho so, khai thac, st dung tai liéu luu tri.

Diéu 33. Trach nhiém cuta nguoi lam cong tac lwu trir va nguwoi khai
thac, st dung tai liéu lwu triv

1 Nguoi lam cong tac lwu trir c6 trach nhiém phuc vu Kip thoi, dang doi
tvgng va theo ding yéu cau khai thac, st dung tai liéu lvu trir da& duwgc nguoi co
tham quyén phé duyét.

2. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc y kién phé duyét
cla nguoi c6 tham quyén, ngudi lam cong tac lwu trir cé trach nhiém giai quyét
yéu cau khai thac, st dung tai liéu lwu trir va thyc hién thu 1€ phi theo quy dinh.

3. Céc can bg, cbng chirc, vién chirc, nguei lao dong thudc hé thdng Toa an
nhan dan; cac co quan, t6 chirc va ca nhan dén khai thac, st dung tai liéu luu trir
c6 trach nhiém ba&o quan, gilr gin tai liéu; nghiém chinh thuc hién Noi quy khai
thac tai liéu va cac quy dinh cla co quan; ndp Ié phi theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 34. Quan ly viéc khai thac, st dung tai liéu lwvu tri
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1. Cac Toa an nhan dan phai ban hanh N&i quy khai thac, st dung tai liéu
lwu trip.
2. NOi quy khai thac, st dung tai liéu lun trir bao gom cac ndi dung chinh sau:

a) Thoi gian phuc vu khai thac, st dung tai liéu theo gi& hanh chinh, tri
nhitng treong hop khan cép;

b) Cac loai gidy t& can xuat trinh khi dén khai thac, st dung tai liéu lwu tri;

¢) Khong duoc mang theo nhiing vat dung dé gay chay, né khi khai thac,
str dung ho so, tai liéu luu tri;

d) Nguoi dén khai thac, s dung ho so, tai liéu phai thuc hién céac tha tuc
nghién clw va st dung hd so, tai lieu theo hudng dan ctia ngudi 1am cong tac lvu trir;

d) Nguoi dén khai thac, s dung khoéng dugc tv y sao, chup anh tai liéu khi
chuwa dwoc sw cho phép clia ngudi cd tham quyén;

e) Ngu&i dén khai thac, str dung ho so, tai liéu phai nghiém chinh chdp hanh
cac quy dinh c6 lién quan trong NOi quy ra vao co quan; Quy dinh vé st dung ho
so, tai liéu; Quy dinh vé phong, chéng chay né cla co quan.

3. Nguoi lam cong tac lwu trir phai 1ap cac loai s6 sach dé quan ly, theo doi
viéc khai thac, st dung ho so, tai liéu lwu tri theo quy dinh.

Piéu 35. Bua tai liéu ra nuéc ngoai va ngudi nwdc ngoai nghién ctru tai
lieu lwu trir

1. Can b0, cong chtrc, vién chirc Toa an nhan dan khi di hoc tap hoac céng
tac & nudc ngoai, mudn dem tai liéu lwu trir cGia hé thong Toa an nhan dan ra khai
bién gi¢i Viét Nam thi phai dwoc phép bang vin ban cla Chanh an Toa an nhan
dan t6i cao va chi dwoc mang ban sao.

2. Nguwoi nwdc ngoai mudn nghién ctru ho so, tai liéu chra bi mat nha nuwéc
do Tuyét mat, T6i mat, Mat trong luu trir cia hé thong Toa an nhan dan phai duoc
st dong y bang van ban cta ngudi c6 thdm quyén theo quy dinh tai Diéu 29 cla
Quy ché nay.

3. Ngu®i ngoai hé théng Toa an nhan dan khéng dwgc mang ho so, tai liéu
ra khoi co quan, don vi quan Iy hd so, tai liéu khi chua co sy déng y bang van ban
clia nguoi dirng dau co quan, don vi do.

