BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
bPic lip - Tw do - Hanh phic

S6:1032 /QD-BNV Hea Nei, ngay 01 thang 12 nam 2020

QUYET DINH
Ban hianh Quy ché céng tic viin thw, lwu trir caa By Ni vy

BO TRUONG BO NOI VU
Can cir Lugt lweu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can eir Nghj dinh 50 34/201 7/ND-CP ngay 03 thang 4 nim 2017 cua Chinh
phui quy dinh chire néng, nhi¢m vy, guvén han vi co cau t6 chire ciia Bé Noi v,
Can cue Nghi dinh 50 30/2020/ND-CP ngay 05 thiang 3 nam 2020 ciia Chinli
phii vé cang tac van thie;

Cén cir Nghi dinh v:r 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mer 56  diéu ciia Ludgt Bdo vé i mdit nha miecre;

Can cir Quycjr dinh so 28/2018/0D-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 ciia Thi
tiegmg Chinle phi ve vige gied, nhdn van ban digén nr gitva cdc co quan trong he thong
hanh chinh nha mece;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong B Noi v
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic vin thu, I
trir coa Bo Noi vu.

Diéu 2. Quyét djnh nay 6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh
ndy thay thé Quyét dinh sé 394/QD-BNV ngay 20 thing 5 nim 2015 cta B9
tnmng Bo Ht;n vy ban hinh Quy EIE c( Eﬁcgﬁ thu, luu trir cua BO Noi vy va
Quyét dinh s6 02/QD-BNV ngay 0 d}gg ' E(]]E' cua Bo truong Bo Noi vu
ban hinh Quy ché quan 1y, str dung vin ban dién tir, chir ky s6 cia B Noi vy

Piéu 3. Chanh Van phong B, Thi trudmg cac don v thuge, tric thuge
B va cong chire, vién chire, ngudi lao dong B NGi vu chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Neri mhiin: BQ TRUONG
- Nhwr Biéu 3; .
= ¥VPCP (Cypc KSTTHC, vy HC);
- B truomig;
- Ciic &/e Thir triomg;
= Cong thing tin dign e B NG v,
-Line: VT, VP (VILT&KSTTHC),

L& Vinh Tiin
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BO NOI1 VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
o Dic lip - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cing tic viin thur, lru triv cua By Nji vy
mlh kém theo Quyeér dinh s0:1032/0D-BNV ngay 01 / 12 /2020
cua By trweemg Bo Noi vu)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twgng dp dung

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh cac hoat dgng vé cong tée vin thur, [ 1t
cua Bo Nai vu.

2. Poi urgng: Quy ché niy ap dung ddi voi cin b, cong chire, vién chirc,
ngudi lao dfng lam vige trong cdc don vi thude B NGi vy cac don vi trye thuoce
B chi thyre hign quy ché nay khi tiép nhin va trinh ky vin ban thude tham quyven
cua Bo truomg,

Diéu 2. Giii thich tir ngir

I. “Céng tac viin thu” bao gom cic cong viée vé soan thao, ky, ban hanh vin

ban; quan 1¥, luu trir vin ban va cac tai ligu khac hinh I? T@ﬂﬁ dng quan
# . -.i- 4 * - = : & - Ju L o L / 1

ly, diéu hanh caa Bo: 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéd vao Co quan; quan

19 va sir dung con diu, thiét bj luu khéa bi mat.

2. “Céng tac luu trir” bao gdm céc cong viéc vé thu thip, chinh ly, xac dinh
gid tri, bio quan, thf}ng ké va sir dyng tai li¢u luu trir hinh thanh trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cua Bg.

3. *Thu thap tai li¢u™ la qua trinh xdc dinh ngudn tai li¢u, lia chon, giao nhin
tai liu ¢o gia tri dé chuyén vio luru trir co quan.

4. “Chinh 1y tai ligu” 1a viée phin loai, xdc dinh gié tri, sip xép, thong ke,
lap cong cu tra ciru tai li¢u hinh thanh trong hoat déng cua Bo.

