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QUYET DINH 
Ban hanh Quy che ding tic van thy va hru trir 

cua Ngfin hang Nha nir&c Viet Nam 

THONG DOC NGAN HANG NHA NVOC VIET NAM 

Can cu Luat Luu trir so 01/2011/QH13 ngay 11 thong 11 nam 2011; 
Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thong 4 nom 2004 ctia Chinh phu 

ve cong tac van. thu; Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08 thong 02 nom 2010 dm 
Chinh phd sira dOi, bO sung mot so dieu cua Nghi dinh so 110/2004/ND-CP; 

Can cu Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thong 01 nom 2013 dm Chinh phu 
quy dinh chi tiet thi hanh mot so dieu cua Lulat Luu 

Can cu Nghi dinh so 96/2008/ND-CP ngay 26 thong 8 nom 2008 dm Chinh phu 
quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co. cdu to chirc cua Ngan hang Nha nuOc 
Viet Nam; 

Can cir Thong tut so 04/2013/TT-BNV ngay 16 thong 4 nom 2013 cua BO N6i vu 
huong clan xay dung Quy the cong tac van thu, luu trtr cua cac ca quan, t6 chirc; 

Xet de nghi cua Chanh Van phong Ngan hang Nha nuac Viet Nam, 

QUYET DINH: 

Di'L 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy the cong tac van thu va luu tnz 
cua Ngan hang Nha nu& Viet Nam. 

Dieu 2. Quy6t dinh nay c6 hieu luc thi hanh ke ter ngay4othang 12 nom 2013. 
Dieu 3. Bai b6 Quyet dinh so 22/2007/QD-NHNN ngay 28 thong 5 nom 2007 

cua Th6ng doc Ngan hang Nha nuac ban hanh Quy the ve cong tac van thu va hru 
lc'6 ter ngay4Othang 12 nom 2013. 

Dieu 4. Chanh Van phong, Thu trtremg cdc don vi thuOc Ngdn hang Nha nuac 
Vi4 Nam c6 trach nhi"e'm thi hanh Quyet dinh nay./. 

Noi 	

It° THONG DOC 
nhOn: 	 THONG Doc 

- Nhtr Dieu 4 (a thIrc hien); 
- Ban IAnh dao NHNN; 
- Bo NOi visr (di We); 
- Lou VP. 



NG 'AIN HANG NHA NVOC 	CONG HOA Mk HQI CHU NGHIA VItT NAM 
VIVI' NAM 	 DOc lap - Tv do - Hanh phtic 

QUY CHE 
Cling tic van tau va luu trfr clia Ngfin hang Nha mrok Viet Nam 

(Ban hanh kem theo Quyit clinh so 2899/Q-D-NHNN 

ngay 06 thcing 12 nam 2013 dux Thong clot Ngan hang Nha nuac Viet Nam) 

Chuang I 

NHITNG QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pham vi va d i tucrng ap dung 

Quy the nay quy dinh cac hoat dOng ve van thu, luu tit trong qua trinh quan 1S7, 
chi dao va dieu hanh cua Ngan hang Nha nuac Viet Nam (sau day goi la Ngan hang 
Nha nuac) de thgc hien chirc nang, nhiem vu theo quy dinh cern phap 

tuong ap dung dc'Si voi cac don vi thu6c ca cAu to chile cila Ngan hang Nha 
nu& (viet tit la NHNN). 

Cong tac van thu bao g6'm cac cong viec ve soan thao, ban hanh van ban; quan 1S , 
 van ban va tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dOng cua cac dan vi thuOc 

NHNN; lap,ho sa va giao n6p ho sa, tai lieu vao km co quan, don vi; quail va sir 
dung con dau trong cong tac van thu. 

Cong tac luu tnr bao g6m cac cong viec ve thu thap, phan loai, chinh 1Sr, xac dinh 
gia tri, bao quan, thong ke va sir dung tai lieu hru trti hinh thanh trong qua trinh hoat 
dting cua cac don vi thu6c NHNN; tieu huy ho so, di lieu het gid tri bao quan. 

Dieu 2. Giii thich tir ngfr 
1. Van ban den la tat ca cac loai van ban, bao g6m van ban quy pham phap luat, 

van ban hanh chinh, van ban chuyen nganh (ke Ca ban fax, van ban truyen qua mang, 
van ban mat) va don, thu gtri den NHNN. 

2. Van ban di la tat ca cac loai van ban, bao Om van ban quy pham phap luat, 
van ban Willi chinh va van ban chuyen nganh (ke ca ban sao van ban, van ban nOi bO 
va van ban mat) do co quan, don vi phat hanh. 

3. Ban thao van ban la ban duqc viet hoc d'anh may, hinh thanh trong qua trinh 
soan thao van ban. 

4. Ban g6c van ban la ban hoar chinh ve not dung, the thirc van ban duqc co 
quan, don vi ban hanh va c6 cha ky trirc tiep cita nguoi co thAm quyen. 

5. Ban chinh van ban la ban hoan chinh v'e.n6i dung, the thirc van ban va duqc co 
quan, don vi ban hanh. 

6. Ban sao y ban chinh la ban sao day dit, chinh xac n6i dung cita van ban va 
duqc trinh bay theo the thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai ducfc thvc hien tir ban 
chinh. 



7. Ban trich sao la ban sao mOt phan nOi dung ciia van ban va ducic trinh bay theo 
the thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hien tir ban chinh. 

8. Ban sao luc la ban sao day du , chinh xac nOi dung dm van ban, dugc thuc hien 
tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo the thirc quy dinh. 

9. H6 sa la mOt tap tai lieu co lien quan voi nhau ve mOt An de, mOt su viec, mOt 
d6i tuvng cu the hoac co dac diem chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai 
quyet cong viec thuOc pham vi chirc nang, nhiem vg cua co quan, dan vi, ca. nhan. 

10. Lap h6 sa la viec tap hop, sap xep van ban tai lieu hinh thanh trong qua trinh 
theo doi, giai quyet cong viec cua co quan, dan vi , ca nhan thanh ho sa theo nhang 
nguyen ta.c va phuang phap nha't dinh. 

11. Tai lieu hru tra la tai lieu co gia tri phUc vv. hog &Ong thuc tien, nghien ciru 
khoa h9c, lich sir duac lua ch9n de km tru. Tai lieu hru trfr bao gom ban g6c, ban 
chinh; trong twang hop khong con ban g6c, ban chinh thi ducyc thay the bang ban sao 
h9p phap. 

12. Phong luu tit la toan b0 tai lieu luu trir dugc hinh thanh trong qua trinh hog 
dOng cua ca quan, don vi hoac cua ca than. 

13. Luu trir co quan (hoac don vi) la t6 chirc thuc hien boat dOng luu trig d6i voi 
tai lieu luu tru dm co quan NHNN (hoac don vi thuOc NHNN). 

14. Luu tru lich sir la co quan thuc hien boat dOng km tit d6i voi tai lieu hru tra 
có gia tri bao quan vinh vien dugc tiep nhan tit hru tra co quan, don vi va tir cac 
nguon khac. 

15. Thu thap tai lieu 'la qua trinh xac dinh ngu6n tai lieu, hp ch9n, giao nhan tai 
lieu có gia tri de chuyen vao Luu tit ca quan (hoac don vi), Luu trir lich sir. 

16. Chinh 1S/ tai lieu la viec pha'n loai, xac dinh gia tri, sap xep, thOng ke, lap cong 
cu tra ciru tai lieu hinh thanh trong hog dOng cua co quan, don vi, Ca nhan.. 

17. Xac dinh gia tri tai lieu la viec danh gia gia tri tai lieu theo nhimg nguyen tac, 
phuong phap, tieu churn theo quy dinh cua co quan có tham quyen de xac dinh nhang 
tai lieu có gia tri hru tra, th?yi han bao quan va tai lieu het gia tri. 

Dieu 3. Trich nhi?in d i voi cong tic yin thir, luu frit 

1. Trach nhiem cua Th6ng d6c NHNN trong viec quan ly cong tac van thu, luu 
trot 

a) TO chirc xay dung, ban hanh va chi dao viec thuc hien cac the dO, quy dinh ve 
cong tac van thu, luu trot cua NHNN theo quy dinh cua phap luat hien hanh; 

b) Chi dao kiem tra viec dux hien cac the dQ, quy dinh ve cong tac van thu, luu 
tit doi yeti cac don vi trong Nganh; giai quyet khieu nai, to cao va xir ly vi pham phap 
luat ye cong tac van thu, hru tru theo tham quyen. 