Diéu 36. Tham quyén ky ban sao tai liéu lwu tri

1. Vu trudng Vu Tong hop Toa an nhan dan tdi cao cd tham quyén cap ban
sao tai liéu lvu trir tai kho Lun tri* co quan Tda an nhan dan tdi cao.
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2. Chanh Van phong Toda an nhan dan cap cao c6 tham quyén cap ban sao
tai liéu lwu trir tai kho Lwu trir co quan.

3. Chanh Van phong Toa an nhan dan cédp tinh c6 tham quyén cép ban sao
tai liéu lwu triv tai kho Lun trr co quan.

4. Chanh an Toda an nhan dan cap huyén (cé thé ty quyén cho Chanh Van
phong) cé tham quyén cap ban sao tai liéu lwu tri tai kho Luu tri® co quan.

5. Ban sao tai liéu lwu trir c6 gia tri nhu tai liéu lwu trir g6oc.

Dbiéu 37. Kinh phi cho cong tac lvu tri

Hang nam Vu trwéng Vu Tong hop Toa an nhan dan téi cao, Chanh Van
phong Toa an nhan dan cdp cao, Chanh Van phong Toa an nhan dan cép tinh,
Chanh van phong Toa an nhan dan cap huyén can ct vao cac quy dinh cla phap
luat va cla hé thong Toa an nhan dan tham muu cho Lanh dao Toa an nhan dan
cdp minh lap dv toan kinh phi dé st dung vao cong tac lwu trir theo quy dinh cla
Luat Lwu trlr hién hanh.

Diéu 38. Biéu mau

Ban hanh kém theo Quy ché nay 11 biéu mau s& dung trong cong tac quan
ly ho so, tai liéu va lwu trir.

Mau s6 01: To trinh vé viéc phé duyét quy trinh hiy ho so, tai liéu hét gia tri

Mau s6 02: Quyét dinh vé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu

Mau s6 03: Bién ban hop HOi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu

Mau s6 04: Quyét dinh vé viéc hay ho so, tai liéu hét gia tri

Mau s6 05: Bién ban vé viéc ban giao ho so, tai liéu hét gia tri

Mau s6 06: Bién ban vé viéc hly hd so, tai liéu hét gia tri

Mau s6 07: Bién ban vé viéc cho muon tai liéu ban gbc (ban chinh)

Mau s6 08: Bién ban vé viéc xa4&¢ minh h6 so vu an (xac minh tai liéu trong
ho so vu an)

Mau s6 09: Bién ban vé viéc giao nhan tai liéu sao chup
Mau s6 10: Bién ban vé viéc giao nhan hd so vu an
Mau s6 11: Phiéu trinh cho mwon (rat) tai liéu ban goc (ban chinh)
Chuong IV
PIEUV KHOAN THI HANH

Diéu 39. Khen thudng va xt ly vi pham
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1. Cac don vi, ca nhan trong va ngoai hé théng Toa an nhan dan cé thanh
tich xuét sic trong viéc quan ly, lvu trir hd so, tai liéu cta Toa an nhan dan, cé
nhiéu déng gop cai tién cong tac quan ly, lun trir ho so, tai liéu clia co quan va
thuc hién tot quy dinh trong Quy ché nay thi duoc biéu dwong, khen thwdng theo
ché do thi dua khen thwédng clia Nha nwéc va cta Toa an nhan dan.

2. Nguoi vi pham phéap luat vé luu trir va quy dinh cia Quy ché nay thi tuy
theo mirc d6 sé bi x& ly hanh chinh hodc x& ly hinh sy theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 40. Trach nhiém thyc hién

1. Tha trwédng cac don vi thuéc Toa an nhan dan tdi cao, Chanh an Toda an
nhan dan cac cap co trach nhiém t6 chirc thwc hién nghiém Quy ché nay.

2. Vu Tong hop Toa an nhan dan tdi cao co trach nhiém kiém tra, don dac,
hudng dan Toa an nhan dan cac cdp thuc hién théng nhét quy dinh cta phéap luat
vé cong tac luu trir va Quy ché nay.

