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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

NGAN HANG NHA NUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM

SH: 20/2009/TT-NHNN

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha No1, ngay 07 thang 9 nam 2009

THONG TU
quy dinh thoi han biao quan hd so, tai ligu
trong nganh Ngan hang

Can cw Ludt ngan hang Nha nuoc Viét
Nam nam 1997; Ludt sira doi, bo sung
mét so diéu cua Ludt ngdn hang Nha
nwoc Viet Nam nam 2003;

Can cir Ludt cac To chirc tin dung
nam 1997; Ludt swa doi, bo sung mot 56
diéu ctia Ludt cac Té chire tin dung nam
2004,

Can cvw Phap lénh lvu tri Quéc gia
nam 2001;

Can cir Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP
ngay 08/4/2004 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Phap
lénh lwu trit Quoc gia,

Can cit Nghi dinh sé 96/2008/NP-CP
ngay 26/8/2008 cua Chinh phu quy dinh
chuc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau 16 chircc cua Ngdn hang Nha nudc
Viet Nam;

Ngdn hang Wha nuwoc Viét Nam quy
dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu

trong nganh Ngan hang, nhu sau:

Didu 1. Pham vi diéu chinh

I. Thong tu nay quy dinh thot han
bao quan hd so, tai lidu trong nganh
Ngan hang, bao gém: ho so, tai liéu hanh
chinh; hé so, tai liéu chuyén nganh; ho
50, tai liéu khoa hoc k¥ thuat; hd so, i
lidu vé cong tac Dang, Cong doan, Doan
Thanh nién.

2. Céc hd so, tai lidu quy dinh tai
Khoan 1 Diéu nay dugc ghi chép trén
cac vat mang tin nhu bang tu, dia tur, cac
loai thé thanh toan, chimg tir dién tu,
néu duoc in ra gidy, c6 du yéu té phap ly
theo quy dinh cia Nha nudc va NHNN
thi duoc ap dung thoi han bdo quan tai
Thong tu nay.

3. Céc ho so, tai licu duoc thé hién
dudi dang dir liéu dién tir khéng thudc
pham vi diéu chinh ctia Thong tu nay.

Diéu 2. Di tuong ap dung

Théng tu nay ap dung ddi véi: Cac
don vi thube co cdu to chirc cia Ngan
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hang Nha nude (NHNN); cdc To chuce
tin dung (TCTD), cac t6 chirc khac co
hoat dong ngan hang, (Sau day goi tat la
don vi).

Dicu 3. Muc dich ban hanh

Thong tu quy dinh thot han bao quan
ho so, tai licu luu trir trong nganh Ngan
hang lam can cir cho cong tac xac dinh
gia tri ho so, tai liéu duge chinh xac, dam
bao tinh thong nhat; giup cho cac don vi
t6 chic bao quan ho so, tai liu dugc
chit ché, khoa hoc; xdy dung Danh muc
thanh phan tai liéu thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich sur.

Diéu 4. Tai liéu luu trir trong nganh
Ngan hang

Tai liéu luu trit trong nganh Ngan
hang 1a toan bd tai liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong quan ly, kinh doanh
vé tién t& va hoat dong ngin hang cua
cac don vi; co gia tri vé kinh té, chinh tri,
lich str va khoa hoc cong ngh¢.

Diéu 5. Nguyén tac quy dinh thoi han
bao quan

Thoi han bao quan ho so, tai liéu dugc
xac dinh trén co so phan tich va danh gia
toan dién, ding dan gia tri thuc tién va
gia tri lich sur cua tai li¢u do1 vdi don vi,
Nganh va Qudc gia.

Thoi han bao quan cua tung ho so
dugce xac dinh trén co so tai licu co gia

tri cao nhét trong ho so.

Diéu 6. Thoi diém tinh thoi han bao
quan va tho1 han bao quan ho so, tai
liéu

1. Thot han bao quan tai licu la khoang
thoi gian can thiét dé luu giir tai licu ké
tir khi tai liéu két thue ¢ vin thu co quan,
don vi cho dén khi hét 214 tri.

2. Thoi diém tinh thei han bao quan hd
s0, tai liéu hanh chinh dugc tinh tor ngay
01 thang 0] cua ndm ngay sau nam két
thac ¢ giai doan van thu hodc tuy theo
dic diém cua tung loai ho so, tai licu.

3. Thoi diém tinh thoi han bdo quan va
thoi han bao quan ddi véi ho so, tai licu

ké toan va chimng tir dién tir sau khi in ra..

s
b i nd

gidy duoc thuc hién theo Nghi dinh sé-
128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 Quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét
sé diéu ctia Ludt k& toan ap dung trong
linh vuc ké toan nha nuée; Nghi dinh sb
129/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 Quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét
s6 diéu cua Luat ké toan ap dung trong
hoat dong kinh doanh va Quyét dinh sb
1913/2005/QD-NHNN ngay 30/12/2005
ciia Ngan hang Nha nudc Viét Nam vé
viée ban hanh Ché do luu trir tai lidu ké
toan trong nganh Ngan hang.

4. Thoi han bao quan ciia méi ho so,
tai liéu duoc quy dinh theo hai muc: bao
quan vinh vién va bao quan c6 thoi han
duoc quy dinh bang sé nim cu thé, nhu

sau:
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a) Vinh vién: La thoi gian hd so, tai
licu dugce luu gitt vinh vién cho dén khi
tai licu tu huy hoat hodc khong thé phuc
hoi. Duoc ap dung cho loai ho so, tai lidu
quan trong, phan anh roé nét chic nang,
nhiém vu, phuc vu nghién ciru lau dai
cho hoat déng cua co quan, don vi; cé
gia tri vé mat lich sur.

Ho so, tai lidu & nhém nay duoc quy
dinh thoi han bao quan tir 30 ndm tré [én
va phai duoc giao nép vao Luu trir lich
sir theo quy dinh ciia Nha nudc vé thoi
han giao nop hd so, tai liéu;

b) Lau dai: La thoi gian dugce ap dung
dbi vai loai hd so, tai liéu quan trong, co
gia tri thuc tién, phuc vu tra ctru lau dai
& luu trir hién hanh. Loai ho so, tai liéu
nay chua dugc khang dinh c6 gia tri vé
mat lich sir, nhung phai dugc bao quan
tai luu trir hién hanh du sé nim theo nhu
cau sir dung gia tri thuc tién.

Ho so, tai liéu & nhom nay dugc quy
dinh thoi han tir 10 nim dén 30 nam. Sau
thoi han bao quan theo quy dinh phai
tién hanh danh gia gia tri tai liéu dé xac
dinh hd so, tai liéu con gia tr1 thuc tién
lau dai hay co gia tri lich st can tiép tuc
bao quan hodc tiéu huy;

¢) Tam thoi: La thot gian dugc ép
dung cho loai ho so, tai liéu khong quan
trong, phuc vu cho hoat dong hang ngay
cua co quan, don vi. Loai hé so, tai liéu
nay khong co gia tri lich su, nhung phai

bao quan tai luu trir hién hanh nham khai
thac gia tri thuc tién cta tai liéu.

Ho so, tai lidu & nhém nay duoc quy
dinh thot han bao quan dudi 10 nam. Sau
thdi han bao quan theo quy dinh can tién
hanh ticu huy.

5. Dbi voi viée danh gia gia tri ho so,
tai lidu sau khi hét thoi han bao quan theo
quy dinh, phai tién hanh lap danh muc
trinh Ho1 déng xac dinh gia tri ho so, tai
liéu dé tham tra, thong qua va trinh thu
truong don vi quyét dinh tiép tuc bao

quan hay ti€u huy.
Diéu 7. Bang thoi han bao quan hé so,
tai licu

5

3
Sy

1. Thoi han bao quan hd so, tai liéu
trong nganh Ngin hang duoc quy dinf
cu thé tai Bang thoi han bao quan ho so,
tai licu kém theo Thong tu nay.

2. Céac ho so, tai liéu trong Bang duoc
phéan loai theo cac hoat dong, vin dé
va c6 sb thir tu doc 1ap, tén goi cu thé,
tuong ung vai thoi han bao quan dugc
quy dinh, bao gom:

1. Ho so, tai liéu tong hop

2. Ho so, tai liéu vé chién luoc phat
trién ngan hang

3. Hd so, tai lidu vé chinh sach tién té

4. Ho6 so, tai lidu vé du bao, thong ké
tién té

5. Ho so, tai liéu vé tin dung
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6. Ho so, tai liéu vé quan ly dy an tin
dung qudc (&

7. Hb so, tai liéu vé quan ly ngoai hoi
va hoat dong ngoal héi

7.1. Hd so, tai liéu vé& quan ly ngoai hoi

7.2. Hd so, tai liu vé nghiép vu quan
ly kinh doanh ngudn ngoai hdi do Ngan
hang Nha nudc nim gilt va giri & nudce
ngoai

8. HO so, tai lidu vé& hop tac quoc 1é

9. Hé so, tai liéu vé thanh 1ap, hoat
dong, phat trién cac to chire tin dung

10. Hb so, tai liéu vé thanh tra, kiém
toan noi bd

10.1. HO so, tai lidu vé thanh tra

10.2. HO so, tai lidu vé kiém toén ndi
bo

11. Hd so, tai lidu v& hoat dong phong,
chdng rira tién

12. Ho so, tai liéu vé cong tac thanh
toan

13. H4 s0, ti ligu vé tai chinh - ké todn

13.1. Ké toan Ngan hang Nha nude

13.2. Ké toan T6 chirc Tin dung

13.3. Chung tir dién tr (sau khi in ra
giay)

14. H so, tai liéu vé phat hanh va kho
quy

15. Ho so, tai lidu vé nghiép vu thi

truromg tién té

16. H so, tai liéu vé nghiép vu quan
hé dai ly

17. HO so, tai lidu vé nghi¢p vu thanh
toan quéc té

18. Hd so, tai liéu vé hoat dong thong
tin tin dung

19. Hd so, tai liéu vé cong nghé tin hoc

20. Ho so, tai liéu vé 16 chire, can bo,
dao tao

20.1. Ho so, tai liéu vé tb chirc, cén b

20.2. Hb so, tai lidu vé lao dong tién
luong

20.3. Ho so, tai licu vé dao tao

20.3.1. Hd so tai lidu vé quan 1y dio tao

20.3.2. Ho so, tai litu vé daotao |
21. HO so, tai lidu cong tac thi dua,
khen thudng

22. Hb so, tai liéu vé cong tac phap ché

23. Hb so, tai liéu vé dau tu xay dung.

23.1. Hd so, tai liéu vé quan ly dau tu
xdy dung.

23.2. Ho so, tai liéu vé dau tu xay
dung cong trinh, du an.

24. Hb so, tai liéu vé nghién ctru khoa
hoc

25. HO so, tai lidu vé cong tac tuyén
truyén, bao chi

26. Ho so, tai licu veé cOng tac quan tri

27. Hd so, tai liéu vé cong tac hanh

chinh, van thu, luu trur
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28. Ho so, tai licu vé hoat dong cua
to chue Dang, Cong doan, Doan Thanh
nicén

28.1. Ho so, tai licu vé hoat dong cua

t6 chirc Dang

28.2. Ho so, tai licu vé hoat dong cua
t0 chirc Cong doan

28.3. Ho so, tai liéu vé hoat dong cua

t6 chirte Doan Thanh nién
Diéu 8. Hicu luc thi hanh

Thoéng tu nay c¢o hi¢u luc thi hanh sau
45 ngay, ké tir ngay ky ban hanh. Quyét
dinh s6 252/QD-NH ngay 28/12/1993
cia Thong doc Ngin hang Nha nudc
Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai
licu luu trit trong nganh Ngan hang hét
hiéu luc thi hanh.