5. *Xdc dinh gia try tai Ligu luu trir” 1a vige xac dinh gia tr t hiéu, that han
bao quan theo nhimg nguyén tic, tiéu chuan cua Ludt luu trir va nhimg van ban
quy pham phip ludt ¢ lién guan.

6. “Hé thong quan 1y vin ban dién tir” (Hé thong QLVB), gdbm cic phan mém
ung dung trong viée guri, nhan van ban dién i, tao lap ho so, trinh ky, ky s0 va
phat hinh van ban ket noi Trye lién thong van ban quoc gia va Trye lién thong
viin ban ngi b,
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Picu 3. Nguyén tic quan I¥ vé viin thw, luu trir

I. Cong tac van thu, liu trir coa BG Noi vy duge thye hién khoa hoe, chinh
xidc, minh bach, bao dam bi mdt nha nwde va bi mat cong tac theo quy dinh cua
phap ludt.

2. Tit ¢ vin bin di, viin ban dén cua Bo duge Vian thu Bd lam thu tuc ticp
nhin, ding ky va chuyén giao, trir nhimg logi van bin duge ding ky riéng theo
quy dinh cua phap luat.

3. Tit ca viin ban dén, viin ban di cia B ducn: xur ly trén H¢ thanb QLVB

(trir viin ban Mat). Trudng hop phat sinh vin ban gmyden van ban giay di thi dcu
duge quét (Scan) dua vao Hé thong QLVB.

4, Van ban gidy di, van ban giay dén phai duge ding ky, phat hanh hodic
chuyén giao trong ngay, chim 'I'I|‘lﬂ.t li trong ngay lam viéc ticp theo. Viin ban dén
6 cic mire dd khan nhu: “Hoa toc”, “Thugng khan™ va “Khan™ phai duge dang
ky, trinh va chuyén giao dén diing diu chi ngay sau khi nhin.

5. Viin ban di¢n tr dén duge Vin thr Bé chu}rén dén Lanh dao Vian phong
phén phai trong thin gian khong qun 2 gi¢r (trong git hanh chinh). Vin ban dien
tr di phai duge phat hanh trong ngay ky vin ban, cham nhit 14 trong sdng noiy
lam vige lmp theo (déi vi viin ban thong thudmg).

6. Bao dam yéu ciu bi mat déi voi théng tin, tai li¢u thuge Danh muyc bi mat
nha nude. Van ban, tai ligu c6 do miat khong xur ly trén hé thfmg vin ban dicn r;
duge dang kv, quan 1Y theo Quy ché bao vé bi mét nha nude cia Bo Noi vu v
c¢iic quy dinh khic.

7. Vige thye hién ché dd bio cio thong ké cong tic viin thu, lueu trir duoc
thue hién theo cic néi dung quy dinh tai Thong tr s6 03/2018/TT-BNV ngiy
06/3/2018 cua B N§i vu.

Diéu 4. Trich nhi¢m déi véi cong tic viin thw, luu triv

1. Triach nhiém cua B truomg

a) Chi dao vige 16 chire xdy dung, ban hanh vi thye hién cac ché do, quy
dinh v¢ cong tac van thur, luu trir tai B theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

b) Chi dao viée nghién elru, (g dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
vin thr, luu trir;

c] Chi dao kiém tra viée thye hién cic quy dlnh vé cong tac viin thl.r luru trir

ddi viri cac dom vi thuge va trire thuge Bo; chi dao giai quyct khiéu nal t6 cdo va
xir 1y vi pham phap luat vé cong tic van thu, lwu trir theo tham quyen

2. Trach nhiém cua Tha triromg cie don vi thude va trye thuge Bo

a) Chanh Vin phong B§ gitp B trudng trye tiép quan 19, kiém tra, giam st
vn;r: thyre hign cong tic viin thur, luu trir cua co quan; chi dao vige 16 chire hudémg
dan, kiém tra nghi¢p vu Ve cong tac van thur, luu triv doi voi cac dom vi thude va