Dinh ky (06 thang, hang nam), Vu Tong hop Toa an nhan dan t6i cao, Van
phong Toa an nhan dan cép cao, Toa an nhan dan cap tinh va Tda an nhan dan cép
huyén giip Chanh an Toa an nhan dan cdp minh kiém tra, danh gia tinh hinh, két
qua cong tac quan ly, lwu trir ho so, tai liéu tai Toa a&n nhan dan cap minh.

DPinh ky hoac khi can thiét, Vu Tong hop Toa an nhan dan toi cao thyc hién
kiém tra, danh gia tinh hinh, két qua cong tac quan ly, Iin tri ho so, tai liéu trong
Hé théng Toa an nhan dan.

3. Trong qué trinh thuyc hién, néu c6 kho khan, vudng mac cac don vi phan
anh vé Vu Tong hgp Toa an nhan dan tdi cao dé bao cdo Chanh an Toa an nhan
dan t6i cao xem xét, quyét dinh./.gs
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Phu luc 01

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phc
SO:....../TTr-VP , hgay....thang..... nam

TO TRINH

vEé viéc phé duyét quy trinh thud tuc hdy ho so, tai lieu hét gia tri
Kinh gtri: ®éng chi Chanh an Toa an nhan dan

Toa an nhan dan ............ da phan loai, chinh ly khéi hd so, tai liéu
trong Phong lwu trlr Toa an nhan dan............. Thoi gian cla ho so, tai liéu tlr
nam.... dén nam.... Trong qua trinh chinh ly, nhitng hd so cé thoi han bao
quan vinh vién da dwoc chinh ly hoan chinh, dwoc 1ap thanh hd so va dwa vao
kho bdo quan theo quy dinh chung.

Nhi{rng tai liéu cé gia tri tam thdi va nhitng hd so hét gia tri s dung,
Lanh dao Van phong giao cho Luu tri co quan to chic tham dinh, xac dinh lai
gia tri va thuc hién céac thu tuc veé tiéu hay ho so, tai liéu hét gia tri theo quy
dinh tai Diéu 28 Luat Luu trir va Biéu 25 Quy ché vé ché dd quan ly ho so vu
an va cong tac luu trir trong hé thdng Toa an nhan dan ban hanh kém theo
Quyét dinh sd ... /QD-TANDTC ngay.... thang.... nam 2021 ctia Chanh an
Toa an nhan dan t6i cao.

Van phong kinh trinh dong chi Chanh an xem xét, phé duyét va cho y
ki€n chi dao dé Van phong to chirc thwc hién./.

Noi nh@n: TL. CHé\NH AN
'ghu’é;e”;: h dao Vian phong (dé chi dao) CHANH VAN PHONG
- Cac d/c Lanh dao Van phong (dé chi dao); . A A 1A

- Lwu tri co quan (dé thwc hién); (ky, con dau, ho va tén)
- Luu: VT, HO so hay tai liéu hét gia tri.



Phu luc 02

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc lap - Tv do - Hanh phuc
S6:......IQD-TA - :

QUYET DINH
vé viéc thanh 1ap HOi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TiNH....coccooevevern.,

Can ct Luat té chirc Toa &n nhan dan;

Can ctr Quy ché vé ché dd quan ly hd so vu an va cong tac lwu trir trong
hé thdng Toa an nhan dan ban hanh kem theo Quyét dinh s6 .../QD-
TANDTC ngay ...thang ....ndm 2021 cta Chanh an Toa an nhan dan t6i cao;

Xét dé nghi cta Chanh Van phong,
QUYET DBINH:

Diéu 1. Thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu gdbm cac éng
(ba) co tén sau:

1. Ong (DA): .o, , ChiPC VU= e, , Chu tich Hoidbng;
2. 0ng (D) e, , Ch(rC VU .o : 0y vién Hoidong;
3.0ng (bA):eoveererereie, , ChrC VU:..oveeeee. , Uy vién Hoidong;
4. Ong (DA): e, , ChrC VU: e, : Uy vién Hoidong;
5.0ng (08)eecveveereeeiene. , chire danh:.............. , Thu ky Hoi dong.