Didu 9. Trach nhiém thuc hién

l. Tha trudéng cac don vi c¢o trach
nhiém huéng dan, kiém tra can bd, cong
chue cua don vi minh can cr Thong tu

nay dé xac dinh thoi han bao quan cho
ho so duoc lap ra trong qua trinh giai
quyét cong viée; Lap Danh muc ho so,
tai licu trong nam va Danh muc tai li¢u
dé nghi tiéu huy.

2. Chanh Van phong NHNN c¢6 trach
nhiém huéng dan, kiém tra cac don vi
trong Nganh thuc hién Thdéng tu nay,
hang nim béao cdo Thong dbc tinh hinh
thuc hién cua cac don vi; TCTD chiu
trach nhiém hudng dan thuc hién céac
quy dinh tai Thong tu nay déi vdi cac
dom vi trong hé théng.

3. Chanh Vian phong, Thu truong cac
don vi thugc Ngan hang Nha nude, Cha
tich Hoi ddng Quan tri va Téng Giam dée
(Giam déc) céc To chire tin dung, cac 0
churc khac co hoat dong ngan hang chiu
trach nhi€ém thi hanh Thong tu nay./.

THONG DOC

Nguyén Vin Giau
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BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
TRONG NGANH NGAN HANG

(ban hanh kém theo Thong tu $6 20/2009/TT-NHNN

ngay 07/9/2009 ciia Thong déc Ngdn hang Nha nudc)

Thot han

TT Tén loai tai li¢u ) )
bdo quan
1. HO SO, TAI LIEU TONG HOP
1 | Van ban chi dao, hudng dan cua Dang, Nha nudc:

- Lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Ngin hang.

- Khéng lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Ngin hang
nhung phai chip hanh.

Hb so xdy dung va ban hanh céac vin ban quy pham phap luat
vé cac linh vue tién té, hoat dong Ngan hang va cac hoat dong
khac thudc pham vi quan ly caa NHNN trinh Québc hoi, Uy
ban thuong vu Qube hdi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh phi ban
hanh hoac Ngan hang ban hanh.

Hé so xdy dung vin ban chi dao, quy pham phap luat cia Nha
nude giri dén NHNN tham gia y kién:
- Lién quan linh vuc Ngan hang quan ly.

- Khéng lién quan.

Ho so, tai lidu td chirc, trién khai thuc hién vin ban quy pham
phap luat cua NHNN.

Quyét dinh, Chi thi ca biét cia NHNN va 16 chirc tin dung

- Loai quan trong, lién quan dén chu trrong, chinh sach, bién
phap thuc hién nghiép vu chuyén mon cua Nganh.

- Loail thuong.

Cong vin cia NHNN va t6 chire tin dung chi dao, huéng dan,
kiém tra, thuc hién nghiép vu.

V.vién

Luu tai don
vi dén khi
hét hiéu luc
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TT

Tén loai tai liéu

Thot han
bao quan

.......

- Don vi ban hanh.

- Don vi thuc hién.

Té trinh, Thong bao, Chuong trinh, Ké hoach ciia NHNN va t6
churc tin dung.

- Loai quan trong, lién quan dén chi truong, chinh sach, bién
phap thuc hién nghiép vu chuyén mén cua Nganh.

- Loai thuong.

Thong bao ¥ kién két luan, chi dao cia Ban Lanh dao NHNN,
TCTD tai cac cudc hop, hoi nghi so két, tong két hoat dong
ngan hang, hdi nghi chuyén d¢.

- Loai quan trong.

- Loai thuong.

........................................................................................

Chuong trinh cong tac cua Ban lanh dao NHNN, TCTD:

- Hang nam, nhiéu nam.

- 6 thang, quy.

- Thang, tuan.

Béo céo, tai liéu phuc vu cic cude hop giao ban ciia Ban lanh
dao NHNN, TCTD.

- Loai quan trong.

- Loai thuong.

Béo cdo ciia NHNN, TCTD vé tinh hinh hoat déng ngan hang:
- Béo cao tong két hang nam, nhiéu nam.

- Béo cdo so két, 6 thang, quy, thang.

- Bdo cdo nhanh, tuan, ky.

Hé so hoi nghi téng két hoat dong ngan hang nam, nhidu nam
va nhan dip ky niém cdc ngay 1€ 16n hodc su ki¢n quan trong
cua Nganh.

V.vién

5 nam
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TT Tén loai i lidu E::;:Zz
15 | Tai licu vé hoat dong cua Ban lanh dao NHNN véi tu cach 1a V.vién
thanh vién cua Chinh phu nhu: bdo cdo, ban giai trinh, thuyét
trinh trude Quoc hoi, Chinh phu vé cac van dé dugc giao phu
trach.
16 | Béo céo dinh ky, dot xut cua cdc don vi gii cdp trén dé tdng | 3 nam
hop.
17 | Van ban ctia cic Bo, Nganh va céc co quan, t chic khic gai|
dén:
- Lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Ngan hang.
+ Loai quan trong. V.vién
+ Loai thudng. 5 ndm
- Khéng lién quan dén chirc ning, nhiém vu nhung phai thuc | Luu tai don
hién. vi dén khi pf
hét hi¢u lyc .
"""""""""""""""""" 2.HOSO, TAILIEUVE | |
CHIEN LUGC PHAT TRIEN NGAN HANG
18 | Hb so xdy dung chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién|  Vivién
nganh ngan hang dai han, ndim nam, hang nam.
19 | Hb so, tai liéu vé td chirc trién khai chién luoc, ké hoach phat|  Vivién
trién nganh ngén hang.
20 | Tai liéu nghién ciru, phan tich kinh t& vi mo, thi truong tai| 10 ndm
chinh - tién té va hoat dong ngan hang phuc vu xay dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh Ngén hang.
21 | Bdo céo viée thue hién chién luge, quy hoach, ké hoach phat|
trién nganh Ngan hang.
- Bdo cdo tong két. V.vién
- Béo cdo so két, 5 ndm
| 3.HOSO,TAILIEU VE CHINH SACH TIENTE |
22 | Tai lidu vé chién lugc, quy hoach, ké hoach phét trién ddi han,|  Vvién

5 ndm va tirng ndm vé tién té va hoat dong Ngan hang.
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TT

Tén loai tai licu

Thoi han
bao quan

Du an chinh sach tién té quéc gia va luong tién cung ung hang
Tai liéu vé co ché hoat dong cua cac cong cu chinh sach tién
té: du trir bit budc, nghiép vu thi trudng mo, tai cép von, tai
chiét khéu, i suit va cong cu chinh sach tién t& khac dé thuc
thi chinh sach tién té quéc gia hang nam.

Tai liéu xdy dung co ché huy dong von cua céac td chirc tin
dung va xtr 1y cac véan dé lién quan trong qua trinh thuc hi¢n
co ché.

Tai liéu nghién ctru vé du béo tinh hinh kinh té trong nuéc va
quéc té timg nam, tirng thdi ky phuc vu cho chién luoc phat
trién Ngan hang.

Ho so, tai liéu v& nghién ctru ngin va trung han tinh hinh kinh
té, tién t& cua cac nudce cd ddng tién trong co cau du trit ngoai
héi @ du bao bién dong ty gia, chinh sach tién té.

Chi tiéu ké hoach tong hop dai han, hang niam (chinh thirc, bd
sung, diéu chinh) va bdo cdo tinh hinh thuc hién ké hoach cua
Ngan hang.

Hb so, tai liéu tham gia ¥ kién véi cac Bo, nganh vé ké hoach,
chinh sach kinh t& ¢6 lién quan dén chinh sach tién t¢ qudc
HO so, tai lidu xir Iy cac van dé vé nghiép vu phai sinh cua thi
truong tién t¢, 13i suat, gid ca cac san phim dich vu cua to chirc
tin dung.

Hb so, tai liéu xir 1y céc kién nghi, khé khin, vuéng mic cua
cdc td chirc tin dung va khach hang vay von lién quan dén céc
chinh sach, co ché tin dung, bao dam tién vay, i suat.

Ho so xac dinh tién gui du trir bat budc va quan ly quy du triv
bit budc cua céc to chire tin dung.

Béo cdo két qua thuc hién chinh sach tién &, tinh hinh hoat
doéng ngédn hang va kinh té vi md khac ¢6 lién quan.

V.vién

e mmm
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Thot han

quéc té cua Viét Nam cung cép cho IMEF, cac t6 chirc, ca nhan
c6 tham quyén theo dinh ky.

TT Tén loai tai liéu . .
bao quan |
34 | Bdo cao lam phat, dién bién kinh té vi mé. |
- Nam. V.vién
- Thang, quy. 10 nam
'35 | Béo cdo tudn, thang vé tai chinh, kinh &, tién ¢ cta thé gidiva| 3 nam
Viét Nam
36 | Bao cao kinh té vung, kinh té nganh, kinh té vi mé khéc, két|  V.vién
qua thuc hién cac dinh hudng kinh té, chuyén déi co cau kinh
té.
37 | Bao co vé tinh hinh thyc hién dy trir bit bude cita cac t& chire| 10 nam
tin dung.
38 | Bao cdo dinh ky, dot xudt vé cac hoat dong trén thi truomg| 10 nam |
ngoai té 1ién ngén hang.
39 | Bao c4o tinh hinh, ddnh gia vé diéu hanh, hoat dong, thyc hién| 15 nim
cac co ché tin dung, 13i suat va cac nghiép vu khac.
40 | Céc bao cdo dién bién li sudt huy dong va cho vay cta cic|  5nam
TCTD.
41 | Céc béo cdo vé tham khdo i sudt trén thi truong quéc té. | Snam
| 4 HOSO, TAILIEUVEDU BAO, THONGKETIENTE |
42 | Ho so xay dung phuong phap du bio, thong ké tién té. 20 nam
43 Ché dd bao cao théng ké cua nganh. 20 nim
44 | Van ban cung cdp théng tin, s6 li¢u théng ké tién té dinh ky,|  Snim
dot xuat.
45 | Van ban hudng dan, don déc, xir ly vudng méc khi thuc hién 20 nam
ché dd bao cdo thong ké.
46 |Bang can ddi tién t& chi tiét va tong hop cua nganh Ngén V.vién
hang.
47 | Tai ligu tong hop s liéu théng KE tién 1¢ va can can thanh todn | 20 nam
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TT

Tén loai tai li¢u

Thaoi han
bao quan

.......

60

Ban sd liéu thuc hién can can thanh toan quoc té cua Viét Nam
va du bao cho cac ky tiép theo.

Bao cdo danh gia tinh hinh thuc hién can can thanh toan qudc
té cia Viét Nam trong quy va du bao quy tiép theo.

........................................................................................

Hb so, tai lidu vé cung tng lugng tién tirng lan theo nhu ciu tai

cap von cua cac td chic tin dung.

Hb so, tai liéu hudng dan, quéan 1y, theo ddi tinh hinh va két qua
thuc hién cac du an sir dung vén tin dung dau tu phat trién, cac
chuong trinh tin dung trong diém cta Nha nudc.

HO so, tai liéu trién khai thyuc hién viéc cho vay céc t chuec tin
dung tam thoi mat kha ndng chi tra, c6 nguy co gdy mat an toan

cho hé théng céc té chirc tin dung.

........................................................................................

-

........................................................................................

Hb so thim dinh céc du 4n dau tu.
- Buogc duyét.
- Khong dugce duyét.

........................................................................................

........................................................................................

Hb so cho vay mén 16n do céc td chire tin dung guri dén da thu
hét ng.
- Dai han.

........................................................................................

Hb so cho vay, thu ng cac doanh nghiép, cac td churc tin dung,
c4 nhan da thu hét no:

20 nam

...................

....................

...................

...................

...................

...................
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TT |

Tén loai tai liéu

Thot han
bao quan

------

......

- Dai han.

.......................................................................................

Ban phan tich hoat ddng kinh doanh cua céac td chire tin dung
tai NHNN.

........................................................................................

........................................................................................

........................................................................................

Béo céo tinh hinh hoat ddng san xuat kinh doanh ctia cac doanh
nghiép tai cac TCTD.