trire thuje Bo.
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_b] Thi triromg cac don vy thude va tnre thuge B cod }r:ich nhigm trien khai
vi 16 chire thire hién cac quy dinh cia B, cua Nha nuwde vEé cong tde vin thu, Lo
trit v chiu trach nhiém trwede Linh dao B vé viée sir dung He thﬁng QLVEB tai
don vi minh; chi dgo, phin cong xur ly, theo doi, giam st tién dé xir 1y viin ban
cua dom vy va ngudn s dung HE thong QLVB theo ding quy dinh.
3. Trach nhiém cua Vin phong B
a) Thye hién nhiém vy ve chng tac van thu, luu trir theo chire ning, nhicm
vu cua Vin phong Bo.
b) Chi tri, phdi hop véi Trung tim Thong tin quan 1y, khai thic, sir dung v
16 chire kiém tra, gidm sat vige khai thic, sir dung Hé théng QLVB.
¢) Chu tri, phoi hgp véi don vi lién quan hudng dan, tip hudn, quan 17, 1o
lip tai khodn cho ¢ong chire, vién chire, nguin lao dong trén HE thong QLVE.
d) Ra soat, nhap t]'lfli han vin ban dién tir, dén doc cic {Im:l vi vé thoi han
hoan thanh van ban; thong ké, bio cdo Lanh dao Bg khi ¢ yéu cau.
4. Trach nhiém cua Trung tam Thong tin
@) Chu tri, phoi hgp vai W!n phong B¢ va dom vi lién quan }:ﬂu dam ve co so
ha tang k¥ thudt, quan trj hé thong, viin hanh lién tuc, thong suot trén mang dicn
rong cua Bo va lré_ﬂ mang Internet; chju trich nhiém ba w i n loan,
bao mit cua Hé thong QLVB. f_‘ﬂa\ _]{’h’ﬁ
b) Chii tri, Phéi hop véi Vin phong Bo va cic don vi c6 lién quan thye hicn
phuong dn dir phong, luu trir dir ligu, bao dam phuc hoi ¢co s& dir ligu va hé thong
QLVB chiam nhit trong vong 24 giir ké tir !chi Xay ra sy co; I-;i-_im tra, giam sit,
thong bao kip lt_:ﬂn' cho cic don vj k:hi, H¢ lhE:-_ng QI__VH_gip sir co va sau khi khic
phuc xong sir co hod@c co s thay doi, nang cap phan mem.
¢) Chu tri quan 1y chir ky s0, chimg thur s6 gom: Cip, thu héi, hudng dén, hd
trgr ngudi sir dung chir ky so, chimg thu 56, Sim CA,
5. Trach nhiém cua cong chirc kiém nhiém cong tac van thu, tong hgp cua
cic don vi (goi tit 1a viin thu don vi)
a) Phéi hop vai Viin thu B thyee hién thi tue phat hanh viin ban di cia don vi.
b Tiép nhin, ding ky, trinh, chuy?.'n giao vin ban dtfrn don vi [dlili vai ban
@iy, viin bian mit); theo doi, quan 1y s6 lugng viin ban dén dom vi (d61 vl viin
ban dién tr)
¢) Quan Iy So dang kv van ban di, dén cua don vi.
d) Giao np tai li¢u lau trir trong danh myc ndp luu cua don vj cho Luu trir
cor quan theo dung quy dinh.
6. Thur ky, chuyén vién giup viéc Lanh dao Bo co trich nhi¢m

a) Giao, nhiin va lip s0 theo ddi viin ban, ho so trinh:
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b) Kiém tra hé so, phiéu trinh, thé thire viin bin va nji dung dir thao vin bén;
trinh Linh dao Ba.

7. Trach nhi¢gm cua timg ca nhan, cong chire, vién chire, ngu lao done.

a) Thye hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khdc cua phap ludt V& cong
tic vin thu, luu trir. Cap nhit nhi¢m vy do Lanh dao Bj giao vao He thong theo
doi chi dao, dicu hanh (trir vin ban mat); 6ng hgp cac nhiém vu duge giao de
phuc vy cong tice theo doi, don doe, kiém tra.

b) Bam bao tiép nhan, xir 1y cde viin ban kip thoi, ding tien dé theo phiin
cong cua linh dao don vi: chiu trach nhigm trude linh dao vé v kién tham muru,
bio cao ket qua xur Iy viin ban v linh dago don vi: lap ho so cong viée va giao
ngp ho so ve Luu trir co quan diang quy dinh.