Diéu 2. Hoi dong co trach nhiém tham dinh khoi ho so, tai liéu da hét
gia tri st dung trong kho lwu tri* co quan va dé nghi Chanh an xem xét, quyét
dinh nhiing van dé lién quan dén coéng tac hdy ho so, tai lieu hét gia tri theo
quy dinh.

Diéu 3. Cac ong (ba) c6 tén tai Diéu 1 c6 trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Nei nhan: CHANH AN
-Nhv Bieu 3; , (ky, con dau, ho va tén)
- Van phong (dé phoi hgp);

- Luu: VT, HO so hlly tai liéu hét gid tri.



Phu luc 03

TOA AN NHAN DAN........ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
HOI BONG XAC DINH GIA Poc 1ap - Tv do - Hanh phuc
TRI HO So, TAI LIEU -

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu

Can cr vao Diéu 16, Diéu 18 Luat Lwu trir, Diéu 24, Biéu 25 Quy ché
vé ché dd quan ly ho so vu an va cong tac luu trir trong hé thong Toa &n nhén
dan ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .../.QD-TANDTC ngay ...thang ....nam

HOi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu,
Vao hoi....gi0....ngay....thang....ndm....; tai tru s& Toa an nhan dan.....,

HOi déng xac dinh gia tri ho so, tai liéu Toa an nhan dan...... gom:

(RO IVIR (S , chirc vu.......... , Chu tich Hoi dong;
2. 0Ng (DA) v, , chirc vu:......... , 0y vién Hoi dong;
3.0ng (DA):ceeveeree, , Chtrc vu:.......... , Uy vién Hoi dong;
4.0ng (D)oo, , chtrc vu:.......... , 0y vién Hoi dong;
O IV (1) T , chirc danh:......, Thu ky HOi dong.

P4 tién hanh tham dinh khdi ho so, tai liéu hét gia tri st dung trong kho
lvu tri? co quan. Sau khi nghién ciru, xem xét danh muc hé so, tai liéu hét gia
tri clia khéi ho so, tai liéu........... trong Phong Luwu trir Toa an nhan dan......va
kiém tra thuc t€ ho so, tai lieu dé nghi xac dinh gia tri, cac thanh vién Hoi
dong co y kién nhu sau:

1. Bé nghi gilk lai....cccecevenennee. (c6 Danh muc chi tiét kém theo). Ly do

2. Be nghi Chanh an To0a an nhan dan.... xem xét, quyét dinh cho phép
hly ho so, tai lieu theo Danh muc dinh kém.



Céac thanh vién Hoi dong biéu quyét théng qua bién ban cudc hop, véi y
kién nhat tri....../...... {ghi r6 so luvgng).

Cudc hop két thuc vao hoi  gio....... , ngay....thang....nam......... /.
THU KY HOI BONG CHU TICH HOI DONG
(ky, ho va tén) CHUC VU

(ky, con dau, ho va tén)



Phu luc 04

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:......./QD-TA : :

QUYET DPINH

vé viéc hly ho so, tai lieu hét gia tri
CHANH AN TOA AN NHAN DAN

Can cr Biéu 28 Luat Lun tri;

Can clr Biéu 25 Quy ché vé ché dd quan ly hd so vu an va cong tac lvu
tri trong hé théng Toa an nhan dan ban hanh kém theo Quyét dinh sb
.../IQD-TANDTC ngay ...thang ....nam 2021 cta Chanh an To0a an nhan dan
toi cao;

Can ct Bién ban thAm dinh CUa....c.ocveoveeeeeeeeeee e, :

Xét dé nghi ctua Cha tich Hoi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu,
QUYET BINH:

Diéu 1. Hay ho so, tai liéu hét gia tri cla Toa an nhan dan............ {cé
Danh muc chi tiét ho so, tai liéu hét gia tri kem theo).