2. Trach nhiem cua Chanh Van phang NHNN 

Giiip Thong d6c NHNN trong viec to chirc xay dung, ban hanh cac the do, quy 
dinh ye cong tac van thu, luu tra cua NHNN va wan ISr, kiem tra, Siam sat viec thuc 
hien cong tac van thu, luu tra tai try se. chinh NHNN; &Ong thou to chirc di kiem tra 
huong dan nghiep vu ve cong tac van thu, hru tra cho cac don vi trong nganh Ngan 
hang. 
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3. Trach nhiem cua Thu truang cac don vi thuOc NHNN 

Co trach nhiem tri'en khai va f6 chirc thuc hien cac quy dinh cua Nha nuac, Cuc 
Van thu, luu tar' Nha nuac va cua NHNN ye cong tic van thu, luu 

4. Trach nhiem cua m8i ca nhan thuc NHNN 

Trong qua trinh giai quyet cong viec duoc phan cong, moi ca nhan phai thuc hien 
nghiem tuc cac quy dinh cua Nha nuac, co.  quan, don vi ye cong tac van thu, hru ter. 

Dieu 4. Bio ve bi mat nha mere trong cong tic van thy, hru frit 
Moi hoat dung trong cong tdc van thu, km tit cua cac dun vi , ca nhan thuOc 

NHNN phai thuc hien theo cac quy dinh ctia phdp luat hien hanh ve bao ve bi mat nha 
ntrac. 

Chtnrng II 

CONG TAC VAN THU' 

Muc 1 

50*N THAO VA. BAN HANH VAN BAN 
Dieu 5. Hinh thfrc van bin 

GOm cac loaf hinh van ban sau: 

1. Van ban quy pham phap ludt; 

2. Van ban hanh chinh; 

3. Van ban chuyen nganh; 

4. Van ban trao dof vai car quan, to chirc hodc ca nhan nu& ngoai. 

Dieu 6. The thfrc van bin 

1. Van ban quy pham phap ludt: Thong tu, Thong tu lien tich cua ThOng doc 
NHNN thuc hien theo quy dinh hien hanh oh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap 
Ludt va cac van ban huang clan ye the thirc, ky thudt trinh bay van ban quy pham phap 
ludt dia cac co. quan Nha ntrac co them quyen (hien tai thuc hien theo Ludt Ban hanh 
van ban quy pham phap ludt so 17/2008/QH12 ngay 03/6/2008 cum. QuOc hOi., Thong 
to so 25/201 1/TT-BTP ngay 27/12/2011 cila B6 Tu phap huans dln ye the thirc, ky 
thudt trinh bay van ban quy pham phdp ludt va Quyet dinh so 1 857/QD-BTP ngay 
26/6/2012 dm BO Tu phap dinh chinh Thong tu so 25/201 1/TT-BTP). 

2. Van ban hanh chinh: Thuc hien theo quy dinh hien hanh ctia BO NOi vu va van 
ban huong den cua NHNN ye the thirc va icy thu'dt trinh bay van ban hanh chinh (hien 
tai thuc hien theo Thong tu so 01/201 1/TT-BNV ngay 19/01/2011 dm BO N6i vu va 
Cong van huOng dln so 2309/NENN-VP ngay 23/3/2011 dm Ngan hang Nha nuac). 

, 3. Van ban chuyen nganh: Do ThOng d6c NHNN quy dinh sau khi them thudn 
thong nhat vOi BO tracing BO NOi vv. 

4. Van ban trao d6i voi co quan, to chirc hodc cd nhan nuac ngoai: Thuc hien 
theo quy dinh hien hanh cua phap ludt va theo thong le qu6c te. 



Dieu 7. Soan thio van bin 

1. Viec sown thao van ban quy pham phap luat thvc hien theo cdc quy dinh cua 
Luat so 17/2008/QH12 ngay 16/8/2008 ye ban hanh van ban quy pham phdp luat. 

2. Viec sop thao van ban khdc dugc thvc hien nhu sau: 
a) Can cir tinh chat, nOi dung oh van ban can sop. thdo, Lath dao ca quan hoac 

don vi thuOc NHNN giao cho mot don vi hoac mot ca than soan thao hoac chu tri 
sown thao van ban. 

b) Don vi hoac ca than dugc giao sown thao van ban co trach nhiem thgc hien cdc 
cong viec sau: 

- Xac dinh hinh thirc, nOi dung va dO mat, dO khan, nai nhan van ban; 
- Thu thap, xu ly thong tin co lien quan; 
- Soan thdo van ban; 

- Tnrong hgp can thiet, de xuat vai Lanh dao ca quan, dan vi tham ,khdo kien 
cua cac Ca quan, to chirc, dan hoac nhan co lien quan; nghien ciru tiep thu y kien 
de hoan chinh ban thao; 

- Trinh duyet du thdo van ban. 

Di&I 8. Duy§1 dg thio van bin; sira doi , bifi sung van bin di ban hinh 
1.Dv thdo van bdn phdi do nguai co thaw quyen ky duyet van ban. 
2. Trong twang hop du thdo da dugc Lanh dao NHNN hoac Lanh dao dcm vi 

thuOc NHNN phe duyet, ban hanh nhung thay can thiet phdi sira doi, bo sung thi don 
vi hoac ca nhan dugc giao nhiem vu sop than van ban phai trinh nguai da duyet du 
thao xem xet, quyet dinh viec sira d6i, be,  sung. 

Ditu 9. Kim tra van bin truck khi 147 ban hinh 
1. DOi voi van ban do Lath dao NHNN ky: 
a) Lath dao dan vi chu tri sop thao van ban phai kiem tra va chiu trach nhiem ye 

dO chinh xac cua nOi dung van ban, de xuat mire di, khan; doi chieu quy dinh cua phap 
luat ve bdo ve bi mat nha nuac de xac dinh viec clang dau mat; xac dinh d6i Wong 
nhan van ban; ky nhdy (ky tat) vao cutii not dung van ban (sau &Au ./.) truac khi trinh 
Lanh ciao NHNN ky ban hanh. 

, 	, 
b) Chath Van phong NHNN giap Thong doc NHNN kiem tra ve the thuc, ky 

thuldt trinh bay, thii tvc ban hanh van ban cila NHNN va ky nhay (ky tit) vao vi tri 
cu6i ding a "Nai nhdn". 

c) Vv Phdp the co trach nhiem tham dinh tinh hgp phdp d6i voi van ban quy 
pham phap luat cua Ngan hang Nha nuac truac khi trinh Lanh dao NHNN ky ban 
hanh. 

2. Doi vai van ban do Lath dao cdc dan vi tai try sa chinh NHNN, Van phong 
Dai dien NHNN tai thanh pho HO Chi Minh ky thira lenh ThOng doc NHNN (hoac icy 
theo fly quyen cua Lanh dao NHNN): 

a) Lath dao phong chtl tri sop thao van ban phai kiem tra ya chiu trach nhiem ve 
dO chinh xac cua nOi dung van ban, de xuat mire TO khan.; mat; xac dinh doi tucmg4 



nhan van ban; k-3',  nhay (kSi tat) tat vao cuoi nOi dung van ban (sau dau ./.) truac khi 
trinh Lanh dao don vi kST ban hanh; 

b) Lanh dao phong phu trach cong tac van thu dm don vi ki6rn tra ve th6 thirc, ky 
thuat trinh bay, thii tuc ban hanh van ban va lqr nhay (14 tat) vao vi tri cuoi ding a 
"Novi nhan". 

3. Deli vai van ban do Lanh dao NHNN chi nhanh tinh, thanh phiS, cac don vi six 
doanh nghi0 trgc thuOc NHNN 

a) Lanh dao phong chu tri sown thao van ban phai ki6m tra va chiu trach nlOm ve 
d(:1' chinh xac cua nOi dung van ban, de xuat murc dO khan; mat; xac dinh doi tugng 
nhan van, ban; lq'T nhay (kST tat) vao cuoi nOi dung van ban (sau dau ./.) trirac khi trinh 
Lanh dao don vi 14 ban hanh. 

b) Lanh dao Phang Hanh chinh-Nhan six ki6m tra ran cuoi va chiu trach nhim ve 
the thirc, ky thuat trinh bay, thil tuc ban hanh van ban va ky nhay (1ky tat) vao vi tri 
cuoi ding a "Ngi nhan". 

Dieu 10. KST van ban 

1. ThAm .quyen 14 van ban thuc hien theo quy dinh cua phap luat, Quy the lam 
viec cua Ngan hang Nha nuac Viet Nam. 

2. Quyen han, chirc vu, ho va ten, chit lcS7 cua nguai c6 thim quyen. 

ThOng dOc NHNN (hoac Thu truang cac don vi thuOc NHNN )14 tat ca cac van 
ban ban hanh theo tham quyen. Cac throng hgp ky thay phai ghi (KT.), l(ST thira lenh 
phai ghi (m.), ksi thira uy quyen phai ghi (TUQ.), ky thay mat phai ghi (TM.). 