H so, tai liéu vé thyc hién bao lanh cho cac té chirc tin dung
vay von nudc ngoai (di tra hét ng).

Hb so vé quan ly vbn vay va giai quyét ng cua cic td chirc
tién t¢, tin dung, ngan hang va Chinh phu nuéc ngoai véi Viét

........................................................................................

Hd so vé viée kiém tra cac td chirc tin dung, cic to chitc khac
¢é lién quan dén hoat dong ngan hang.

Béo cdo tdng két hoat dong cuia cac td chirc tin dung va céc to
chirc khac c6 hoat dong tin dung.

........................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................

Hd so cép gidi han tin dung (sau khi hét du ng dudi cac hinh

thirc cp tin dung va cham dut quan hé tin dung).

15 nam

5 ndm ‘

...................

-

...................

...................

...................
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TT Tén loai tai lidu Thon han
bao quan
' 75 | Hd so cho vay/bao lanh/chiét khdu gidy o c¢é gia/bao thanh 15 nam
| toan/cac hinh thirc cap tin dung khac (da thu hét no).
76 | H so phan logi no, xir Iy réiro. | 15nam
77 | Hé so thc hién cac nghiép vu tin dung, ti cap von cho cic| 25 nam |
Ngan hang thco cac hinh thirc cho vay lai theo hd so tin dung,
chiét khau, tai chiét khau thuong phiéu va cac gidy to o gia.
78 | Béo cdo tong két cong tac tin dung hang nam, nhidunam. | Vvién
"""""""""" 6.HO SO, TAILIEU VE QUANLY DUAN |
TIN DUNG QUOC TE
79 | H so quin 1y va thyc hién cac dy 4n tin dung quéc 6 do cie| 10nam
t6 chirc tai chinh - tién té qudc té va nude ngoai tai tro (sau khi
du an két thuc).
80 | Van ban buéng din viéc quan 1y va thyc hién cdc dy 4n fin| 10 nam]
dung qudc té (sau khi két thic du 4n).
‘81 | Hb so thyc hién viée tiép nhan cho vay, thu n hoan tra vén vay | 10 nim
cac du 4n qudc té (sau khi két thic du 4n).
82 | Hé so, tai liéu quan Iy dich vu ky thuat. | 10nam
83 | Bao cdo cong téc quan Iy du an tin dung quéc té. | Vvién
84 | S6 sich chimg tir thyc hién cac dwan. | (thyc hién
theo phan ké
toan NHNN
muc 13.1)
"""""""""" 7.HO SO, TAILIEU VE QUAN LY NGOATHOI |
VA HOAT DONG NGOAI HOI
| 7.1.Hbso, tailigu vé quan Iy ngoaihéi |
85 | Ho so vé quan Iy vén vay va gidi quyét ng cia cac o chirc tién|  Vivién |
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Thoi han

TT Tén loai tai liéu . i
bao quan
86 | Ho so cap, thu hoi gié:ly phép mo va sur dung tai khoan ngoai té 10 nam
& nudc ngoai dbi véi cac to chire tin dung Viét Nam (sau khi
két thic hoat dong).
87 | H so cép, thu hoi gidy phép hoat dong ngoai hdi déi véicac to| 20 nam
chure tin dung, cac Van phong dai dién Ngéin hang nudc ngoai
tai Viét Nam va dai dién NHNN Viét Nam tai nudc ngoai (sau
khi két thic hoat dong).
88 | Ty gia cdc loai. 20 nam
89 | Vin ban vé han muc vay, cho vay nudc ngoai cua doanh| 20 nam
nghi¢p
90 | H6 so vé mua ban céc ngoai t&, vang bac, d4 quy trong nudc 10 nam
(sau khi két thic giao dich).
91 | Thu tir giao dich vdi cac nude vé cong tac Ngoai héi. 5 nam
92 | Gidy phép mang ngoai té. Snim
93 | Béo cdo kiéu hdi. 5 nam
94 | Ho so xuat, nhap khau vang, bac, d4 quy. 20 nam
95 | Ho so lién doanh vang, bac, da quy. 20 ndm
96 | H6 so xuat vang can thiép. 20 nam
97 | Tham dinh doanh nghiép Nha nudc kinh doanh vang va d4| 20 nam
_______ A e
98 | Hb so ddu thau khai thac da quy (sau khi két thuc dau thau). 10 nam
S S RN R A AR R A bty r QA 1
99 | Ho so xin cap giay phép kinh doanh thu ngoai t¢é (sau khi hét 10 nam
hiéu luc).
100 | Hop dong nhap khau uy thac vang (sau khi két thac hop 10 nam
dong).
101 | Hd so vé cip, thu hdi gidy phép vé hoat dong xuat, nhap khau| 20 nim
vang, gidy chimg nhén vé hoat dong ngoai hoi va kinh doanh
vang cua cac to chirc va ca nhén (sau khi két thic hoat dong).
102 | Ho so chuyén ngoai té ra nudc ngoai cua cong dan. 5 nam
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Thot han

TT Tén loai tai li¢u , i
bao quan

103 | Ho so cap phép ma tai khoan ngoai 1¢ ¢ nude ngoai cia t6 chire 10 nam
kinh té (sau khi dong tai khoan).

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

104 | Hd so cép gidy phép xuét nhap khau ngoai t¢ tién mit cua cdc| 10 ndm
td chire tin dung (sau khi hét hiéu luc).

............................................................................................................

105 | Hd so, tai lidu tham gia thim dinh va theo ddi viée chuyén va 10 ndm
str dung vén cuia cac dy 4n dau tu nude ngoai vao Viét Nam va

dau tu tryc tiép, gian tiép cua Viét Nam ra nudc ngoai (sau khi
két thic dy 4n).

..........................................................................................................

...................

...................

7.2. Hb so, tai li¢u vé nghiép vu quan Iy va kinh doanh
ngudn ngoai hdi do NHNN ndm giir va giri & nwéc ngoai

108 | Hd so, tai liéu vé quan 1y va kinh doanh ngudn ngoai héi do|  V.vién |
NHNN ném gilt va giri & nudc ngoai: tién giri, trai phiéu, tin
phiéu, mua béan ngoai t¢, vang va cac hinh thirc d4u tu theo quy

T T L L L

................................................................................................................

109 | Hb so mua, ban ngoai té giao ngay cho muc dich chuyén déico| 10 nim
chu ngoai té trong Quy du trit ngoai hdi, Quy binh on ty gi va
gi4 vang (sau khi két thuc giao dich).

110 | HS so thuc hién mua ban ngoai té va cac gidy t& c6 gia, thuc| 10 ndm
hién viée dau tu véi 13i sudt c6 loi trén co so trao d6i thong
tin vé thi trudng véi déi +4c nude ngodi (sau khi két thic giao

...................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

112 | Hop ddng ty thac du tu cla céc ddi tAc nudce ngodi (sau khi| 10 ndm
chim dut hop déng).

113 | Hd so cép gidy phép va chimg nhén ding ky ban dai Iy chitra| 10 ndm
va dbi ngoai t& (sau khi hét hiéu luc).

-------------------
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Thot han

quan 1y va st dung ngudn vén hd tro phat trién chinh thuc
(ODA) cho cac chuong trinh va du 4n dau tu do Chinh phu, cic
td chirc tai chinh tién té qudc té& va khu vuce, cac ngan hang, céc
t6 chirc phi chinh phil nudc ngoai tai tro.

TT Tén loai tai liéu . ,
bao quan
114 | HO so xac nhéan dang ky vay, tra n¢ nudc ngoai (sau khi hét| 10 nam
hi.éunluc) ] ;
115 | Bo c4o tinh hinh dién bién lhi r Lrémg tai chinh - tién té trong 5 ndm
va ngoai nudc.
116 | Bao cdo dinh ky, dét xuat vé nghiép vu 5 ndm
8. HO SO, TAI LIEU VE HQP TAC QUOC TE
117 | H4 so nghién ciru chinh sach va co ché hoat déng cua cic to V.vién
chirc tai chinh, tién té quéc té, cac Ngan hang thuong mai, cac
cong ty tai chinh, cac td chic kinh té quéc té, khu vuc va cac
nudce trong viée hoach dinh chinh sach, giai phap phat trién va
ma& rong hop tac.
118 | Hd so xdy dung vin ban lién quan dén cac khoan vay dé dam V.vién
phén véi cac 16 chire tai chinh, tién & qudc 1é theo chuong trinh
da phé duyét.
119 | HO6 so cua cac to chic tién t¢, tin dung quoc té 20 ndm
120 | H6 so vé Ngan hang Trung wong, Ngin hang Thuong mai,| 20 nim
_______ Céng ty tai chinh cdc nuée 6 lién quan dén hoat dong tien 6. | |
121 | Hd so vé quan hé hop tic giita Ngan hang Viét Nam véi cac| 20 ndm
td churc tién té, tin dung va Ngan hang nudc ngoai (sau khi da |
két thuc).
122 | Ho so vé dam phén, ky két cac hi¢p dinh vdi nude ngoai V.vién
123 | Hd so quan 1y cac chuong trinh kinh té va dy 4n gilta Ngan| 20 nim
. hépﬁg‘ Yiét Nam va nudc ngoai (sau khi da két thic). '
124 | HO so vé& ndi dung, chuong trinh, thu tuc d6i ngoai cac doan| 10 nim
cua Ban Lanh dao NHNN va di dy héi nghi cac nudc va cua
. cac doan vao lam vi¢c vdi Ngan hang Nha nudc.
125| Hd so, tai lidu v& tham gia ¥ kién trong viéc xdy dung co ché| 15 nim
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TT Tén loai tai li¢u Z;f;ﬁ:g

126 | HO so, tai lidu vé dam phan, ky két cac dicu ude quéc té vé linh 20 nam
vuc tién t€, ngan hang, cac hiép dinh cho cac chuong trinh, du
an vadi cac 1o chuec tai chinh, tién t¢ quoc té (sau khi két thuc).

127 | Hb so v& hop tic véi cac b chic tai chinh, tién & qubc &, cac| 20 nam
ngan hang nudc ngoai trg giup ky thuat va huy dong von cho
cac du an dau tu cua nganh Ngan hang.

128| H so xdy dung du an hd tro ky thut cho céc du an ddu trcia|  Vivién
nganh Ngén hang.

129| Béo cdo két qua thyc hién dy 4n hd tro ky thudt cho cac dy an|  Vividn
dau tu cua Nganh.

130 | Hb so & chirc hi nghi, hoi thio véi céc 6 churc tai chinh, tién| 10 nam
té¢ quoc té va khu vuc vao lam viéc véi NHNN.

131 | Hb so trién khai thyc hién cdc chuong trinh, dy an duge sit|  Vvidn |
dung ngudn vén ODA cho nganh Ngan hang.

132 | Béo cdo tinh hinh vay, tra cac td chirc tai chinh, tién & quéc t&| 30 nam
dugc Chinh phu giao cho NHNN.

133 | Chuong trinh, chién lugc, ké hoach hanh dong vé hoi nhap| Vividn
kinh té qudc té trong linh vuc tién t¢, ngan hang.

134 Béo céo dinh ky vé tinh hinh va két qud 6 chirc céc hdi nghi,| 20 nam
héi thao quoc té.

135 | Bao cdo hoat dong déi ngoai ctia Ngan hang hang nam. | Vvién

"""""" 9.HO SO, TAI LIEU VE THANH LAP, HOAT PONG, |

PHAT TRIEN CAC TO CHUC TiN DUNG

136 | Chién Iugc, ké hoach phit trién va hoan thién céc tb chic tin|  Vivién
dung Viét Nam.

137 H\Ffe'n"l b%m P(r:hi dao; huéng dan thuc hién chién lugc, ké hoach Vwén -----
phat trién va hoan thién céc t6 chirc tin dung.