Diéu 2. Giao Van phong Toda an nhan dan....... thuc hién viéc hay hé
so, tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 3. Chanh Van phong Toa an nhan dan....; Cha tich Hoi dong xac
dinh gia tri ho so, tai liéu va Thu ky HOi dong xac dinh gia tri ho so, tai liéu
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHANH AN

-Nhu Bieu 3; o ~ (ky, con dau, ho va tén)
- Luu trlr co quan (dé ph6i hgp thuc hién);

- Luu: VT, HO so hay tai liéu hét gia tri.



Phu luc 05

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO:....... /BB-VP , Ngay....thang..... nam
BIEN BAN

Ve viéc ban giao ho so, tai liéu hét gia tri

Can clr vao Diéu 28 Luat Luwu trlr, Diéu 25 Quy ché vé ché do quan ly
hd so vu an va cong tac lvu trir trong hé théng Toa an nhan dan ban hanh
kem theo Quyét dinh s6 .../QD-TANDTC ngay ...thdng ....ndm 2021 cla
Chanh an Toa an nhan dan tdi cao; Quyét dinh S06:...../QD-TAND
ngay....thang.....nam.....cta Chanh an Toa an nhan dan....... vé Viéc Ve viéc
hly ho so, tai liéu hét gia tri,

Vao hoi....gi0....ngay....thang....nam....; tai.....c............ , chiing t6i gom:
A BEN GIAO:

1.0Ong (D) .cvvreerieennee, , chtrc vu:...... co quan (don Vi)..cooeeeeeveeevrieenes
2. 0ng (DA) i, , chtrc vu:...... co quan (don Vi)....oooeeeeeeevrienes
3.0ng (bA).circercren. , chirc vu:...... co quan (AoN Vi)....cccooeververecnnne.
B. BEN NHAN:

(REOT IV (1) I, , chirc vu:......co quan (don Vi)......ccoceeeevreennnne
2. Ong (0A)..coverecrernnee, , chirc vu:......co quan (AoN Vi)......ccoeereeervnnnee,
3. 0ng (D) .o, , chirc vu:......co quan (don Vi)......ccoceveeveenene,

D4 tién hanh giao - nhan s lvgng ho so, tai liéu dé hly sau:

Viéc giao - nhan ho so, tai lieu két thac vao hoi ....gio0.....cung ngay.
Hai bén nhat tri thdng qua va cung ky tén

Bién ban dwoc 1ap thanh 02 (hai) ban c6 gia tri phap Iy nhw nhau, moi
bén gilr 01 ban./.
DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(ky, ho va tén) (ky, ho va tén)



TOA AN NHAN DAN........
HOI BONG XAC PINH GIA

Phu luc 06

ONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

boc lap - Ty do - Hanh phuc

TRI HO So, TAI LIEU

S6:....... /IBB-HBXDGT

BIEN BAN
veé viéc hay ho so, tai lieu hét gia tri

Can c¢r Quyét dinh s6:......... /IQD-TAND ngay... thang... nam.... cua
Chanh an Toa an nhan dan...... vé viéc hly ho so, tai liéu hét gia tri.

Vao hoi....gid  ngay...thang....nam...., tai............ , chung téi gom:

1 ONng (DA)..coveerrcirns chircvu:.....co quan (don Vi)....cccoeeveveeeeneennnn

2.0ng (DA) ..o chirevu:.....co quan (AON Vi).....cocceeereereneens.

3.0ng (DA) .o chirevu:.....co quan (AoN Vi).....coceveeeevecvenne.

4.0ng (DA)..coiieeieiinns chirevu:.....co quan (don Vi)....cceeeeeeveennnne,

Da tién hanh viéc hly ho so, tai liéu hét gia tri nhw sau:
- Tai liéu thudc Phéng lwu trir Toa &n nhan dan..............
- S6 lugng:...ccecveeneee, hé so dwoc ghi trong Danh muc théng ké chi tiét.

- Hinh thirc hay: Hay hét thong tin bang phuong phéap......... (may cét
gidy, ngam nwéc, chuyén dén nha may gidy dé tai ché).