3. Khong dung but chi, but mix do de 14 van ban. 

Dieu 11. Ban sao van ban 

1. Cac hinh thirc ban sao golll: sao y ban chinh, sao luc va trich sao. 

2. The thirc ban sao thuc hien theo quy dinh tai Thong to s6 01/2011/TT-BNV 
dm BO NOi vu va Cong van huong d'an so 2309/NHNN-VP cua Ngan hang Nha nuac 
Viet Nam. 

3. 'Tham quyen ky sao van ban 
a) ThOng dOc NHNN Ay quyen Chanh Van ph6ng NHNN ky sao cac van ban cua 

QuOc hOi, Chu tich nuac, Chinh phu , Thu Wong Chinh phi", cac BO, nganh, Lanh dao 
NHNN ban hanh va cac van ban thira lenh, thira uy quy6n cua ThOng dOc NI-LNN. 

b) Giam dc NHNN Chi nhanh tinh, thanh ph& Tnrong Van phong dai dien tai 
TP HO Chi Minh iqr sao cac van ban do cap ten giri den. Doi vai cac van ban do don 
vi ban hanh c6 the uSi quyen cho Chanh Van phong hoac Tnrang phong Hanh chinh-
Nhan sul4 sao. 

c) Doi vai van ban c6 di) mat, viec sao chup duce thuc hien theo quy dinh cua 
Nha nuac va Ngan hang Nha nuac ve bao ve bi mat Nha nude. 

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hien dung quy dinh cua phap luat 
co gia tri phap ly nhu ban chinh. 

.5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit kST oh van ban chinh) khong thgc hien 
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theo quy dinh tai Khoan 1 Dieu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao. 

6. Khong dugc sao, chvp, chuyen phat ra ngoai don vi nhang y kien ghi ben le 
van ban. Tnrang h9p cac y kien cua Lanh dao co. quan, don vi thuOc NHNN ghi trong 
van ban can thiet cho viec giao ditch, trao di cong tac phai dugc the the h6a bang van 
ban hanh chinh. 

1VItic 2 

QUAN LY VAN BAN 
Dieu 12. Nguyen tic chung 

1. Tat ca van ban di, van ban den cua NHNN phai dugc quan ly tap trong tai van 
thu co quan, don vi (sau day g9i tat la van thu) de lam thu tvc tiep nh'Sn, clang kyr, trir 
nhtmg loci van ban dugc clang 1c3'T rieng theo quy dinh cua phap lust. Nhang van ban 
den khong dugc clang ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khong ca trach nhiem giai 
quyet. 

2. Van ban di, van ban den thuOc ngay nao phai dugc dang Icy, phat hanh hoc 
chuyen giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viec tiep theo. Doi vai van ban 
den ca dong dau chi cac mirc dO khan: "HOa toe", "HOa toe hen gia", "Thugng khan" 
va "Khan" (sau day g9i chung la van ban khan), van thu cua co quan phai thong bao 
ngay cho van thu don vi ca lien quan den nhan trvc tiep, vao s6 clang ky va trinh ngay 
lanh dao co.  quan hoc don vi xir 1Y. Van ban khan di phai dugc hoan thanh thu tyc 
phat hanh va chuyen phat ngay sau khi van ban dugc 

3. Van ban, tai lieu c6 nOi dung mang bit mat nha nuac (sau day g9i tat la van ban 
mat) dugc clang ky , quan ly theo ciuy dinh cua phap lust hien hanh ve bao ve bit mat 
nha nuac va huang clan tai Quy the nay. 

Dieu 13. Trinh ty quirt 1.5r van bin den 

Tat ca van ban den NHNN phai dugc quan ly theo trinh to sau: 
1. Tiep nhan, clang lcy7 van ban den. 

2. Trinh, chuyen giao van ban den. 

3. Giai quyet, theo doi va don doc viec giai quyet van ban den. 
Dieu 14. Tier, nh4n, ding 14,  van bin den 

1. Khi tiep nhan van ban den tit m9i ngu6n, trong gia hoc ngoai gia lam viec, 
van thu hoac ngoai dugc giao nhiem vu tiep nhan v,an ban den phai kiem tra s6 luting, 
tinh trang bit, dau niem phong (neu co), kiem tra, dOi chieu noi giri, noi nhan truac khi 
nhan va kyr nhan. Tru?yng h9p phat hien bit khong co van ban, van ban bit rach, thiau, 
tinh trang bit khong can nguyen ven hoc van ban den muOn horn thai gian ghi tren bit 
(doi vai bit van ban co dong dau "H6a toe" hen gib .), ngoai dugc giao tiep nhan van 
ban den phai bao cao ngay vai nguai plw trach trvc tiep xir 1St; truang hcfp can thiet, 
phai lap bien ban vai ngoai chuyen van ban. 

2.vai ban fax, phai chip lai truac khi dang dau van ban den; deli vai van ban 
dugc chuyen phat qua mang, trong truang hgp can thiet, co the in ra va lam thtl tuc 
dong dau van ban den. Sau do, khi nhan dugc ban chinh, phai dang dau van ban den 
vao ban chinh va lam thit tgc clang ky (so den, ngay den la so va ngay d'a clang k5r 
ban fax, ban chuyen phat qua mang). 	 5 



3. Van ban kh&n  den ngoai gib• lam vic, ngay 1e, ngay nghi, thi ca than tiep nhan 
c6 trach nhi'm 4 nhan va bao cao ngay 	Lanh dao co.  quan, don vi hoac Chanh 
Van phang, Throng phong phu trach van thu cila don Vi de xir ly. 

4. Van ban den phai ducic dang 4 vao s6 clang 4 van ban hoac co• so• dir lieu 
quan ly van ban an tren may tinh (in ra giay, ky nhan va d6ng so de qiian 

5. Van ban mat den duce dang ky vao s6 rieng hoac nL sir dung phin mem tren 
may vi tinh thi khong dugc not mang LAN (man not b0) hoac mpg Internet. 

Dieu 15. Trinh, chuyen giao van ban den 
, 1. Van ban den sau khi dugc gang 1(-5/ phai trinh nguoi c6 tham quyen xin 

kien Phan phoi van ban. Van ban den c6 dau chi cac mirc dO khan phai dugc trinh va 
chuyen giao ngay sau khi nhan dugc. 

2. Can cur y kien chi dao giai guy& cua nguai c6 thirn quyen, cong chirc, vien 
chirc van thu clang 4 tiep va chuyen van ban theo y kien chi dao. 

3. Vic chuyen giao van ban phai dam bao kip that chinh xac, dung doi Wong va 
gift gin bi mat nOi dung van ban. Nguo.i nhan van ban phai 4 'than vao so chuyen 
giao van ban. 

Dieu 16. Giai quyet va theo dOi, don de vi§c giai quyet van ban den 
, 1 . Sau khi nhan dugc van ban an, don vi, ca nhan c6 trach nhi'm chi dao, giai 

quyet kip thai theo th6i han yeu cau dm Lanh dao co .  quan, don vi, theo th6i han yeu 
cau cila van ban hoac theo quy dinh cua phap luat. 

, 2. Thong h9p van ban den khong c6 yeu 	thai han tra thi thai han giai 
quyet dugc thkrc hiL theo Quy the lam v* hien hanh cua NHNN. 

3. Van thu c6 trach nhiem tong hqp so Wu van ban den, van ban an da dugc giai 
quyet, da den han nhung chua dugc giai guy& de bao cao Chanh Van phong hoac 
Tnrong phong phu trach van thu cua don vi. DOi vai van ban an c6 dau "Tai lieu thu 
hoi", van thu c6 trach nhim theo dOi, thu hoi hoac gui tra lai n•i gin theo dung thai 
han quy dinh. 

4. Chanh Van phong NHNN (hoac Tnreng pheng phu trach van thu) c6 trach 
nhi'm don doc, bao cao Lanh dao NHNN (hoac Lath dao don vi) ye tinh hinh giai 
quyet, tien do va ket qua giai quyet van ban den a thong bao cho cac don vi lien 
quan. 

Dieu 17. Trinh to giai quyet van ban di - 

Van ban di phai duce quan ly theo trinh tir sau: 
1. Kiem tra the thirc va kyr thuat trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, than, nam 

ciia van ban. 

2. Bang 4 van ban di. 
3. Nhan ban, dong dL co quan (hoac don vi) va dL mi c d'O mat, khAn (neu co). 
4. Lam thii tuc phat hanh, chuyen phat va theo don vi& chuyen phat van ban di. 
5. Luu van ban di. 