138 | D& 4n, phuong 4n co cu lai cac & chire tin dung va cic td chitc|  Vividn |

khac co hoat dong ngéan hang.
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T Tén loai tai lidu Thorhan
bao quan
139 | Hé so, tai licu chi dao, hudng dan va kiém tra viéc thuc hién V.vién
cac dé an, phuong an co cau lai cac 16 chire tin dung va céc to
chirc khac ¢6 hoat dong ngéan hang.
140 | Hd so xin cap gidy phép thanh lap va hoat dong cuia cac to chuc
tin dung:
- Puoc phé duyét. V.vién
- Khong dugc phé duyét. 5 nam
141 | Hb so v viée cip, thu hdi gidy phép thanh 1ap va hoat dong d6i| 20 nim
v&i cac to chire tin dung va céc chi nhanh, vdn phong dai dién
cua cac to chirc tin dung nudc ngoai tai Viét Nam (sau khi da
két thac hoat dong).
142 | Quyét dinh cap gidy phép hoat dong doi voi cac to chuc tin V.vién
dung _
143 | Hb so chép thuan mé sé giao dich, chi nhanh, van phong dai 10 nam
dién trong nudc va nude ngoai; thanh 1ap cac don vi su nghiép
true thudc cac td chire tin dung Viét Nam (sau khi két thac hoat
dong)
144 | Hb so chﬁp thuan thay déi tén; mirc vén diéu 18, mirc vén dugc 20 nam
c:’:‘ip; dia diém dat tru so chinh, s& giao dich, chi nhanh, vin
phong dai dién; ndi dung, pham vi va thoi gian hoat dong;
chuyén nhuong cd phén; ty 1& ¢d phan; thanh vién HDQT, TGD
(Giam dbc) va thanh vién Ban kiém soét cua céc té chirc tin
dung (sau khi két thic hoat dong).
145 | H6 so cép, thu hoi gidy phép hoat dong ngan hang cia cac to| 20 nim
chic khac (sau khi két thic hoat dong).
146 | Quyét dinh chuin y cac chirc danh: Chi tich HDQT va cac| 10 ndm
thanh vién trong HDQT, Trudng ban va cac thanh vién cua Ban
kiém soat, TGD hodc GD cua céc to chuc tin dung (sau khi hét
nhiém ky).
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TT | Tén loai tai lidu Thot han ;
bao quan |
1147 Hb so theo ddi, kiém tra hoat dong ddi véi cac ngan hang va to 10 ndm |
chure tin dung phi ngan hang.
148 | Hb so cho phép céc t chirc tin dung Viét Nam gop vén thanh | 10 nam
lap t6 chire tin dung lién doanh & nude ngoai (sau khi két thic
hoat dong).
149 | HB 50 vé vie chuan y diéu 16 cia chc 16 chitc tin dung (sau khi| 15 nam |
két thiic hoat dong). §
150 | Hb so chép thuan viée gbp vbn, mua c6 phan, lién doanh véi 10 ndm g
céc chi diu tu nu6e ngodi dbi vai Cong ty tai chinh (sau khi S
két thuc). é
151 H s0 vé cho phép céc 16 chie tin dung Viét Nam thanh 1ap| 20 nam é
céc cong ty truc thudc hach toan déc 1ap (sau khi két thuc hoat -
dong) 1 £
1525 s0 v vido chia thch, hop nhat, sip nhép, mua lai, gidi thé|  Vivién' |
cac td chirc tin dung: f‘é
153| Hb 5o phép 1§ otia TCTD vé ding k§ kinh doanh, mé s6 thué,| 15 nam |
mau diu, diéu 18 va céac thu tuc khac (sau khi hét hiéu luc). E
154 Hb so chuyén doi/thanh 1ap lai TCTD (sau khi két thuc hoat| 20 nﬁm 2
_______ Q). oo eeeeeeemeeese e eeeneenensmme e nsnsneea
155 | Hd so chip thuén ma, thay ddi tén, dia diém phong giao dich/| 10 ndm
quy tiét kiém, ATM cia cac TCTD (sau khi két thic hoat
....... ). e
156 | Co ché, chinh sach khuyén khich, hd trg va dinh huéng phét|  V.vién
trién d6i vai céac td chirc tin dung hop tac.
157 | Vin ban chi dao, huéng din thuc hién cac co ché, chinh séch|  V.vién
khuyén khich phat trién céc td chure tin dung hop tac.
158 | Hb so, tai liéu cdp, thu héi gidy phép hoat dong cia Quy tin| 20 nam
dung nhén dén (sau khi két thic hoat ddng).
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Thoi han

TT Tén loai tai licu . i
bdo quan
159 | H so, tai li¢u vé huéng dan, kiém tra cac chi nhéanh tinh, thanh 10 ndm
phf) truc thude Trung wong thuc hién cac quy dinh vé ce‘ip, thu
hoi gidy phép hoat dong ddi véi cac 16 chire tin dung hop tac
trén dia ban. |
160/ Tai lidu vé hoat dong ciia hot, 16 che phi Chinh phi do cac 6| 15 nam
_______ ohic tin dyng bop te ATIIAD: i
161 | Chuong trinh, dv én do céc nudc, céc 6 chic qubc té tro gitp | 20 nam
phat trién céc té chirc tin dung hop téc. j:;.
162| Hb so, tai lidu b chirc trién khai cdc chuong trinh, dy 4n da|  Vovién |
duoc duyét. %
163| H5 so, tai licu tong két thyc tidn, nhan rong cc md hinh 5|  Vivién |
chire tin dung hop tac c6 hi¢u qua. g
164 | Bao cdo dinh ky, dot xuit vé t6 chirc va hoat dong cia céc 16| Vvién, | &
chirc tin dung. f
165 Bao cao ton;g-l-cct hoat dong cua céc t6 churc tin du}lg | V. vién - %
"""""""""" 10, HO SO, TAI LIEU VE THANH TRA, | |
KIEM TOAN NOI BO £
T 101, Hb o, tai lidu vé thanhtra | :
166 | Chién luoc, ké hoach, dy dn, d& &n phat trién thanh tra ngan | Vovién |
hang.
167| Chuong trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra hing nim cia toan| 10 nam
hé théng thanh tra ngan hang.
168 H(’g ;0 thanh ttt:z;;whé SO xu ly sau thz-1-n-}-1- trd ------------
- Cac vu viéc phtre tap, dién hinh. V.vién
- Cac vy viéc binh thuong. 10 ndm
1;‘39 H6 so l;iém tra, hé“). soxirlysaukibmtra: |
- Céc vu viée phirc tap, dién hinh. V.vién
- Céc vu viéc binh thuong. 10 ndm
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e gen Thot han
| TT Tén loai tai iéu ) .
bao quan
170 | HO so vé giai quyét khiéu nai va sau giai quyét khiéu nai.
- Vu viée thudc thim quyén giai quyét cia Thong dée. V.vién
- Vu viéc khong thudc tham quyén giai quyét cua Théng dbc. 10 nam
171 | Hé so vé giai quyét to céo va sau giai quyét té céo.
- Vu viée thudc thim quyén giai quyét caa Thong déc. V.vién
- Vu viée khong thudc tham quyén giai quyét ciia Thong déc. 10 nam
172 | Cong van tra 101 cho ca nhan va tap thé c6 don khiéu nai, t6 10 nam
cao.
173 | H6 so, tai liéu xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc tién 10 nam
l té va hoat dong ngan hang.
174 | Hb so vé viée xay dung quy dinh, quy ché thuc hién cong tac 10 nam
thanh tra, kiém tra, xét khiéu nai, t6 cao, chéng tham nhiing, xtr
phat vi pham (sau khi hét hiéu luc).
175 | B4o cdo vé cac vu viéc vi pham phét hién trong cac dot ddu| 20nim
tranh chéng tham nhiing va két qua xir 1y.
176 | Bao céo vé cong tac thanh tra:
- Hang nim, nhiéu nim. V.vién
- Hang thang, quy, 6 thang. 5 ndm
10.2. Hd so, tai liéu vé kiém todn ndi bd
177 | Chuong trinh, ké hoach kiém toan ndi bd hang nim va dot 10 nam
Xudt
178 | Quy dinh, quy trinh nghiép vu kiém soat hoat dong, kiém todn 10 nam
ndi bd (sau khi hét hiéu luc).
179 | Vin ban huéng din quy dinh, quy trinh nghi¢p vu kiém soat,| 10 ndm
kiém todn nodi bd (sau khi hét hidu luc).
180 | Hd so theo ddi viée xir 1y kién nghi sau kiém todn cia cac don| 10 ndm
vi duoc kiém toan.
181 | Hd so, tai liéu vé kiém soat, kiém toan ndi bo. 10 nim
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Tén loai tai licu

Thot han
bao quan

.......

Bao cao vé cong tac kiém soat, kiém toan ndi bo.

11. HO SO, TAI LIEU VE HOAT BDONG
PHONG, CHONG RUA TIEN

Ho so xay dung chién lugce, chu truong, chinh sach, k¢ hoach

cong tdc phong ngua, d4u tranh chbng rira tién.

Vin ban cia NHNN cung cp théng tin, tai li¢u lién quan dén

hoat dong tdi pham rira tién.

Vin ban canh bao, khuyén nghi vé nhitng van d¢ lién quan dén
hoat dong tdi pham rira tién ndy sinh tir cac giao dich duogc bao

Hd so, tai liéu vé cac du an ing dung cong nghé thong tin ve

phong, chdng rira tién.

Quy trinh, k¥ thuat bao quan dif lidu dién tir thong tin vé chuyén
tién dién tir qude té va bao cdo giao dich tién mit.

Hd so, tai liéu nghién ciru tmg dung cong ngh¢ thong tin vé

1

phong, chdng rira tién.

Hb so, tai liéu vé quan ly, img dung cac giai phap an ninh, an
toan, bao mat cong nghé thong tin vé phong, chéng rira tién.

Vin ban huéng dan quy trinh, k§ thuat van hanh mang may

tinh trung tdm phong, chong rira tién.

Tai liéu hudng dan vé cong tac thong tin bdo cdo vé€ phong,
chong rura tién.

Hb so mé tai khoan giao dich, thanh toén cua khach hang ké tir

V.vién
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] Thoi
| ons gt o1 han
' TT Tén loai tat liéu . ﬂ
bao quan
1197 | Céc hé so, bao cdo giao dich dang ngo. 20 nim
198 | Ho so thanh 1ap va hoat dong cua Ban chi dao lién nganh vé V.vién
§ chdng rira tién.
199 | H6 so thanh 1ap va hoat dong cua Ban chi dao phong, ché—ng V.vién
khung bd nganh Ngéan hang.
200 | Hd so xir ly cac giao dich theo Nghi quyét cta Hoi dong Bdo V.vién
an lién hop quéc vé “chbng tai trg cho khing b6 va chdng phd
bién vii khi huy diét hang loat”.
201 | Hb so, tai licu vé hoat dong cua Viét Nam trong nhom Chaua|  V.vién
- Théai Binh Duong vé chdng rira tién.
202 | Bao cdo v¢ két qua cong tac phong, chdng rira tién hang nim, V.vicn
dot xut.
12. HO SO, TAI LIEU VE CONG TAC THANH TOAN
203 | Hb so, tai liéu xay dung cac dé 4n, du 4n, ké hoach phét trién| 20 ndm
hoat dong thanh toan.
204 | Céng vin huéng dan cong téc thanh toén, ké hoach phat trién 15 nam
hoat dong thanh toan, thanh toan khéng dung tién mit.
205 | Van ban quy dinh v& xdy dung, cip phat, quan ly, st dung cac| 15 ndm
ky hiéu mat, ma ngén hang, ky hi¢u ndi dung nghiép vy, chix
ky dién tir va cac ky hiéu khac dung trong thanh toan chuyén
tién (sau khi hét hiéu luc).
206 | Vin ban trién khai, phat trién cac hé thong thanh todn, quanly| 15 nam
viéc phat hanh va sir dung cac phuong tién thanh toan va dich
vu thanh toan khong dung tién mat.
207 | HS so, tai liéu kiém tra theo ddi viée chép hanh co ché, chinh| 10 nam
sach, ché dd vé thanh toan cua cac don vi, cac td chirc cung tng
dich vu thanh toan.
1208 | Ho so, tai li¢u hudéng dan va theo ddi cong tac chuyén tién giita| 20 ndm
cac don vi thudc hé théng NHNN, cong tac thanh todn bu trur
va thanh toan giiia cac to chirc cung tng dich vu thanh toén.