Viéc hiy ho so, tai lieu két thic vao hoéi .... gio..... cung ngay. Cac
thanh vién nhét tri théng qua va cung ky tén.
Bién ban duoc 1ap thanh 03 ban c6 gia tri phap ly nhv nhau (lun H6 so
hly tai liéu hét gia tri).
CHANH VAN PHONG
(ky, ho va tén)

~ CHUTICHHOIBPONG
XAC DINH GIA TR| HO so, TAI LIEU

(ky, ho va tén)

) THU KY HOI BONG
XAC DINH GIA TRI HO so, TAI LIEU

(ky, ho va tén)



Phu luc 07

TOA AN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
SO........ /BB-VP , Ngay....thang......nam
BIEN BAN

vé viéc cho muwn tai liéu ban géc (ban chinh)

Can ct y kién cla dong chi....... {Bltphé ghi tai Phiéu trinh so....ngay
....thang....nam..... cla............ ) VE Viéc.......... cho Co quan............ muon tai
liéu lwvu tr ban géc (ban chinh) lwu trong h6 so vu an .......... (Ban an sb
..... ngay......thang.......nam.....cta Toa an nhan dan........) dé phuc vu
cong tac giam dinh.

HO6m nay, hoi....gio........ ngay........ thang........ nam......, tai tru s Toa
an nhan dan............ , ching t6i gom:

A. BAI DIEN BEN GIAO:

ONg (BA) e
ChlrC VU e,
Pom vi cOng tac: ....cccocveviiiiiieci

B. DAI DIEN BEN NHAN:
ONG (BA): oo,

Pon vi cONg taC: .ooveieeee e,
SO AN thO@i e

Cung giao - nhan céc tai liéu ban gbc (ban chinh), cu thé nhu sau:

Stt Tén loai tai liéu S6 but luc Ghi chu



Thoi gian muon:......... (viét bang chi¥) thang, tinh tir ngay giao nhan.

Hét thoi han néu trén, yéu cau Co quan......... clr can bo truc tiép tra
lai tai liéu d4 muwon dé Toa an nhan dan....... lvu hé so vu an theo quy dinh
cla phap luét.

Viéc giao - nhan két thdc hoi.....gi0.....cung ngay. Dai dién cac bén
Kiém tra tai liéu, thdng qua bién ban va cung ky tén.

Bién ban 1ap thanh 03 (ba) ban. Mdi bén gilr mot ban. Mot ban luu
trong hé so vu an (kem theo ban saoy ban chinh tai liéu cho muon)./.

PAI DIEN BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO

(ky, ho va tén) (ky, ho va tén)



Phu luc 08

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6......../BB-VP , Ngay....thang......nam

BIEN BAN

vEé viéc xac minh ho so vu an
(xa4c minh tai liéu trong hé so vu an)

HOm nay, hoi gio....... ngay...]..thang....... nam....... , tai tru s& Toa
an nhan dan............ , ching téi gom:
A DAI DIEN TOA AN NHAN DAN.....
ONG (BA): oo ChUIC VUi
Pon vi cOng taC: ..ooeveiieee
B. DAI DIEN. ...t ;
QT I (=1:) $6 The NQANN ..o,
ChUIC VU e
Pon vi cOng tAC: ..ocvovvivieee
Cung lap bién badn vé viéc ong (ba)......cc.coeunnn. duoc clr dén Toa an
nhan dan................. theo Gidy gigi thiéu s0.... ngay........ thang........ nam......va
Coéng van s6........ ngay........ thang........ nam.....cia Co quan.............. dé sao
........ trong hé so vu an..........(Ban an sé......ngay.........thang.......nam......cla
Toa &n nhan dan......... ).

Sau khi ra soat va kiém tra thong tin trén hé théng co s& dit liéu va Muc
luc thdng ké ho so vu an,............. Toa an nhan dan............. nhan thay:

Bién ban két thdc vao hoi...gi0....cung ngay. Hai bén nhat tri thdng
qua va cling Ky tén. Bién ban duoc 1ap thanh hai ban. M6i bén gitr mot ban./.