Dan 18. Kam tra the &tic va ky" thu4t trinh bay van ban; ghi so va ngay, 
thing, nam clia van .ban 

1. Kiem tra the thirc va ky thuat trinh bay van ban 

Truac khi phat hanh van ban, van thu kiem tra lai the thirc va ky thuat trinh bay 
van ban; nett phat hien sai sot thl boo coo nguai co trach nhiem xem xet, giai quyet. 

2. Ghi so va ngay, thing, nam ban hanh van ban 

a) Ghi so dm van ban 

- Tdt ca van ban di cfraNIANN dugc ghi so theo he thOng s6 chung cila co quan 
hoac don vi do Van thu thong nhdt quan 13'r; trir taring h9p phap luat co 'guy dinh 
khac; 

- Viec ghi s6 van ban quy pham phap luat dugc thuc hien theo quy dinh cua phap 
luat hien hanh va ding 1(3'7 rieng; 

- Viec ghi s6 van ban hanh chinh thuc hien theo quy dinh hien hanh cua BO NOi 
vu va van ban huang din cua NHNN ye the thirc va icy thuat trinh bay,  van ban hanh 
chinh (hien tai, thuc hien theo Diem a, Khoan 1, Dieu 8 Thong to so 01/2011/TT-
BNV cua B6 NOi vu. va Cong van so 2309/NHNN-VP cua NHNN). 

b) Ghi ngay, thing, nam cud van ban 

- Viec ghi ngay, thing, nam dm van ban quy pham phap luat dugc thuc hien theo 
quy dinh cua phap luat hien hanh; 

- Viec ghi ngay, thong, nam cua van ban hanh chinh dugc thuc hien theo quy 
dinh tai Diem b, Khoan 1, Dieu 9, Thong to so 01/2011/TT-BNV cila BO NOi vu. 

3. Van ban mat di dugc danh s6 va clang 1c3"/ rieng. 

Dieu 19. Bang 1ky van ban 

Van ban di dugc clang 14 vao s6 Bang lcr van ban di hoac co.  sa &I lieu quan 13i 
van ban di ten may tinh. 

1. Lap so clang 14 van ban di 

- Can cir tong s6 va so lugng m6i loai van ban di hang nam, cac don vi quy dinh 
cu the viec lap so clang 1c3% van ban di cho phi]. hgp; 

- Van ban mat di dugc clang icy/ s6 rieng. 

2. Dang 14 van ba.n di 

Viec clang 14/ van ban , di dugc that hien bing s6 hoac clang tren may tinh (in 
ra gidy, nhan, dOng so a quan 

Dieu 20. Nhan ban, Ming clan cu quan, don vi va dAu mirk do khAn, mat 
1. Nhan ban 

a) SO lugng van ban can When ban de phat hanh dugc xac dinh tren co sir so 
lugng tai noi nhan van ban; neu giri den nhieu noi ma trong van ban khong liet ke dit 
danh sach thi don vi soon thao phai co phu lac nai nhan kern theo de luu O. van thu; 

Noi nhan phai dugc xac dinh cu the trong van ban tten nguyen tic van ban chi 
girl den co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan co chirc nang, them quyen giai quyet, to 8 



chirc thuc hien, phihop thuc hien, bao cao, giam sat, kiem tra lien quan den nOi dung 
van ban; khong giri vugt, cap, khOng nhieu ban cho mOt dui tugng, khong giri den 
cac dOi tugng khac chi de biet, de tham khao; 

c) Gift gin bi mat nOi dung van ban va thuc hien danh may, than ban theo dung 
thin gian quy dinh; 

d) Viec than ban van ban mat phai co 3'T kien cila Lath dao ca quan hoac don vi 
14 van ban va dugc thuc hien theo quy dinh tai Khoan 1, Dieu 8, Nghi dinh so 
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 narn 2002 dm Chinh phi quy dinh chi tiet thi hanh 
Phap lenh Bao ve bi mat nha mac. 

2. D6ng dau ca quan, dan vi 

a) Khi dong dAu let chft ky thi dau phai tram len khoang 1/3 chft ky ve phia ben 
trai; 

b) D'Au dong phai rti rang, ngay ngan, dung chieu va dung mac dAu mau do tuoi 
theo quy dinh; 

c) Viec dong dal len cac phu lac kem theo van ban chinh do ngu6i 14 van ban 
quyet dinh va d idu dugc dong len trang clan , tram len mOt phAn ten ca quan (ho4c don 
vi) ho4c ten dm phu lac; 

d) Viec dong dau giap lai dui vai van ban, tai lieu chuyen nganh .va phu lac kern 
theo, dugc dong vao khoang gifta mep phai caa van ban hoac phu lac van ban, tram 
len mOt phAn cac toy giAy, moi dAu khong qua 05 trang. 

3. Dong dau dQ khin, mat 

a) Viec dong dau cac dO khAn (KHAN, 'THU .ONG KHAN, HOA TOC, HOA 
TOC HEN GIGS) tren van ban hanh chinh dugc thuc hien theo quy dinh tai Diem b, 
Khoan 2, Dieu 15 Thong to so 01/2011/TT-BNV dm BO NOi vu; 

b) Viec dong dAu cac TO mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va dAu thu htn 
dugc khac sari theo quy dinh tai Muc 2, ThOng to so 12/2002/TT-BCA(Al 1) ngay 13 
thang 9 nam 2002 huang clan thuc hien Nghi Binh s6 .  33/2002/ND-CP cita Chinh phu 
quy dinh chi tiet thi hanh Phap lenh Bao ve bi mat nha nuac; 

c) Vi tri: dong &Au di, Ithin, dAu dO mat va dL pham vi km hanh-(TRA LAI SAU 
KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LIJIJ HANH NOI BO) tren van ban dugc thuc 
hien theo quy dinh tai Diem c, Khoan 2, Dieu 15 ThOng to so 01/2011/TT-BNV cita 
BO NOi vu. 

Ditu 21. Thu tuc phat hanh, chuyen phat va theo dui vie:c chuyin phat van 
ban di 

1. Thu tuc phat hanh van ban 

Van thu Ca quan NHNN (bien the tai Van phong NHNN) thuc hien phat hanh 
van ban do Lanh dao NHNN 14; van thu cac don vi thuOc NHNN thuc hien phat hanh 
van ban do Lanh dao don vi ky tiara lenh Thong detc NHNN (hoac theo fly quyen cua 
Lanh dao va theo phan cong, phan cap quan 1Y; thtl tic pith hanh van ban nhu 
sau: 

a) Lua chon bi; 



b) Viet bi, 

c) Vao bi va dart bi; 

d) Dong dL dO khan, dL kYr hieu dO met va dau khac len bi (nL co). 
2. Chuyen phat van ban di 

a) Nhimg van ban da lam day du cac thu tuc , hanh chinh phai dugc phat hanh 
nay trong ngay van ban d6 dugc (fang kyr, chem nhat la trong ngay lam viec tiep theo; 
doi vai van ban ,quy pham phap Wet, don vi chit tri 	kern file van ban cho Van 
phong NHNN dang cong bao. DOi voi van ban trinh xin y lden xir 1Yr caa Chinh 
phit, Thu Wang Chinh phir (trir van ban co nOi dung met), ngoai b6 h6 so giay, don vi 
chit tri sown thao phai gui kern file cfra town b0 ho so. trinh (qua Van phong NHNN ) 
de truyen len mang dm Van ph6ng Chinh phir, Thu truang don vi sop thao phai chiu 
trach nhiem ye tinh chinh xac dm file giri kern; 

b) D6i 	nhtmg van ban "HEN GIGS", "HOA TOC", "KHAN", "THUKiNG 
KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac did Arc hanh chinh; 

c) Van ban di dugc chuyen phat qua bun dien phai dugc clang kyr .  vao S6 giri van 
ban di bun dien. Khi giao bi van ban, phai yeu eau nhan vien bun dien ldem tra, kYr 
nhen va gong dau vao so; 

d) Viec chuyen giao trirc tip van ban cho cac ca ran, t6 chirc, don vi, cd nhan 
trong hoc ngoai Nganh phai dugc kYr nhen vao so chuyen giao van ban; 

d) Chuyen phat van ban di bang may fax, qua ,  mang (trer van ban met): Trong 
truong hop can chuyen phat nhanh, van ban di c6 the dugc chuyen phat cho non nhan 
bang may fax hoc chuyen qua mang, trong ngay viec phai giri ban chinh doi vai 
nhang van ban co gia tri luu tit; 

e) Chuyen phat van ban met thgc hien theo quy dinh tai Dieu 10 va Dieu 16 Nghi 
dinh so 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctla Chinh phit va quy dinh tai Khoan 3 
Thong to so 12/2002/TT-BCA (All) ngay 13/9/2002 oh B6 Cong an. 