AWDOIL * Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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Tén loai tai li¢u

Thot han
bao quan

.......

.......

Hb so, tai lidu cap phép, dinh chi hoat dong thanh toan.

Hb s0, tai liéu vé ché do ké toan; cac vin ban phap quy ciia Nha
nudc; chu truong, chinh sach, thé 1¢, ché dd cua nganh; cac vin
ban hudng dan, chi dao nghiép vu do NHNN ban hanh.

H so, tai liéu v& quan 1y thu, chi tai chinh cia NHNN: K&
hoach tai chinh hang nim; thong bao, hudng dan, kiém tra thuc
hién ké hoach; du toan, quyét todn mua sim tai san cb dinh,
thu chi tai chinh niam; trich lap cac loai quy va ndp ngén sach
nha nudc.

Ho so, tai liéu vé duyét va phan bo ngan sach Nha nudc doi vol
cac don vi cua NHNN.

Hb so, bao cdo quyét toan nim gdm bang can déi tai khoan ké
toan va doanh sb quyét toan nam (bang tinh hinh thuc té doanh
nghiép, bang tong két tai sin nim, bao cdo tinh hinh thuc hién
thu nhap, chi phi va cac bao cao ké toan nim).

" Thuc hién |
theo phéan ké
toan NHNN

£

=

(muc 13.1) |2

................... :

" A Iq

V.vién =

___________________ ]

e

=

£

=

20 nam E

5

s

L=

]

.................... §

V.vién %

i3

+

|2

................... &

_____ Vvien =
20 nam

____________________ z
V.vién
20 nam
20 nam
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[ .
Théi he
TT Tan loai i Tiu Sol-hgt
bao quan
221 | Bdo cdo tai chinh. i

- Hang nam.

- 6 thang, quy.

S6 ké toan chi tiét (s6 phu, thco do1 ve phat hanh, thanh toan
vO1 ngan sach nha nudc, tam gui, tam gir ta1 san va cac loai

Céc loai so sach theo doi tai san:
- Tai san ¢6 dinh (ké tir khi dua vao thanh ly).

- Cong cu lao dong nho, vat mau hu ré tién.

Bién ban thanh ly, chuyén nhuong TSCD (tr khi hoan thanh
viéc thanh ly, chuyén nhuong).

Bién ban, bao cdo thanh toan n¢ dan, dan n¢ va ng nan day dua

cua cac don vi kinh té.

Ho so thanh toan cong no trong nudc, thanh toan cong no voi
nudc ngoai.

Tai liéu hdi nghi ké toan toan nganh Ngan hang nam gdém: bao
cao, bién ban, nghi quye¢t.

Chung tir vé tich thu, trung mua, tam gui tam giir vang bac,

ngoat té.

Nhit ky ching tir ké toan hang ngay (trir nhitng loai d néu ¢
diém 229, 230, 231, 232, 233).

20 nam

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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I . AU, Thoi han
I Tén loai ta1 liéu

bao quan

.......

Sao ké s6 du phai thu phai trd thang.

Bién ban, ho so kiém ké tai san hang nam (trur kiém k&
TSCD).

Hb so, tai liéu vé cac khoan chi phuc vu cac hdi nghi so két,
tong két va cac hoi nghi ¢6 quy mo toan Nganh.

Ho so, tai liéu vé ché do ké toan; cac vin ban phap quy ctia Nha
nudc; chu truong, chinh sach, thé 1€, ché do cua nganh; cac van
ban hudng din, chi dao nghiép vu do TCTD ban hanh.

Can doi tai khoan ké toan va quyét toan nién do kem theo cac

bao bicu.

S6 theo di tai san ¢d dinh (sau khi thanh 1y tai san).

10 nam

10 nam
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Thot han

TT Tén loai tai li¢u béo quin
257 F Ty gia ngoai t¢, gia vang. V.vién
258 S0 bao mat s6 tiét kiém, ky phicw. | 10 ndm
259 Chimg tir tich thu, trung mua, tam giri, tam giir vang bac, ngogi | Vovién
t¢, tai san.
260| Chimg tir, i ligu lién quan dén vy n xétxat, | Vivién
261 | Bién ban, bdo cdo thanh toén no dan, dan ng, no nin ddy dua|  Vividn
cac don vi kinh té.
262 Bién ban ban giao tai san (gidi thé, sap nhdp, tich don vi). | Vvién
263 Céic hiép dinh mau dich, phi mau dich, vay ng, vién tro ky két| 10 nam
vO1 cac nudce (sau khi két thac hiép dinh).
264 Céic hop déng kinh té (sau khi két thac hop déng). | 10 nam
265|S6 chi tiét ni bang, ngoai bang. | 20nam
266 | Nhit ky chimg tir ké toén cita 16 chitc tin dung (trir nhing loai| 30 nam| |
da néu ¢ diém 259, 260).
07(s6quy. 10 nam
268|S6 yéu chu tra tién vay no (d3 tra ng xong). | 10nam
269 | Hb 50 vé mér v theo ddi tai khoan cua khach hang (da két thic| S nam
hoat dong).
270 | Thu nhe thu va chimg tir thanh toan céc mén (khodn) nh thu.| 10 ngm
271|S6 hach toan chi tiét ndi, ngoai bang nhor thu, | 10nam
272|H so nho thy, séc, cde mon chuyén tién di. | 10nam
27356 ké toan chi tiét (sb phy) tai khoan khong eu tra. | 10 nam
27486 ké toan chi tiét (sb phu) tai khoan chuyén tién kidu héi. | 10 nam
275 | Danh sich kiém Ignh chuyén tién kiduhdi. | 10 nam
276| Thu kiéu héi da giai quyét. | 10 nam
277/ 6 ké toén chi tiét (S6 phy TK) tiét kiém dong VN cua Viét| 10nam

kiéu.
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TT Tén loai tai liéu Tohb’i hz:m é
bao quan !
278| Songhiep vy vasophuchubatibnden, il 10 nsm |
279 | S6 k¢ todn chi tiét (S6 phy) tai khoan ca nhan nguoi Viét Nam,| 10 ndgm |
Viét kiéu. |
280 | Quyét toan 1ai 16 hang ngm. | Vvidn |
281| Quyét todn sira chiva Iom nha cua thidtbi. | Vvign |
282|Can déi tai khoan thang. | 10 nam
283| Quyét toan chi tiéu hang ndm. | Vvidn |
284|Sé theo ddi vén xay dwng. | 10 ndm
285|Cic loai s theo doi xuét nhap tai san: |
- Tai san ¢ dinh (ké tir khi dua vao thanh 1y). 10 nim
- Cong cu lao dong nho, vat mau hu ré tién. 5 ndm
286| Cic ching tir thanh toan Le. | 10 nim [
287| Hb 5o thanh todn véi cdc nude (chuyén tidn va dién). | 10 nam |
288 | H so theo doi cdc don vi kinh é trong nuéc vay vén. | 10 ndm
289/ Céc ching tr thanh todn xudt nhap khde. | Snim
290| Uy thac thuxudt. | Spam
291|Sao ké céc taikhoan. | Snam
292|Sé ding kyravaokhotién. | Snim
293|Béo cdo lién hang dingdy. | S5nam
294 Béo cdo théng ké nghidp vu hang thang (sau khi da ghi vio s3|  5nim
tich Ity so liu lich sur).
295 | S6 cdi can dbi ngdy (sb ké toan tdng hop).  Spam
296|S6 dbi chiéu licn hang, sb phu lién hang di, dén thanh todn| 5nim
dong thanh.
297|Bién ban thanh Iy i san (r TSCD). | Snam
298| Bién ban kiém ké tai san hang ngm. 5 nam
299|Sé theo doi xudt nhap nchi. | 5nam

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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T .
T Tén loai tai licu i ki
bao quan
“'_'-:‘OO Céng van trao doi vC cong tac thanh toan cho vay da giai quyét 3 nam N
xong.
301| Mau ddu, chir ky cua khich hing giao dich véi cic NHTM va| 3 nam
To chire tin dung (sau khi hét gia tr su dung).
302|Cubng séc céc loai. | 3nam
303 | S5 théng ké va cic bang ding k§ quy tién lwong. | Snam
30486 theo ddi phit hanh, s tiét kiém, ky phicu, tréi phiéu chimg | 20 nam |
_______ Chiien gl e
305 | Bang ké chirng tir thanh toan bu trir (do ngén hang thanh vién| 10 nam é
_______ L |-
306 | Cac du 4n trong nude va ngoai nude (da giai quyét xong). 10 nam E
307|Tai liu hoi nghi ké toén hang ngm. | 10 nam e |-
308|Bao cdo téng két ngm. | Vovidn B |2
|7 133, Chimg tir dién tir (sau khi in ra gidy): | =
309 Lénh thanh todn va céc chimg tir thanh todn c6 tinh chét wong | 10 nam |
tu. =
310 | Bang két qui thanh todn bu tri thanh todn voi Ngan hang. | 10nam 2
31| Dign xic nhin két qui thanh toin bi i dicn s wong ngdy. | 10mam |2
312 | Dién tra sodt va tré 10 tra soat. 10nim |
313 | Dien yéu céu xdc nhan, xac nhan lénh chuyén c6 gid tri cao. | 10nam
314| Thong bdo chip nhan, tir chéi ¢nh thanh toan. | 10 nam
315|Tong hop giao dich don vi thanh vien. 10 nam
316 T(z)ng', hO'p giao dich"t_l;l_a‘;;lh viemm lOnZim |
317|Bang cén déi chuyén tign. 10 nam
318|Bang két qud hach toan. 10 néim
310|Bang téng hop kétquabd et | 10 nam
320| Bang tong hop két qua hach toan. 10 nam
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Thot han

toan.