DAIDIEN................ DAl DIEN TOA AN NHAN DAN....
Can b0 xac minh Can bb lvu triv
(ky, ho va tén) (ky, ho va tén)



Phu luc 09

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phac
SO ... /BB-VP , hgay....thang......nam
BIEN BAN

vé viéc giao nhan tai liéu sao chup

Hém nay, hoi....gio........ ngay........ thang........ nam......, tai try s¢ Toa
an nhan dan............ , ching t6i gom:
A BEN GIAO TAI LIEU:
ONg (BA): oo, CRIC VU e
Bon vi cONg tacC: .o
B. BEN NHAN TAI LIEU:
ONg (BA): oo, SO ThE NQANN:....ccociceeceeeeeee e,
ChUIC VU e
Pon vi cONg tac ..o
Cung lap bién ban vé viéc 6ng (ba)......cccocu...... duoc cr dén Toa an
nhan dan............... theo Gidy gi@i thiéu s0.... ngay........ thang........ nam......va
Cong van sb........ ngay....... thang....... nam....... cta Co quan.............. dé sao tai
liéu trong hd so vu an.....(Ban an sé.....ngay......... thang....... nam......cla
Toa an nhan dan......... ). Céc tai liéu da duoc sao chup, cu thé nhu sau:
stt Tén loai tai ligu S6 but luc  Co quan ban hanh  Ghi chu
1.
2.
3.
Bién ban két thic vao hoi...gid.....cung ngay. Hai bén nhat tri thong

qua va cung ky tén. Bién ban duoc 1ap thanh hai ban. Moi bén gitr mot ban./.

BEN NHAN TAI LIEU BEN GIAO TAI LIEU
(ky, ho va tén) (ky, ho va tén)



Phu luc 10

TOA AN NHAN DAN.......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
So:....... /BB-vfp L , ngay.....thang.....nam......

BIEN BAN

vé viéc giao nhan ho so vu an

H6m nay, hoi....gio........ ngay........ thang........ nam......, tai tru s Toa
an nhan dan............ , chlng t6i gom:

A BEN GIAO TAI LIEU:

ONG (BA): oo CRUC VU e

Pon vi cONg tacC: ..o
B. BEN NHAN TAI LIEU:

Pon vi cONg tacC: ..o,

Cung lap bién ban giao nhan téng so ........ ho so vu an. Cu thé nhu sau:
S6, ky Ngay Cap xét  Nguoi bi Toi Toaéan Toéng Thiéu Ghi
Stt  hiéu thang XU/Toa két an/ danh/ Xét X0 s0 bat  chd
Ban &n  nam xét xét XU buong Sir Viéc so thdm bat luc
X0 kién luc

o ks wWwN R

Bién ban két thic vao hoi...gio....cung ngay. Hai bén nhat tri thong qua
va cung ky tén. Bién ban dugc lap thanh bon ban. Mai don vi gilr hai ban /.

BEN NHAN TAI LIEU BEN GIAO TAI LIEU
(ky, ho va tén) (ky, ho va tén)



Phu ifuc 11

TOA AN NHAN DAN......... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO /PTr-vf , Ngay.....thang......nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
V/v: Cho muon tai liéu trong ho SOvu an
(cho rat tai liéu trong ho so vu an)

Kinh gti: Bong chi................. - Ch&nh an Toa an nhéan dan

I. PHAN GHI DANH CHO BON VI TRINH
1 TOM TAT NOI DUNG CONG VIEC:

Van phong nhan dugc Cong van sé....... ngay thang nam...... cla Co
quan.......... dé nghi Toa an nhan dan............ cho mugn (cho rat) ... lvu
trong ho so vu an ... pham tdi “.......... " (Ban an sO........

ngay thadng nam....... cla Toa an nhan dan ) dé phuc vu cdng tac giam
dinh.

2. Y KIEN DE XUAT CUA VAN PHONG:

Van phong thuc hién céac tha tuc ban giao tai liéu cho Co quan.......... va sao
Iwu tai liéu dé lwu hé so vu an theo dang quy dinh.

3. HO So KEM THEO: CHANH VAN PHONG
(ky, ho va tén)

1. Y KIEN CUA DPONG CHi CHANH AN