3. Theo dOi viec chuyen phat van ban di 

a) Cong chirc, vien chile van thu co trach nhiem theo d6i viec chuyen phat van 
ban di; 

b) Lap Phieu giri de theo d'Oi viec chuyen ghat van ban di theo yeu cau cfla ngtrai 
kyr van ban. Viec xac dinh nhimg van ban di can lap Phieu grid do don vi hoc cd nhan 
sop thao van ban de xuat, trinh ngu?ri kyr quyet dinh; 

c) DOi voi nhang van ban di co dong du "Tai lieu thu h6i", phai theo d6i, thu h6i 
dimg theri han; khi nhan lai, phai kiem tra, dOi chieu de bao dam van ban khOng bi 
thieu hoac that lac; 

d) Twang hop phat hien van ban bi that lac hoc van ban khong co nguad nhen, 
van thu phai bao coo ngay Chanh Van phong hoc lanh dao phong phu trach van thu 
cua don vi de xir 

Dieu 22. Lint van ban di 

1. Moi van ban di phai dugc luu hai ban: Ban g6c luu tai van thu lay s6 cua co 
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quan NHNN (hoac dan vi) va 01 ban chinh luu trong h6 sa cong viec; ban luu có kern 
theo tai lieu , phu luc (neu co). 

2. Ban g6c luu tai van thu thy s4 cua ca quan hoac don vi phai duqc dung dau 
(neu co) va sap xep theo thir to dang lo) so hang nam theo tirng loai van ban. 

3. Vic luu gift, bao quan va sir dung ban luu van ban di co dung diu chi cac mirc 
dO mat duqc thuc hien theo quy dinh hien hanh ve bao ve bi mat nha nuac. 

4. Van thu co trach nhiem lap so theo d6i va phuc vu kip thai yeu cAu sir dung 
ban luu tai van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu the cua ca quan hoac 
don vi. 

Muc 3 
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU 

VAO LIIU TRU CO QUAN, DON 'VI 

Di&I 23. Ni dung viec lap h'd va yeu cAu dAi veri ho sa dirge 14p 
1. NOi dung viec lap 116 so ding viec 

a) Ma hi) so 

Can cu vao Danh muc h6 so cua co quan, don vi va thuc to cong viec duoc giao, 
cong chirc, vien chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tieu de ho so len bia ho so. Cong 
chirc, vien chirc trong qua trinh giai quyet cong viec cua mirth se tiep tuc dua cac van 
ban hinh thabh co lien quan vao ho so. 

b) Thu thap van ban vao 116 so 

- Cong chirc, vien chirc có trach nhiem lap h6 so can thu thap day dit cac van ban, 
giay to va cac to lieu có lien quan den sit viec vao ho so; 

- Cac van ban trong h6 sa phai duac sap )(el) theo mot trinh to hop ly, tuy theo 
dac diem khac nhau cua cong viec de lua chon each sip xep cho thich hop (chit yeu la 
theo trinh to thai gian va dien bien cong viec). 

c) Ket thdc va bien muc ho so 

- Khi cong viec giai guy& xong thi h6 so ding ket thitc. Cong auk, vien chirc CO 
trach nhiem lap 116 so phai kiem tra, xem xet, bo sung nhang van ban, giay to con 
thieu va loai ra van ban triing thira, ban nhap, cac to lieu , sach bao khong can de trong 
ho so; 

- Doi voi cac h6 so co thai han bao quan vinh vien, dog chirc, vien chirc phai 
bien much6 so &Ay 

2. Yeti cau di voi moi ho so duoc lap 

a) H6 so duoc lap phai phan anh diing chirc nang, nhiem vu cua co quan, don vi 
hinh thanh h6 so; 

b) Van ban, tai lieu duac thu thap vao hi) sa phai co su lien quan chat the voi 
nhau va phan anh &mg trinh to dien bien cua sit viec hay trinh to giai quyet cong viec; 

c) Van ban trong h6 so phai co gia tri bao quan tucmg doi dong deu. 

3. Neu het nam ma cong viec chua giai quyet xong thi chua thud hien viec ket 
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thdc hO so; hO so do dugc WO sung vao Danh muc hO so .  nam sau. 

Dieu 24. Giao nh4n he so', tai lieu vao Ltru 	quan, don vi 
1. Trach nhiem cong chirc, vien chile 

a). Cong chirc, vien chirc phai giao nOp hO so, tai lieu vao Luu tru co.  quan, don vi 
(cac don vi tai Tru sa chinh NIINN giao n0p ye Phong Van thu-Luu tnr thuOc Van 
ph6ng NHNN) theo th6,i han dugc quy dinh tai Khoan 2 Dieu nay. Tnrong hop can 
giu lai ho so, tai lieu den han nOp hru phai thong bao bang van ban cho Luu tra co 
quan hoac don vi biet va phai dugc sir gong y cua Lanh dao co quan hoac don vi 
nhung th6i han gift lai 'thong qua 02 nam; 

b) Cong chirc, vien chirc khi chuyen cong tac, thoi viec, nghi huong the dO bao 
hiem xa hOi phai ban giao ho so, tai lieu cho co quan, don vi hoac cho ngu6i ke 
nhiem; '<hong dugc &ia ho so, tai lieu ctia co. quan, don vi lam tai lieu rieng ho4c 
mang sang co. quan, to chirc, don vi khac. 

2. Thai han nOp km hO so, tai lieu 
a) DOi voi tai lieu hanh chinh va tai lieu chuyen mon nghiep vu: Sau 01 nam ke 

tir nam cong viec ket thdc; 
b) DOi vai tai lieu nghien cure khoa hoc, img dung khoa hoc ding nghe: Sau 01 

nam ke tir nam ding trinh dugc nghiem thu chinh thdc; 
c) Doi vai tai lieu xay dung co.  ban: Sau 03 thing ke t r khi ding truth dugc quyet 

town; 
d) Doi vai tai lieu lien tir, phim, anti, ghi am, ghi hinh va tai lieu khac: Sau 03 

thong ke tir khi cong viec ket tithe. 

3. Thanh phan hO so, tai lieu nOp hru vao Luu frit co. quan gOm toan bq ho so, tai 
lieu dugc xac dinh th6i han bao quan dr 05 nam tr6 len, trir nhimg loai hO so, tai lieu 
sau: 

a) Cac hO so nguyen tac dugc dung lam can cir de theo dot, giai quyet cong viec 
thuOc trach nhiem cua mai ca nhan, dugc ca nhan giu va co the to loai hay khi van 
ban het hieu lac thi hanh; 

b) HO so ve nhung deg viec chua giai quyet xong; 

c) HO so phi hop giai guy& cong viec (truang hop trimg v6i hO so. cila don vi 
chu tri); 

d) Cac van ban, tai lieu giri de biet, de tham khao. 

4. TIM tuc giao nhan 

Khi giao nOp hO so, tai lieu don vi, can b0, ding chirc, vien chirc phai lap 02 ban 
Muc luc hO sicr, tai lieu nOp km va 02 ban Bien ban giao nhan tai lieu. Luu frit co quan 
hoac don vi va ben giao tat lieu mai ben gill moi loai mOt ban. 

Dieu 25. Trach nhiem doi vai viec 14p he so' va giao nep he so., tai lieu vao 
Ltru tilt co. quan, don vi thuec NHNN 

1. Trach nhiem cua nguei dimg dad co. quan, don vi 

Hang nam, Lanh dao NHNN va Lanh dao cac don vi thuOc NHNN co trach 
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nhiem chi dao xay dung Danh muc hO sa cua ca quan hoac dan vi; chi dao cong tac 
lap hO sa va giao nOp ho so., tai lieu vao luu trir doi voi cac don vi thuc pharn vi quail 
b'r cua minh. 

2. Trach nhiem cua Chanh Van phong hoac Truing ph6ng phu trach cong tac van 
thu 

a) Tham muu cho nguM dimg dau ca quan hoac don vi trong viec chi dao, kiem 
tra, huong dan lap WO sa va giao nOp hO so., tai lieu vao luu tit doi voi cac don vi truc 
thuOc; 

b) TO chirc thuc hien viec lap ho sa va giao nOp hO sa, tai lieu vao luu tra tai dan 
vi minh. 

3. Trach nhiem cua cong chic, vien chirc NHNN 

a) Cong ,chirc, vien chirc c6 trach nhiem lap he sa cong viec duoc phan cong theo 
doi, giai quyet; 

b) Giao nOp hO sa, tai lieu dung thud han va dimg thu tuc quy dinh. 