TT Tén loat tai li¢u béo quan !
321 | Bao cdo ké toan lién ngan hang trong ngay. 5 nam |
322 | Bang 1éng hop va ddi chiéu nhan chuyén tién trong ngdy. | Snam
323|Saoké chuyéntién. | Snam
324 Bang ké cic lénh thanh toan bu rir dién wrdi. | 10nam |
325 | Bang téng hop kiém tra két qua thanh toan bu trir dién ur. | Snam
326 |Bang tong hop thanh toan ba trir dién . | Snam |z
537 Bio o chyn i ok 1 gl .| sram |
328| Déi chibuchuyénién. | Swam o
329 | Bang két qua thanh todn lién ngan hang cua don vi thanh vién 5 nam =
330|Bing két qua thanh toan cua thanh vien. | Snam E
331 | Cic logi ching tr thanh togn dién trkhde. | Snampe |-
Sl 14.HO SO, TAI LIEU VENGHIEPVYU | | '
PHAT HANH VA KHO QUY f
332| Dy 4n, dé 4n in, diic cac loai tién moi dé b sung, thay thé tién|  Vivién
trong luu thong. =
333 | Ké hoach hang nam, dai han vé in, dic tién. | 20nam |-
534K o ving i i Gl | wim B
335| K& hoach tai chinh v¢& in, duc tién, tiéu hiy tién, chi phi quan| 10 nim 3
ly phat hanh va chi phi khac lién quan dén hoat dong phat hanh
va kho quy.
336 | Hé so, tai liéu thim dinh cic mAu tién va céc loai gidy o co gia|  Vivién
do Ngan hang Nha nudc du kién phat hanh.
337| Quyét dinh thanh Iap, giai thé, sip nhap cac kho tién. | Vvién
338| Ho so vé cic dot thu déi tién i, phit hanh tién méi. | Vvién
339| Quyét dinh vé cong bé phat hanh cdc loai tién, ngan phidu|  Vivién
thanh toan.
340 | Quyét dinh vé dinh chi lwu hanh céc loai tién, ngan phiéu thanh |~ Vivién
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TT Tén loai tai lidu Thoi han |
| bao quan
r341 Quyét dinh thu hdi, thay thé céc loai tién dinh chi luu hanh. V.vién J
342 s 6 il i o én i il g pi i, | Vi
1343 | Lénh xudt, nhép tién, vang bac, kim khi da quy. 30 ndm |
344| K& hoach tiéu hity céc loai tién rach nt, hu hong, khong da| 10 nam |
tidu chuin hru thong, tién dinh chi luu hanh, tién gia, tién bi
huy hoal.
345| H 50 vé vide tidu hily céc loai tién, ngan phiéu thanh toan. | 20 ndm |
346 113 50, i liu gidm dinh tién gid, tiénnghigia. | 20mam |2
347 | Quyé¢t toan vé vang bac toan Nganh. %
- Hang nim, nhiéu nim. V.vién E
_______ Sthdng hingquy. | swam [
348 | Quyét toan vang bac cua dia phuong. > 1
- Hang nam, nhiéu nam. 10 nam || |2
- Hang thang, quy, 6 thang. 3 nam 2 f
349 | Cic logi sb sach vé bio quan quy, vang bac, gidy (0 ¢6 gid. | 30nam |
350| Bicn bin kiém ké cac loai tién, vang, bac, ngoai t& va s6 kiém | 20 nim |
_______ kétienmat. E
351|Chosb quytibn mat. 200im [¢
352 | Hb so xir 1y cac vu thiéu, mat tién, vang, bac. 20 nim |
353 | Cac loai gidy o vé diéu chuyén tiép vén. | Snam
354|Sé sach, ching ti ké toan. | Thuc hién
theo phan
Ké toan
NHNN
(Muc 13.1)
355 | Bdo cdo thong K&, dién bdo vé tién mat. 10 ndm
356| S5 theo dai ra, vao kho tién. | Snim
357 | Bing ké ménh gid tién thu, chi. 5 nam
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Thot han

Tén loai tai licu . ,
bao quan
358 | Bién ban thu giir tién gia. 3 nadm
359 | Bao céo tong két cong tac phat hanh kho quy. V.vién
15. HO SO, TAI LIEU VEE NGHIEP VU
THI TRUONG TIEN TE
360 | S6 sach, gidy to vé cac phién giao dich thi truong mé. 10 ndm
361 | Tai lidu vé cac phién dau thau tin phiéu Kho bac, tin phiéu 10 ndm
NHNN
362 | Tai li¢u vé céc phién du thau Tréi phiéu Chinh phu va céc gidy 5 nam
| to ¢6 gia khac.
363 | Thong bao d4u thau gidy to co gia. 15 nam
364 | Bdo cao két qua dau thiu gidy to co gia. 15 nim
365 | Hb so cho vay qua dém, cho vay cdc 16 chirc tin dung trong| 10 nim
truong hop mat kha ning chi tra (sau khi hoan tra ng).
366 | Quy trinh, van ban hudng dan thuc hién quy trinh nghiép vu thi 10 ndm
truong mo, dau thau tin phiéu Ngan hang Nha nuéc, trai phiéu
Chinh phu, cac gidy t& co gia, chiét khau gidy to c6 gia, cho
vay qua dém, cho vay tai cip von, chiét khau va tai chiét khau
(sau khi hét hiéu luc).
367 | Hd so cép, thu hdi Gidy céng nhan thanh vién d6i véi cac TCTD | 10 nim
tham gia nghiép vu thi truéng ma, dau thau trai phiéu, tin phiéu
va cac gidy 10 ¢6 gia; cap ma khoa, ma chir ky dién tir cho cac
thanh vién (sau khi hét hiéu luc).
368 | HO s0, tai lidu v& ma tai khoan va thuc hién cac giao dich véi| 20 nim
kho bac Nha nuéc, cac TCTD hoat dong ¢ Viét Nam, cac ngéan
hang nudc ngoai v cac td chire tai chinh tién té qudc té (sau
khi déng tai khoan).
369 | Han murc théu chi va cho vay qua dém, han murc ng rong ap 5 ndm

dung cho thanh to4n gia tri thdp trong thanh toan dién tir lién
ngan hang (sau khi hét thoi han ap dung).
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. . Thoi I
TT Tén loai tai liéu ,,]m k:m
bao quan |
16. HO SO, TAI LIEU VE NGHIEP VU ;
QUAN HE DAI LY
370 | Ho so, tai lidu thiét 1ap, cham dat quan hé dai ly (sau khi két| 10 nam
thic quan hé).
371 | Han muc ap dung dbi voi tirng ddi tac vé dau tur tién gui; han 5 nam
murc iy thac dau tu; han mice luu ky; han muc theo ting loai
hinh giao dich trong timg thoi ky (sau khi hét thoi han 4p
dung)
372 | Bdo cao xép hang tin dung dbi véi cac doi tac ciia Ngan hang| 5 nim
Nha nudc thang, quy, dot xuat.
373 | Hop dong thué bao cung cip cac dich vu théng tin tai chinh, 5 ndm
tién té toan cau (sau khi két thic hop dong).
17. HO SO, TAI LIEU VE NGHIEP VU
THANH TOAN QUOC TE
374 | H so thuc hién chuyén tién thanh toan hoan tit cac giao dich| 10 ndm
mua, ban ngoai t&, ddu tu tién giri, mua ban gidy to c6 gia trén
thi truong quoc té va thi trudng ngoai & lién ngin hang (sau
khi két thic giao dich).
375 | Ho so, tai liéu kiém tra, kiém soat cong tac thanh toan qubc té&;| 10 nam
xuit, nhap quy nghiép vu; cac giao dich dau tu, kinh doanh trén
thi trudng qudc té va thi trudng ngoai té lién ngan hang.
376 | H6 so vé van hanh hé théng thanh toan quéc té, xdy dung hé| 10 nim
théng ma khéa va cac yéu cau bao mat (sau khi hét hiéu luc).
377 | Hb so, tai liéu theo ddi von ¢d phan cta Viét Nam gop tai cac|  V.vién
t6 chirc tai chinh - tién t& qudc té.
378 | HO so thuc hién cac nghi¢p vu thanh toan quéc té va tai tro 10 nam
thuong mai.
379 | H6 so thuc hién thu chi ddi vai cac don vi ¢6 quan hé tai khoan| 10 nim
tai S¢ giao dich NHNN, quan ly quy nghiép vu, ngoai té va cac
gidy 1& ¢o gid. ,
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-
Thot he
TT Tén loai tai ligu hoi han
bao quan

380 | Cac ho so thuc hién nghiép vu LC. 10 nam

381 | Hd so md/dong tai khoan khong ky han, tai khoan luu gitr| 5 nam
chimng khoan cia NHNN (hodc cac TCTD tai ngdn hang nudc
ngoai) (sau khi hét hi¢u lyuc).

382 | Hop ddng bao tri, bao dudng, ning cip hé thong thanh toan 5 ndm
SWIFT (sau khi hét hiéu luc).

383 | Béo cdo bién dong tién giri cia NHNN tai nude ngoai.
- Hang nam, nhiéu nam. 20 nam
- Thang, quy. 5 nam
- Dinh ky, hang ngay, tuan, 10 ngay, bdo cao nhanh. 2 ndm

384 | Bao cdo vé nghiép vu thanh toan qudc té 10 nam

18. HO SO, TAI LIEU VE HOAT DONG
THONG TIN TIN DUNG

385 | Ké hoach, chuong trinh, dé an, du an vé hoat dong thong tin V.vién
tin dung.

386 | Vian ban hudéng dan viéc xdy dung quy trinh ky thuat nghi¢p 15 nam
vu, hé théng mi s6 lién quan dén hoat dong thong tin tin dung
cho cac t6 chirc tham gia hoat dong thong tin tin dung.

387 | HO so, tai liéu xir Iy théng tin tin dung do cac td chirc tham gia V.vién
hoat ddng thong tin tin dung cung cap va xay dung quén ly dir
lidu théng tin tin dung qubc gia.

388 | Bdo céo két qua thuc hién cung cap thong tin tin dung cta céac 5 ndm
t6 chirc tin dung cho Ngin hang Nha nudc.

389 | H so, tai liéu 1am dich vu théng tin tin dung cho céc té chire| 5 nam
tin dung, t6 chirc khac va c4 nhan.

390 | Vin ban cua cac to chirc tham gia hoat dong ihong tin tin dung 5 nam
trong viéc khai thac va st dung thong tin.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



25732 CONG BAO/SH 453 + 454/23-9-2009/VBQPPL/TT-NHNN/885 _
i - |
TT Tén loai tai liéu Thowhan
| | bao quan |
i 391 | Vin ban chi dao hoac phéi hop voi cac don vi thudc Ngan hang 5 nam |
| Nha nudc, cac to chire tin dung trong viée hoat dong thong tin
| tin dung.
1392 Hb 50, tai liéu xdy dung Chuong trinh phin mém thong tin tin 10 nam
dung chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién hoat dong
thdng tin tin dung cua cac don vi (sau khi khong con sur dung
chuong trinh).
393 | Hd so, tai liéu nghién ciru ing dung trién khai cac nghiép vu 10 ndm
tin dung khai thac sir dung thong tin tin dung trong hoat dong
tin dung.
394 | Hd so, tai liéu thiét ké, xay dung quy trinh k¥ thuit bio mat,| 25 nam
ma s6 khach hang lién quan dén hoat dong thong tin tin dung
(sau khi hét hiéu luc).
395 | Viin ban cua cac té chire tin dung, chi nhanh cung cép théng tin 10 nam 5
tai chinh theo bao cdo tai chinh hang nam cua khach hang.
396 | Vin ban ctia cac td chirc tin dung cung cép thong tin vé cac| 5 nim
khoan vay dén han khéng tra dugc ng va thong tin cac khoan
bao lanh khong cé kha nang thuc hién.
397 | HO so, tai liéu xtr 1y t6 chirc, ca nhan vi pham cédc quy dinh 5 nam
trong hoat dong thong tin tin dung.
19. HO SO, TAI LIEU VE CONG NGHE TIN HOC
398 | Ho so vé xdy dung chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuong|  V.vién
trinh, dé an, du an nghién ctru va img dung cdéng nghé tin hoc
Ngan hang.
399 | Ho so, tai lidu vé tham dinh k¥ thuat cac du an cong nghé thong | 25 nam
tin cua cac to chirc tin dung.
400 | H so vé& quy trinh k¥ thuat, bao quan luu trir ching tr dién tir. | 25 nam
401 | D& an quy trinh k¥ thuét bao quan luu trir dit lidu dién tir cia| 25 nam
cac to chirc cung tng dich vu thanh toan.
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|

|

hop dong két thuc).

T¢én loai tai licu \ _,
| bao quan
402 | Du bao chién lugc khoa hoc cong nghé tin hoc Ngan hang. 10 nam
403 | K& hoach va béo céo hoat dong khoa hoc céng nghé tin hoc V.vién
Ngéan hang dai han, hang nam.
404 | Hb6 so Hai nghi, hoi thao khoa hoc cong nghé tin hoc Ngéan 10 ndm
hang
405 | Tai liéu vé hoat dong cua Hoi dé‘mg khoa hoc tin hoc Ngan 15 nam
hang
406 | Hd so vé dé tai nghién ciru cong nghé tin hoc cdp Nha nuée,|  V.vién
cap Nganh
407 | H6 so cac dé an ung dung cong nghé tin hoc vao hoat dong 15 ndm
quan ly kinh doanh va dich vu Ngan hang.
408 | HO so sang ché, sang kién cai tién ky thuat, quy trinh cong V.vién
nghé tin hoc hodc giai phap hiru ich dugc Nha nudce, Nganh
cong nhan
409 | Ho so, tai liéu vé quan ly, ing dung cac giai phap an ninh, an| 15 nim
toan, bao mat cong nghé thong tin trong nganh Ngan hang.
410 | Vin ban hudéng dan quy trinh k¥ thuat vin hanh mang may tinh 5 nam
(sau khi chuong trinh khong st dung). 2
411 | Hd so ky thudt vé phan tich thiét k&, 1ap trinh phan mén nghiép| 10 nam [
vu Ngén hang (sau khi két thiic phan mén khong st dung).
412 | Hb so thiét ké vé 1ip dit mang may tinh (khi hé théng mang| 5 nim
khéng con sir dung).
413 | Tai liéu k¥ thuat trang thiét bi tin hoc (khi thiét bi khong con 5 nam
str dung)
414 | Hd so cép phat, quan 1y, ing dung va chirag thuc chit ky dién| 10 ndm
tir dung cho kiém soat dir lidu nghiép vu Ngan hang (sau khi
hét hiéu luc chit ky).
415 |Hop dfing vé mua sim, I:—ip dat trang thiét bi tin hoc (sau khi 20 ndm
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E4 16 | Quy trinh luu trir cac phién ban phan mém, luu trit cdc co s¢ dix 10 nam
; licu (sau khi khong con s dung).
417 H® s0 vé bin quyén phan mém (sau khi khong con si dung). | Snam
418 | Béo céo tinh hinh trién khai, thyc hién ing dung cong nghé tin| ~ Vividn
hoc cua Nganh. .
T Mo SO, TATLIEUVE |
TO CHUC, CAN BO, DAO TAO
"""""""""""" 20.1. H so, tai liu vé to chire, canbs |
419 | 3 s0xay dung, hoan thién mo hinh, co chu té chitc ciaNHNN, | V.vidn
TCTD.
420 H so1, tai ligu vé thanh 1ap, té chirc lai, chia tach, sap nhap, giai|  Vivién
thé cac don vi thudoc bd may cua nganh.
421 | Hb 50 xay dung Quy ché lam viée cia cac don vi thude co chu| 15 nam|
16 chite ctia nganh (sau khi don vi giai thé hodc sap nhap).
422 | Quy hoach ngén va dai han doi ngii cén bo linh dao, quan Iy| 15 nam
cac c.‘fip
423 | Hb 50, tai licu vé phan bb, sap xép c4n b tir ngudn tuyén dung, | 10 nam
diéu dong vao céac don vi thude co ciu 16 chirc cia NHNN, cua
t6 chire tin dung.
424| Quyét dinh vé tuyén dung, diéu dong, bb nhiém, midn nhi¢m, | Vovien |
théi viée ddi véi can bo trong Nganh.
425|Hb 5o Iy lichcan bo. | Vvién
426 | Hb 50 theo doi vé cong the cén b, cong chie. | Vvién
427 |Hbsoveky luteanbs. | Vvién
428 | H s0, tai licu vé tiéu chudn, chire danh cén bd, cong chitc cia| 15 nam
Nganh
429 | Béo cio théng ké sb lwong va chat luong cén bo, cong chic|  Vividn
hang nam.
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TT Tén loai tai licu . )
bao quan
430 | Ho so, tai liéu vé thuce hién cac chinh sach, ché do dii ngd doi 30 nam
véi can bd, cong chirc NHNN, to chire tin dung.
431 | Hb so, tai lidu vé bao v¢ chinh tri, an ninh ndi bd. Vvién |
PO RSN S SN N {1 T IRy N Ty . |
432 | Ho so, tai liéu vé thi tuyén, thi ndng ngach, chuyén ngach hang 15 nam
nam
433 | Tai liéu vé chi tiéu, bién ché; bao céo tinh hinh thuc hién chi|  V.vién
tiéu bién ché hang nam.
20.2. Hd so, tai liéu vé lao dong, tién luong
434 | K& hoach cong tac lao dong, tién luong hang nam. 15 nam
435 | Hb so, tai lidu vé xay dung va té chire thuc hién cac ché do t6|  V.vién
chirc, quan ly lao dong cua nganh
436 | Hd so, tai liéu quy dinh vé ché do tién luong, tién thudng. 20 ndm _
437 | D& 4n vé lao dong tién luong, quy dinh mirc lwong, mirc thudng 15 ndm
cua timg hé thong Ngan hang.
438 | Quyét toan tién luong, tién thudng phic loi hang nam. 15 nam
439 | Quyét dinh vé nang bac luong, sb sach theo doi tién luong. 15 nam
440 | Danh sach luong hang thang. 5 nam
441 | Tai liéu vé xy dung va thuc hién cac ché do: Bao hd lao dong; | 10 ndm
An toan lao dong; V¢ sinh lao dong trong nganh.
442 | Béo cdo tong két cong tac tién luong hang nam. 20 nam
20.3. HO so, tai liéu vé dao tao
20.3.1. Hé so tai liéu vé quan Iy dao tao
443 | Hb so, tai lidu theo ddi, quan 1y vé cong tac dao tao doi voicac|  V.vién
co so dao tao thuéc NHNN.
444 | Hb so, tai liéu vé cac dot hdi nghi, hoi thao vé cong tac to chirc,| 10 ndm
can bd va dao tao trong nudc va nudc ngoai.
445 | Hd so theo ddi, quan ly vé cong tac dio tao & nude ngoai. V.vién
446 | Du an, phuong an hop tac dao tao. 10 nam
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Thot han
bao quan

......

......

Bao cao danh gia hoat dong cua du an hop tac dao tao.

........................................................................................

Hd so, tai lidu theo déi va quan ly han mic kinh phi dao tao
hang nam.

HO so, tai licu cac 16p dao tao, boi dudng, tap hudn cho can bg,
cong chuc cua ngan hang.

........................................................................................

........................................................................................

K¢é hoach va bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach vé cong tac
dao tao, tuyén sinh cua cac Truong thuéc NHNN.

- Hang nim, nhiéu niam.

- 6 thang, quy.

Chi ticu tuyén sinh do Bd Gido duc va Dao tao phan bé cho céc
truong thuge NHNN hang nam.

........................................................................................

Ho so, tai liéu vé cac dé tai nghién ciru cua cac vién chirc cua
cac Truong.
- Cap Vién, cap Nganh, cap Nha nudc.

- Cap Khoa, cap Truong.

........................................................................................

Bai thi cua thi sinh va cac bién ban ban giao bai thi hang nam
cua Hoi dong thi cac truong.

Hb so, tai lidu vé cong tac td chirc thi, cong tac kiém tra, phuc
tra hang nam.

Hb so céc thi sinh tham gia dur thi:

- Hb so thi sinh theo hoc.

- Hd so céc thi sinh diang ky nhung khéng thi, khéng duoc thi,
thi khong do.

10 nam

20 nam
10 nam

......

.................

...................

V.vién

20 nam

...................
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TT | Tén loai tai licu . :
| bao quan

461 | Danh sach hoc vién céac 16p, cac khoa dao tao cua trudng hang V.vién
nam

462 | Danh sach hoc vién céac 16p, cac khoa dao tao cua truong hang V.vién
nam va diém thi.

463 | HO so cong nhan 1t nghiép cho hoc vién cac 16p, cac khoa V.vién
hang nam.

464 | Bao céao cong tac dao tao hang nam, nhiéu nam. V.vicn

21. HO SO, TAI LIEU CONG TAC THI DUA,
KHEN THUONG

465 | Chuong trinh, ké hoach thi dua, khen thudng cho timg thoi ky,| 10 ndm
ting linh vuec.

466 | H) so, tai liéu vé td chirc va thue hién phong trao thi dua toan V.vién
nganh nhén dip ky niém nhiing ngay 1€ 16n cia Nha nuée va
cua Nganh. _

467 | Hd so, tai lidu cac cudc hop xét khen thudng cia Hoi dong|  V.vién
thi dua - Khen thudng nganh ngan hang va Ban can su Dang
NHNN

468 | Hb so, tai liéu cac cude hop xét khen thuong ctia Hoi dong thi| 20 nim
dua - Khen thudng cac don vi trong nganh ngén hang.

469 | Céc quyét dinh khen thuéng cia Chu tich nuéc, Thu tuéng|  V.vién
chinh phu, Théng déc Ngin hang Nha nudc, céc bd, nganh va
tuong duong d6i véi tap thé, cd nhan nganh ngan hang.

470 | Ho so, tai liéu vé to chirc Hoi nghi thi dua khen thuong toan V.vién
nganh

471| Hb so, tai lidu vé cac dot kiém tra, khao sat nim tinh hinh vé| 5 nim

l cong tac thi dua khen thudng tai cac don vi.

472 | Ho so, tai liéu vé so ket cong tac thi dua khen thuong 10 nam

473 | H so, tai lidu vé tong két cong tac th1 dua khen thudng. V.vién

474 | Ho so, tai liéu xir 1y kién nghi, don to cdo vé cong tac thi dua, 10 ndm

khen thuong.

awSoIt = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com




25738 CONG BAO/S6 453 + 454/23-9-2009/VBQPPL/TT-NHNN/885
TT Tén loai tai ligu Z:f;z:z
475 | Tai liéu vé xdy dung, quan 1y quy thi dua, khen thudng. 10 nam
476/ Bio cio téng két cong tac thi dua khen thuong cta nganh, | Vvién
| 22.HOSO, TAILIEU VE CONG TACPHAPCHE |
477| Chuong trinh, ké hoach xdy dung phap luat hang nam va dai| 10 nam
han cia Ngan hang Nha nudc va cac don vi thudc Ngén hang
Nha nudc.
478 | Tai liéu vé 16 chitc trién khai thyc hién chwong trinh xay dung| 15 nam
phap luat sau khi dugc cap c6 thaim quyén phé duyct.
479 | Viin ban tham gia y kién di véi cac dy thao vén ban quy pham |~ Snam
phap luat do B9, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu
hodc dia phuong guri dén xin y kién.
480/ Hb 50, tai liéu vé dy tho van ban quy pham phap luat dé Théng|  V.vién s
doc dé nghi cac co quan gop y kién, Bo Tu phap tham dinh va
trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.
481| Ho so tham dinh dy thao vin ban quy pham phap luat thuoc| 10 nam
tham quyén ctiia Thong doc NHNN.
482| Ho so trién khai chvong trinh xdy dung cdc du an luat do|
NHNN chu tri.
- Du 4n Ludt quan trong. V.vién
- Khéng quan trong. 10 nam
483| Ho so, tai liu vé tur vn phap ludt cho Théng déc trong vide| ~ Vivién
dam phan ky két va trién khai thuc hién cac diéu udc quoc té,
cac hop dong, thoa thudn vdi cac doi tac trong nudc va nude
ngoai hodc tranh tung vo1 co quan tu phap.
484 Hb so, tai lidu xéc minh vé mat phap 1y déi voi cac vu viée lién| 30 nam
quan dén nhiém vu va quyén han cua Ngéan hang.
485| H6 so, tai liéu v& thyc hién chirc nang tr van phap ly déi vei|
hoat dong cua TCTD.
- Vu viée quan trong, dién hinh. V.vién
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.......

Hb so, tai liéu ra soat, théng ké, hé théng hoa va xir 1y két
qua ra soat cac van ban quy pham phap luat vé cong tac Ngan
Hd so, tai liéu lién quan dén két qua kiém tra vdn ban quy pham
phap luat, tuyén truyén phd bién gido duc phap luat.

Vian ban huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tac phap
ché cho cac don vi thude Ngan hang Nha nudce va cac To chirc
tin dung.

Bao cao tong két cong tac thi hanh phép luat trong nganh Ngéan
hang.