4. Trach nhiem cua cong chirc, vien chirc van thu, luu tit thuOc NHNN 

Cong chirc, vien chirc ,  van thu, luu   trur c6 trach nhiem hung dan cac clan vi va 
cong chirc, vien chiic ho sa cong viec; giao nOp ho so ., tai lieu vao Luu tit ca quan 
hoac dan vi theo dung quy dinh cua Nha nuoc. 

Muc 4 

QUAN Li?.  VA STY DUNG CON DAU 
. A Bleu 26. Quin lf con d'iu 

1. Chanh Van phang hoac Tnrong phang phu trach van thu cua dun vi chin trach 
nhiem truarc ngtrai dimg dau ca quan hoac clan vi viec quan 1S/, sir dung con dau cua 
cc; quan, don vi. Lanh dao clan vi thuc NHNN c6 con dau rieng chiu trach nhiem 
truo.c nguiyi dimg dAu ca quan viec quan 1ST va sir dung con ddu eta don vi. 

2. Cac con au oh ca quan, dan vi duoc giao cho ding chirc, vien chirc van thu 
quan 1ST va sir dung. Cong chirc, vien chirc van thu &roc giao sir dung va bao quan con 
dau chiu trach nhiem tru6c l'anh dao ca quan, dun vi viec quan ly va sir dung con dau, 
c6 trach nhiem thuc hien nhimg quy dinh sau: 

a) Con dau phai &roc bao van tai phang lam viec cua deg chirc, vien chirc van 
thu. Twang hop can dua con dau ra Ichoi ca quan hoac dan vi phai duce sir dong 3", 

 cua nguari dung dau ca quan hoac dun vi va nguin sir dung phai chiu trach nhiem ye 
viec bao quan, sir dung con dau. Con dau phai duqc bao quan an town trong gia cling 
nhu ngoai gia lam viec; 

b) Kh6ng giao con dan cho nguili khac khi chua duce phep bang van ban cua 
ngueri c6 tha'm quyen. 

3. Khi net dau bi mon hoac bier dung, ding chuc, .vien chuc van thu phai bao cao 
nguari dimg ca quan hoac clan vi lam thU tuc di con dau.  hop con dau bi 
mat, nguoi dimg dau ca quan hoac don vi phai bao cao ca quan dog an noi xay ra 
mat con ddu, lap bien ban. 

13 



4. Khi don vi co cjuyet dinh chia, tach hoac sap nhap phai nOp con dAu cu va lam 
thil tuc xin khic con dau moi. 

Dieu 27. Sir dung con dAu 

1. Cong chirc, vien chirc van thu dugc giao nhiem vu quan 1Y, sir dung con din 
phai tv tay dong dAu vao cac van ban oh co quan, don vi. 

2. Chi dong dAu vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thirc, the thirc va c6 
chit 14 dm ngu6i co thArn quyen. 

3. Khong dugc dong dAu trong cac truong h9p sau: Dong dAu vac gikkhong c6 
nOi dung, dong dau tuft khi 14, dong dau san tren giay tring hoac dong dau len cac 
van ban co chit 14 dm nguoi khong co tham quyen. 

Chuang III 
CONG TAC LUV IRV 

Muc 1 

CONG TAC THU TH;NP, BO SUNG TAI LIEU 

Dieu 28. Giao nh4n he so', tai lieu vao Lau tri co quan, don vi 

to 	
nam, cong chirc, vien chirc Luu co quan, don vi thuOc NHNN co nhiem 

vu to chirc thu thap hO so, tai lieu TA' den han nOp luu vac kho Luu tit co quan holac 
don vi, cu the: 

1.Lap ke hoach thu thap hO so, tai lieu. 

2. Phoi hop vai cac don vi, can b0, cong chirc, vien chirc xac dinh nhang loai hO 
so, tai lien can nOp luu vao Luu trit co quan, don vi. 

3. Huang clan cac don vi, can b0, cong chirc, vien chirc chuAn bi hO so, tai lieu va 
lap "Muc luc hO so, tai lieu nOp luu". 

4. Chun bi kho va cac phuang tien bao quan a tiep nhan hO sa, tai lieu. 
5. TO chirc tiep nhan hO sa, tai lieu, kiem tra doi chieu gicra Muc luc WO so, tai 

lieu nOp km vai thuc to tai lieu va lap Bien ban giao nhan tai lieu. 

Dieu 29. Chinh ly tai lieu 

HO so, tai lieu Cita co quan, don vi phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan 
trong kho luu tru 

1. Nguyen tic chinh ly 

a) Khong phan tan phong luu tit; 

b) Khi phan loai, lap hO sa (chinh sira hoan thien, phuc hOi hoac lap moi hO so), 
phai ton tong su hinh thanh tai lieu theo trinh to theo doi, giai quyet cong viec (khong 
pha vi ho so da lap); 

c) Tai lieu sau khi chinh ly phai phan anh duce cac hoat dOng cua ca quan, dan 

2. Tai lieu sau khi chinh ly phai dat yeu au: 

a) Phan loai va lap hO so hoan chinh; 

vi. 
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b) Xac dinh thai hart bao quan cho ho so., tai lieu; 
c) He thing hoa hi sa, tai lieu; 

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hi so., ca soy du lieu va cac cong cu tra ciru khac 
phvc vu cho viec quan lyr va tra ciru sir dung tai lieu; 

d) Lap danh mvc tai lieu het gia tri. 

Dieu 30. Xic dinh gia tri tai lieu 
1. Phong Van thu - Luu till, Van phong NHNN co nhiem vu giup Chanh Van 

ph6ng xay Ong Bang thai hart bao quan tai lieu trinh Lanh dao NHNN ban hanh sau 
khi co Yr kien tham dinh cua ca quan c6 thArn quyen. 

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat dugc yeu au sau: 

, a) Xac dinh tai lieu an bao quart vinh vien va tai 	bao quan c6 thai han bang 
so narn cu the; 

b) Xac dinh tai lieu het gia tri de tieu hity. 
3. Can cir de thvc hien xac dinh gia tri tai 
a) Cac nguyen tac, phuang phap va tieu churn xac dinh gia tri tai lieu dugc ca 

quan chuc nang cita Nha nuac va NHNN quy dinh; 
b) Quy dinh cua phap luat c6 lien quan den thai han bao quan tai lieu; 
c) Bang quy dinh thai han bao quart h6 sa, tai lieu lair tru cua NHNN; 
d) Huang clan thanh phAn hi sa, tai lieu ctia NHNN nap luu vao Trung tam Luu 

trir quoc gia, Trung tam Luu trir tinh, thanh phi; 
d) Danh muc hi sa dm don vi hinh thanh phong (nett c6); 
e) Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong; 
g) Tham khao y kien cua ding chirc, vien chirc trong don vi trvc tip lam chuyen 

mon nghiep vv. 

Di4u 31. Hoi ding xac dinh gia tri tai lieu 
, 1. HOi ding xac dinh gia tri tai lieu dugc thanh lap a tham muu cho nguari , dung 

dau co.  quan, don vi trong viec xac dinh thOi han bao quan, lira chgn tai lieu de giao 
nap vao Luu tit ca quan, don vi, Ltru tra lich sir va loai tai lieu het gia tri. 

2. HOi ding xac dinh gia tri tai lieu do nguoi dimg dAu co quan hoac don vi quyet 
dinh thanh lap. Thanh phAn cua HOi ding bao Om: 

a) Dii voi cac dan vi tai Try so. chinh NHNN 
- Dai dien lanh dao Van phong NHNN la Chit tich HOi ding; 
- Dai dien lath dao va mot cong chirc dan vi c6 tai lieu la usi vien; 
- Dai dien lath dao Phong Van thu - Luu trir, Van phong NHNN la uy vien; 
- Can b0 km tilt, Van phong NHNN la fry vien, kiem thu Icy/ HOi ding. 
b) Dii voi Van phong dai dien NHNN tai thanh phi Hi Chi Minh, NHNN chi 

nhanh cac tinh, thanh phi, cac don vi sr nghiep, doanh nghiep trvc thuOc NHNN (ggi 
chung la don vi) 

- Dai dien lath dao don Ili la Chil tich HOi ding; 
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- Dai dien lanh dao Ph6ng Ranh chinh, nhan su (hoac Ph6ng T6ng hop) la ay 
vien; 

- Dai dien cac Phang, Ban co tai lieu la uST vien; 
- Can b0 loft tit dm don vi la uy vien, kiem thu ky HOi dOng. 
3. Nhiem vu cua HOi deng la to van cho thu tnxong co quan hoac don vi quyet 

dinh ye Danh muc hO so, tai lieu can gift lai de tiep Arc bao van tai hru tra cila co 
quan hoac don vi; ho so, tai lieu luu tit dm co quan, don vi can nOp vao 1uu tra lich 
sir; hay hO so., tai lieu het gia tri. 