- Hang nam, nhiéu nim.

- 6 thang, quy.

K& hoach dau tu xdy dung mai, cai tao, nang cap, mo rong, sua
chira 1dn cac cong trinh.

Hb so, tai liéu vé cong tac kiém tra viéc thyc hién ké hoach dau

tu xdy dung trong Nganh.

Hb so, tai liéu xay dung mdi, cai tao, nang cap, mo rong, sua
chira 16n cac cong trinh.
- Cong trinh nhém A, cong trinh dac biét.

- Cac cong trinh khac.

Ho so, tai liéu cac du an dau tu xdy dung.

- Dy 4n nhém A, cac cong trinh dac biét.

____________________

V.vién
Ton tai theo
cong trinh
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- Cac du an con lai.

Ho so cdc cong trinh XDCB:
- Quyét dinh phé duyét, cip dat, gidy phép xdy dung.

- H so tring thau.

- Tai liéu vé& khao sat, thiét ké, thim dinh.

- B4o c4o kinh ké k¥ thuat.

- Tai liu thi cong, hoan cong.

Ho so vé du an dau tu xdy dung cong trinh.
- Pugc phé duyét
- Khéng dugce phé duyét

Hb so, tai liéu thdm dinh du 4n dau tu xay dung cong trinh, du
4n stra chira 16m (ddi v&i cac cong trinh phai 1dp du 4n); bdo
cdo kinh té - k¥ thuat (d6i voi cac cong trinh khong phai lap
Hd so thAm dinh, phé duyét thiét ké k¥ thuat, thiét ké ban vé thi
cong, du toan, tong du toan cdng trinh phai 1ap du an.

HO so, tai liéu vé dam phan, ky két, thué tu van va giam sat

thuc hién cac hop dong thué tu van thim dinh du an.

Hd so, tai liéu thuc hién cac thu tuc giao dat, xin cap gidy phép
xdy dung, cic tai liéu lién quan dén xay dung cong trinh.

........................................................................................

........................................................................................

Ho so vé tham dinh, phé duyét moi du thau, mai dau thau va

két qua dau thau doi voi cac goi thau cua cdc du an.

Céc tai liéu lién quan dén quan 1y chét lugng, khéi luong, tién

dd, chi phi xay dung cong trinh.

Tbn tai theo

cong trinh

B L
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.......

Ho6 so nghiém thu, thanh toan, quyét toan theo hop dong (sau
khi két thiic hop dong).

Quyét toan va Bao cdo quyét toan khi dy dn xay dung cong
trinh hoan thanh va dugc dua vao khai thac str dung.

H6 so nghiém thu dé tai nghién ciru khoa hoc.
- Pé tai cap Nha nudc.
- Dé tai cip Nganh.

- D¢ tai cap Vién.

----------------------------------------------------------------------------------------

H& s0, tai liéu quan 1y va td chirc trién khai thuc hién céc dé tai
nghién ctru khoa hoc da dugc duyét.

........................................................................................

Hd so, tai lidu o chire tng dung két qua cac dé tai nghién ciu
khoa hoc vao thuc tién.

.......................................................................................

25. HO SO, TAI LIEU VE CONG TAC TUYEN TRUYEN,
BAO CHI

Chuong trinh, ké hoach cong tac tuyén truyén, bao chi hiang
nam, dai han.

Ho so, tai liéu vé to chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach

tuyén truyén, bao chi.

20 nam

Thuyc hién
theo phan ké
toan NHNN

(Muc 13.1)
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e Thot han
' TT Tén loai tai liu . :
| bao quan
517 | Ho so, tai lidu to chirc cac cudce hop bao, giao ban bao chi dinh 3 nam
ky va dot xudt, cac hoi cho, trién 1am cia Nganh.
518 | Cac bai viét, bai phat biéu nhan céac 1& ky niém, cc su kién|  V.vién
trong dai cua nganh.
519 Céc bai bao viét vé cac vu viée 16n, tiéu biéu lién quan dén| 20 nam
nganh
520 | Céc bai viét cua phong vién, cong tac vién giri cho Thoi bdo, 5 ndm
Tap chi cua Ngan hang.
521 |Dinh huéng, ké hoach phét trién Bao tang Ngan hang Viét V.vién
Nam.
522 | Ho so, tai liéu vé cong tac bao ton, bao tang caia NHNN. V.vién
|'“_“_ "'““““‘_'__"'_"""'";"'"""_:"""""""""""""""': """""""""""""""""""""""
523 | B4o cao so két, tong két cong tac tuyén truyén, bao chi. 15 nam
26. HO SO, TAI LIEU QUAN TRI _
524 | Ké hoach mua sim mdi, sira chita 16n, thanh 1y tai san. 10 nam
525 | Ho so, tai liéu vé mua sim va phédn bb cong cu lao doéng, van| 5 nam
phong pham.
526 | Hb so, tai liéu stra chita thuong xuyén, 6 t6, may moc thiét bi. 5 ndm
527 | H6 so, tai liéu vé bd tri, diéu chinh noi lam viéc cho cac don| 10 nim
V1.
528 | Du tru kinh phi cho céc hoat dong. 10 nam
529 | B4o c4o dinh ky, dot xudt vé tinh hinh chi tiéu, han mirc kinh| 20 nim
phi.
530 S6 sach theo ddi xudt nhép tai san:
- Tai san ¢b dinh (ké tir khi dwa vao thanh 1y). 10 nim
- Cong cu lao dong, vat ré tién mau hong. 5 nam
531 | Bién ban, ho so theo ddi kiém ké tai san hang nam:
- Tai san ¢6 dinh (ké tir khi dua vao thanh 1y). 10 nim
- Cong cu lao dong, vat ré tién mau hoéng. 5 ndm
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TT Tén loai tai liéu bio quan

h532 Bang phat luong, phu cip luong va cac khoan chi khac cho can 10 nam
bd, cong churc.

533 Téng két luong hang ngm ciadonvi. | 15nam

534|Hb so theo d5i BHXH, BH y té, ro cép thét nghi¢p. 30 nam

535| H so quan 1y, theo doi phan phéi nha & cho canbs. | Vvién

536 |Hb so theo doi phong chéng lytbdo. | 3nam

537|Hé so, tai licu vé cong téc phong chay chiia chay. | 3nam

538 | Hb so, tai licu vé cong téc quéc phong, quansw. |  Snam

539 | Tai lidu vé cong tic bao v¢, dam bio an ninh trdt ty, an todnca | 3nam
quan

"""""""""""""" 27.HO SO, TAILIEUVECONGTAC |

HANH CHINH, VAN THU, LUU TRU

540| D dn cai cach hanh chinh nganh Ngan hang., | Vvidn B

541 | 1 5o, tai lidu vé trién khai, thyc hién cong tac cai cach hanh | Vvidn
chinh cua NHNN.

542|Hb so hoi nghi cong téc van phong, van thu, luu tri toan| 10nam
nganh

543 | H so, tai ligu hudng dn, kiém tra cong tac van thu, hwu trit| 10 nam
trong nganh Ngan hang.

544 | Béo cdo tong két cong thc van thu va lu ik hang nam, nhiéu| 15nam
nam

545| S8 dang ky cong van di, dén (sau khi giai mat). | 15 nam

S46|S6 dang k§ cong van i, dén (loai thwomg). | 10 nam

547| 6 ding k§ cong van di (van bin quy pham phap ludt cia| 10nam
NHNN)

548 | H s0 quy dinh khic con du cia Nha nu6c, cua Nganh. | Vvidn

549|MBucon du va chir ky trong Nganh. | Vvien
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7T Tén loai tai lidu Thot han
bao quan
550 | Mau con d4u va chit ky ngoai Nganh guri dén (sau khi hét hiéu| 3 nidm
luc).
551 | Cubng luu cap gidy gidi thigu, gidy nghi phép, gidy di congtac,|  3nam
phiéu gui cong vin.
552| Bicn ban nhan nop luu hd so, ti ligu cta cac don vi. | Vién
553 | S6 muyc lyc ho so, tai ligu cia cac don vi da chinhly. | Vivién
55456 theo di phuc vy khai théc i ligw, | 20mam |:
555 Biio co théng ké téng hop vé cong tac van thu - lwu trit va tai | Vvién  f2
ligu wu trir. E
556| Ho so xdy dyng quy ché vé van th - b trir. | Vvign [
557 | Hb so tiéu hiy tai lidu hét han bio qudn (ké tir ngdy ti liéu| 20nam |}
duoc ticu huy). %
| 28.HO SO, TAI LIEU VE HOAT DONG CUATO CHUC | | o
DANG, CONG POAN, DPOAN THANH NIEN z
"""""" 28.1. Hd s0, tai li¢u vé hoat dong ciia tb chirc Pang | |-
558| Chi thi, Nghi quyét va cac vin kién chi dgo thyc hién nhiémva | .
chinh tri vé cac mit hoat dong cua t chirc Dang. EE
- Dé thue hién (sau khi hét hiéu luc). 5nam [
- Dé biét. 2 ndm
559|Hb so Dgi hoi nhigmky. | Vvién
560| Chuong trinh, ké hoach cong tic hing nim cua té chirc Dang. | 10 nam
561| Ho so, tai liéu chi dao trién khai thyc hién van ban cta t chie|
Dang cap trén.
- Loai quan trong lién quan hoat dong ngéan hang. V.vién
- Loai d¢ biét. 5 ndm
562| Ho so, tai liéu vé cong tac 6 chitc va nhan sy Dang. | Vvidn
563|Danh sich Pang vien. | Vvién
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Thot han

......

Van ban thuc hién, tricn khai hoat dong cong doan cua cac tod
chuc Cong doan co s0.

........................................................................................

........................................................................................
........................................................................................

H& so, tai liéu vé kinh phi hoat déng Céng doan (sau khi két
thuc nhiém ky).

........................................................................................

........................................................................................

28.3. Ho so, tai liéu vé hoat dong cia
t6 chirec Doan Thanh nién

Van ban chi dao cua Trung wong Doan thanh nién cdng san Ho
Chi Minh.

Tén loai tai liéu . .
bao quan
564 |S6 ghi bién ban cic cudc hop thudng ky va dot xut cia to| 15 nam
chuc Dang.
565 | Ho so Dang vién. V.vicn
566 | Ho so, tai licu v¢ tdng huy hi¢u cua Dang. V.vién
567 | Ho so, tai liéu vé kinh phi hoat dong cua té chire Pang (sau khi 5 nam
két thac nhiém ky).
568 | Bao cdo tong két cong tac Dang.
- Hang nam, nhi€u nam. V.vién
- Thang, quy, 6 thang. 5 nam
28.2. HO so, tai liéu vé hoat dong cua té6 chic Cong doan
569 | Van ban chi dao cua Cong doan c:fip trén v¢é hoat dong cong
\ 3
doan. N
5 |
- D¢ thuc hién (sau khi hét hicu luc). 3 nam | -
- Dé bict 2 nam

...................

T.awSolt = Tel: 184-5-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com




25746 CONG BAO/SS 453 + 454/23-9-2009/VBQPPL/TT-NHNN/885

TT Tén loai tai lidu g;’:;g:g
- Dé thuc hién (sau khi hét hiéu luc). 3 nam
- Dé biét 2 nam

578 | Van ban thuc hién, trién khai hoat dong Doan Thanh nién. |  Sndm

579|Hb so Dai h¢i Doan Thanh nién. | 10ndm

580 | Hb so, tai lidu vé cong tac tb chirc, nhan sy cia Doan Thanh | 15 nam
nicn.

581|S6 ghi bién ban cac cudc hop thuomg ky, dot xudt cia Doan| 10nim
Thanh nién.

582 | H5 so, tai liéu vé kinh phi hoat dong Doan Thanh nién (saukhi| 5 nam
két thuc nhiém ky).

583| Bdo cdo cong thc Doan Thanh nién. | 15 nam

THONG DOC

Nguyén Vin Giau
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