4. Phuong thirc lam viec cua HOi dOng 
a) Timg thanh vien caa HOi dOng xem xet de dua ray kien doi yen nhimg h0 so, 

tai lieu dugc thong ke trong ban Danh muc ho so, tai lieu gia lai bao quan va Danh 
muc ho so, tai lieu de nghi tieu hay. DOi vai Danh muc ho so, tai lieu het gia tri bao 
quan de nghi tieu hay can phai dugc kiem tra, doi chieu vai thuc t6" tai lieu; 

b) HOi deng thao luan tap the va bieu quyet theo da so; 
c) HOi dOng thong qua bien ban, trinh thu truang don vi quyet dinh cho tham tra 

tai lieu het gia tri truac khi tieu hut. 

Di&I 32. litly tai li?u het gia tri 
1. 'Tham quyen quyet dinh but tai lieu het gia tri 
a) Thong doe NHNN quyet dinh tieu huS,  tai lieu het gia tri caa cac don vi tai tru 

sO.  chinh NHNN, Van phang dai dien NHNN tai thanh pho HO Chi Minh, cac don vi 
su nghiep va doanh nghiep truc thuc NHNN sau khi c6 3",  kit& thaw dinh bang van 
ban dm Cuc Van thu va Luu frit Nha nuac; 

b) Giam doc NHNN Chi nhanh cac tinh, thanh pho quy& dinh tieu huS,  tai lieu 
het gia tri tai don vi sau khi coy kien tham dinh bang van ban dm Van phong NHNN 
va co quan quan ly luu trur cap tinh, thanh pho ten dia ban. 

2. Tham dinh tai lieu het gia tri truac khi tieu but 
a) Cuc Van thu va Luu tra Nha nu6c tham dinh tai lieu het gia tri caa cac don vi 

tai tru sO chinh NHNN, Van phong dai dien NHNN tai TP HO Chi Minh, cac don vi su 
nghiep va doanh nghiep true thuc NHNN; 

b) Van phang NHNN va co quan quail ly luu fill cap tinh, thanh ph6 thim dinh 
tai lieu het gia tri cua NHNN chi nhanh cac tinh, thanh pho tren dia ban. 

3. Viec tieu hay tai lieu hat gia tri phai dam bao hay het thong tin trong tai lieu va 
phai dugc lap thanh bien ban. 

4. Trong qua trinh thuc hien tieu huS/ tai lieu het gia tri phai c6 su giam sat chat 
the cua tJy vien HOi dOng xac dinh gia tri tai lieu, dai dien cira don vi c6 tai lieu; co 
xac nhan caa nguoi thuc hien va dai dien don vi c6 tai 

5. Nghiem cam cac don vi ca nhan ter tieu hay hoti so, tai lieu cua co quan, don vi 
duoi bat ky hinh thirc nao. 

6. HO so hay tai lieu het gia tri gom c6: 
a) T6 trinh ve viec tieu huS,  tai lieu hat gia tri; 
b) Danh mix hO so, tai lieu het gia tri kem ban thuyet Minh tai lieu het gia tri; 
c) Quyet dinh thanh lap HOi dOng xac dinh gia tri tai lieu; 
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d) Bien ban h9p HOi dOng xac dinh gia tri tai lieu; 
d) Van ban de nghi thim dinh, xin g kien oh co quan, don vi có tai lieu het gia 

e) Van ban tham dinh, cho g kien cila co quan hoac dcrn vi co tham quyen; 
g) Quyet dinh tieu hug tai lieu het gia 
h) Bien ban ban giao tai lieu het gia 
i) Bien ban hug/ tai lieu; 
k) Bao cao tong ket dot tieu hity tai lieu het gia 
1) Cac tai lieu lien quan khac (neu co). 

7. HO so hug tai lieu het gia tri phai dugc bao quart tai co quan, don vi có tai lieu 
tieu hug trong thai han it nhdt la 20 nam, ke tir ngay hity tai 

Dieu 33. ThZri han nep hru ho so, tai lieu via) Ltru frit lich sir 
1. Thai han giao nOp tai lieu vao Luu trot lich sir 
a) D6i voi tai lieu quan ly hanh chinh: Trong thai han 10 nam, ke to nam cong 

viec ket thim, NHNN Viet Nam co trach nhiem nOp luu tai lieu co gia tri bao quan 
vinh vien vao Luu tnt lich sir; 

b) DOi voi tai lieu chuyen mon nghiep 	Trong thai han 30 nam, ke tir nam 
cong viec ket thitc, NHNN Viet Nam có trach nhiem nOp km tai lieu có gia tri bao 
quan vinh vien vao Luu tru lich sir, trir tai lieu km nit can thiet cho hoat dOng nghiep 
vu hang ngay oh don vi. 

2. Trach nhiem cua luu tra co quan, don vi: 
a) Giao nOp tai lieu cep gia tri thuOc Danh mgc tai lieu n0p ,hru vao Luu 	lich sir 

theo dung thai han quy dinh. Tnrong ,hop co quan, don vi muon gift lai ho so, tai lieu 
da den thai han nOp phai dugc dong Si bang van ban oh Luu tit lich sir cap có 
tham quyen; 

b) Giao nOp ddy dit hop, cap va cac cong cu tra cure kern theo; 
c) Van chuyen va giam sat tai lieu den not giao nOp; 
d) CO bien ban giao nOp tai lieu; 
d) Lap thanh h6s so giao nOp tai lieu vao luu tit lich sir. 
3. NM-mg hO so, tai lieu cita don vi khong thuOc thanh phan n,Op luu vao hru trit 

lich sir dugc bao quan tai luu tit co quan cho toi khi het gia tri bao quart thi lam thii 
tpc de tieu hity theo quy dinh. 

Muc 2 

BAO QUAN, TO CHITC St'DVNG TAI LIEU LUV TRU 
Di&I 34. Bao quan tai lieu hru trir 
1. HiS so, tai lieu chua den han nOp luu vao Luu tra co quan, don vi do cong 

chirc, vien chirc to bao quan va phai dam bao an town cho cac ho so., tai 
2. HO so, tai lieu hru tra den han nOp km phai dugc giao nOp va bao quan trong 

kho luu tnr ca quan hoac don vi. Kho km tit phai dugc trang bi day du cac thiet bi, 
phuong tien can thiet theo quy dinh. 

3. Tai lieu luu trir phai dugc bao ve an toan tuyet dOi., tap trung thong nhdt, dam 

tri ; 
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bao sip xep khoa hoc va thuc hien cac bien phap ky thuat nghiep vu de bao ve, bao 
quan an town tai lieu luu tit theo quy dinh. 

4. Thit truOng don vi c6 trach nhiem chi dao thuc hien cac quy dinh cita Nha 
nuac va Ngan hang Nha nuac ye bao quan tai lieu km trek: 

a) BO tri kho luu tit co dit dien tich theo dung tieu chu'A.'n quy dinh cua Nha nuac; 
b) Lap va quart 1ST cac loai so sach de theo doi viec khai thac, sir dung tai lieu luu 

trek; 

c) Thuc hien cac bien phap phong, chong chay no, • cluing thien tai; phong gian, 
bao mat doi voi kho luu tnr va tai lieu km tit; 

d) Trang bi day du cac phuong tien, thiet bi ky thulat can thiet de bao quan tai lieu 
luu 

d)Duy tri nhiet dO, dO Am, anh sang phit hop voi timg loci hinh tai lieu; 
e) Thuc hien cac bien phap phong, chOng con trimg, nAm m0c, khi'r a xit va cac 

tac nhan khac gay hu hong tai lieu; 
g) Tu 1)0, phuc cite cac tai lieu km trek co gia tri bi hu hong hoac c6 nguy ca bi hu 

hong; 
h) Thuc hien the dO bao quan thu?mg xuyen doi voi tai lieu trong kho: kiem tra, 

ye sinh dinh kST, dot xuat kho va tai lieu km tra; 
i) 'Thuc hien the dO bao hiem tai lieu luu tat d6i voi nhang tai lieu dac biet quy 

hiem. 

5. Cong chirc, vien chirc van thu, km trek cua ca quan, don vi co trach nhiem thuc 
hien dung cac quy dinh cua Nha nuac va Ngan hang Nha nuac ye bao ve, bao quart an 
town kho luu tra va tai lieu km trir. Thuong xuyen kiem tra tinh hinh tai lieu c6 trong 
kho de nam dugc so luting, chat luting tai lieu, kip tiled bao cao, de xuat voi thu 
truang don vi bien phap xir ly cac van de lien quan den bao quan tai lieu km trek thuOc 
pham vi cua minh quan 1S7. 

Dii&I 35. D6i tuning va thu tuc khai thic, sir dung tai li?u 
1. DOi twang 
a) Ngtrai dimg dao ca quan, don vi quy dinh viec sir dung tai lieu luu tra tai luu 

tit ca quan, don vi; 
b) Can b0, cong chirc, vien chirc trong, ngoai NHNN va m9i ca nhan c6 nhu cau 

vi muc dich cong vu va nhu cAu rieng chinh clang deu dugc phep khai thac, sir dung tai 
lieu k  trek. 

2. Thil tuc khai thac, sir dung tai lieu luu trek 
a) Can b0, cong chirc, vien chirc ngoai co.  quan, don vi nghien ciru tai lieu vi muc 

dich cong vu phai co giAy gioi thieu ghi re muc dich nghien ciru va phai dugc Lanh 
dao co. quan hoac don vi co tai lieu luu trir (hoac Chanh Van phong NHNN) Tang $i; 

b) Ca than khai thac sir dung tai lieu lull tit vi muc dich rieng phai c6 don xin sir 
dung tai lieu, chimg minh thu than clan hoac hi) chieu va phai dugc Lanh dao co quan 
hoac don vi c6 tai lieu km tit (hoac Chanh Van phong NHNN) dong )'/; 

c) Viec khai thac, sir dung tai lieu co dO mat phai thuc hien dimg quy dinh hien 
hanh cua Nha nuac va Ngan  hang Nha nuac. 
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Dieu 36. Cfic hinh thfrc to chfrc sir dung tai lieu hru trfr 

1. Sir dung tai lieu tai phong doc cita Luu frit co quan hoac don vi. 
2. XuAt ban in phArn tau nfr. 
3. Gioi thieu tai lieu luu trix-  ten phuang tin thong tin dai chUng, trang thong tin 

dien 
4. Trien lam, trong bay tai lieu luu trir. 
5. Trich dAn tai lieu luu tit trong cong trinh nghien cuu. 
6. Cap ban sao tai lieu luu tra, ban chirng thuc luu ter. 

Dieu 37. Thim quyen cho phep khai thfic, sir dung tai lieu hru try 
1. Chanh Van phong NHNN phe duyet cho phep khai thac, sir dung tai lieu hru 

Ira bao quan tai kho Luu frit tai NHNN Trung uong 
2. Thu tnrong cac don vi thuOc NHNN phe duyet cho pile]) khai thac, sir dung tai 

lieu luu trir bao quan tai don vi. 
3. Doi vai tai lieu c6 dO mat va tai lieu luu trot thuc dien han the sir dung: Thuc 

hien theo quy dinh ve bao ve bi mat dm Nha nu& va Ngan hang Nha nuac, cu the: 
a) Tai lieu Tuyet mat va TOi met do ThOng dOc NHNN phe duyet; 
b) Tai lieu Mat do thit truong don vi true tiep kru tru tai lieu phe duyet; 
4. Tai lieu hru trit thuc Danh muc tai lieu c6 dung dau chi cac mix dO mat dugc 

sir dung rOng tai trong cac trtrong hop sau: 
a) Duoc giai mat theo quy dinh cua phap luat ve bao ve bi met nha nuac; 
b) Sau 40 nam, ke tix nam cong viec ket thitc doi voi tai lieu c6 dung dau Met 

nhung chua dugc giai met; 
c) Sau 60 nam, ke to nam ding viec ket thitc d6i vai tai lieu co dung dau Toi met, 

Tuyet met nhung chua dugc giai mat. 

Dieu 38. Quin 1y viec sir dung tai lieu Wu tr.& 
1. Cac don vi thuOc NHNN quan ly viec sir dung tai lieu kru Ira 
a) Ban hanh NOi quy khai thac, sir dung tai lieu km trir tai don vi (Van phong 

NHNN Ban hanh NOi quy khai thac, sir dkmg tai lieu hru trot tai Kho luu tit cita 
NHNN Trung uong); 

b) Quan ly cac loai so sach theo dOi viec khai thac, sir dung tai lieu kru 
c) Phuc vu kip th&i, dungy dOi ttrong va theo dimg yeu eau khai thac, sir dung tai 

lieu luu tit da dugc cap c6 tha'm quyen duyet; 
d) Nguoi sir dung ho so, tai lieu kru tit phai chap hanh dimg Noi quy khai thac, 

sir dung tai lieu km tril cita don vi va cac quy dinh khac c6 lien quan; 
e) Khong dugc chiem doat, viet, tAy xoa, sera chira, lam sai lech, that lac, rach nat, 

hu h6ng hay xao trOn di lieu trong ho so; 
g) Nghiem cam cac hanh vi mua ban, chuyen giao, hit)/ trai phep tai lieu km tit 

sir dung tai lieu km ter'  vao muc dich xam pham loi ich cua Nha nuo,c, quyen va loi 
ich hop phap cita co quan, to chirc, ca nhan. 

2. TO chirc sir dung tai lieu tai ch6 (tai phong doe) 
a) Don vi, ca nhan den khai thac, sir dung tai lieu luu tit thuc hien theo dimg N6i 

quy khai thac, sir dung tai lieu hru trot cita don vi; 
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b) Sau khi xem xong, nguth khai thac phai tra dAy du tai lieu muon va 1(3'7 tra 
vao So theo dOi cho mugn tai lieu luu tit. Cong chirc, vien chirc luu tit phai giam 
sat trong qua trinh cho muon va ki6m tra tai lieu sau khi dugc hoan tra. • 

3. Cho mugn tai lieu luu tit ve nth lam vi& 
a) Nguth den khai thac muon mum tai lieu luu trir dua ve noi lam vic (trir tai 

lieu thuOc danh muc bi mat Nha nuac chua dugc giai mat), thuc hien thin tuc d 
nghi nhu quy dinh doi vai mugn tai lieu xem tai ch"6, nhtrng ghi ro yeu cau muon ve 
nth lam vic. Tn.rac khi 1(5,  muon, can b0 luu tru va nguth muon tai lieu phai kiem 
tra tinh trang tai lieu va ghi Cu the vao so muon; 

b) Thoi gian cho muon ve '<hong qud 10 ngay. Tracing hop cong viec chua giai 
quyet xong ngtroi mugn d6 nghi gia han, nhung '<hong qua 05 ngay lam vi&; 

c) Khi hoan tra, ngtrai muon phai tra du s6 luting va bao dam tai lieu khong bi 
hu hong, thi6u, mat. Neu de xay ra mat mat, that lac hoac hu hang tai lieu, eking 

vien chirc luu trir phai lap Bien ban va de nghi xir 1S ,  theo quy dinh cua phap 
luat. 

4. Sao, chop, chimg thuc tai lieu luu tra: Ngtrai d6n khai thac can sao chop, 
chimg thuc tai 	km trir thuc 	theo quy dinh 	phdp luat va thu tuc de nghi 
nhu quy dinh mugn tai lieu. Vic sao, chop, chirng thuc tai 14u luu triz phai do cong 
chirc, vien chirc hru trir-  truc tiep thuc 

5. Doi voi tai 14u luu tit co (long dau chi cac mirc dO mat va tai 14u km tit 
cua Ngan hang Nha nuac thuOc din han the sir dung dugc sir dung phai thuch4n 
theo quy dinh phap luat va Ngan hang Nha nuac ye bao ve bi mat Nha nuac. 

Di :tit 39. Quan 157 tai lieu Itru trfr MO tit.? 

Thuc hien theo quy dinh tai Chuang II "Quan 1S,  tai 14u luu tnr din to", Nghi 
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 dm Chinh phit Quy Binh chi tiet thi hanh 
mot so dieu cua Luat Luu 

Chtrcrng IV 

KHEN THVONG, xiY Lk' VI PRAM 

Di'eu 40. Khen thtron, xii 1ST vi phpn 
1. Cac don vi, ca nhan co thanh tich trong cong tac van thu, km trir dugc 

khen thuong theo quy dinh cita Nha nuac va Ngan hang Nha nuac. 
2. Cac don vi, ca nhan vi pham cdc quy dinh cua Nha nuac va Ngan hang 

Nha nuac v6 cong tdc Van thu, km tit thi tuSi theo mirc dO, tinh chat vi pham ma bi 
xir ly ky luat hoac truy ciru trdch nh4in hinh su theo quy dinh cua phdp 

THONG DOc 
P 0 THONG DOC 
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