¢) Chiu triich nhiém cd nhéin vé vige sir dung tai khoan trén H¢ ﬂu:*.nn;_., QLVB;
khong truy ¢dp vio tai khoan cta ngudi khic, khong dé ngudi khic truy cip vio
tai khoan cua minh (trr trudmg hop duge uy quyén vl iy quyq.n} Khi chuyén cong
tac hodc nghl ché do phai thue hién ban giao quyén sir dung Hé thnng QLVB vi
toan bo ho so, tai liéu cho tha triromg dom vi.

d) Chuyén vién soan thao ¢o trich nhi¢m theo ddi tién dé eong viée trong
qua trinh trinh k¥ va phat hanh, gui di va 1ip ho so vé cong viée duge giao, nop
luru ho so, tai ligu vao Luu trir co quan.

Didu 5. Gid tri phép I¥ ciia viin bin dién tir

1. Vin ban dién tr duge ky 56 bai ngudn cd tham quyen vn kv 50 clia €0 quan,
6 chire theo quy dinh cia phap ludt ¢6 gid tri phap 1y nhu ban goe vin ban gty

2.Chix ky 56 sir dyng trong viin ban dién ur 1a chir ky m tuong (mg vai chung
thir s6 durge 10 chire cung cap dich vy chimg thye chir ky 50 chu yén ding cap theo
quy dinh.

Diéu 6. Sy ¢b ki thuit H¢ thing QLVB

I. Trudmg hop Hé théng QLVB tam ngumg hoat dong lién tuc qua 04 gidr lam
vige, thi -::c-ru__ chirc, vién chirc, nl,um lao dgng duge phép thye hign quy trinh xur
Iy viin ban giay cho dén khi sy eo duge khuc phuc; déng thii ghl bién ban sir ¢d
k¥ thudt va ghi so cllu}rcn giao vin ban; d6i vai viin ban hoa toc Iwn gidr thi bio
cdo ngay ngudni c6 thim quyén dé xir 1y kip thai, Ngay sau khi sy ¢o ky thudt duge
khiic phuc van ban di duge xur ly phai dugce cip nhit bé sung vio co s dir liéu
cua H{; thing QLVB dé quén 1§ va theo ddi.

2. Khi phdt hién c6 sy ¢ hoiic 16i ky thuat can hd trg sir dung d6i véi Hé
lhung QLVB, ciac dom vy, ci nhin thong bio, lién h¢ vai by phin quin trl cua Vin
phong B hodc bd phiin hé trg k¥ thudt ciia Trung tim Théng tin qua 56 dién thoai
02462820406 hojc 02462821030,
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Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Thé thire viin bin, k¥ thudt trinh biy viin bin

I. Thé thirc viin ban

a) Vin ban quy pham phap lut thé thirc thyc hién theo quy dinh tai Chuong
V, Nghi dinh s0 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh pha.

b) Viin ban hanh chinh thé thirc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va Phu
lye I, Nghj dinh so0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

¢) Vin ban trao ddi vai co quan, 16 ¢ %i’ nude ngodi the thire
viin ban thye hién theo cac quy caa phap Iuj‘:*}ﬁ r.[j kh& fe qudc 1é.

2. Ky thuit trinh bay van ban

a) Vin ban quy pham phap lugit ky thudt trinh bay dugce thye hign theo quy
dinh tai Myc 2, Chuong V, Nghj dinh 50 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phu.

b) Ky thudt trinh bay van ban hanh chinh, quy tic viét hoa duge thyc hicn
theo quy dinh tai Phu lye I, Phy lyc 11, Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP nga
05/3/2020 cua Chinh phu.

Diéu 8. Soan thio viin bin

I. Soan thao viin ban quy pham phap ludt cua B Noi vy thyc hién theo quy
dinh cua Ludt ban hanh vin ban quy phdap ludt va Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP
ngdy 14/5/2016 cua Chinh phu.

2. Soan thiao vin ban hanh chinh

a) Cin cir chire niang, nhig¢m vy va myc dich, ngi dung cua vin bin can soan
thao, Lanh dao Bo hodic ngudi ¢b thim quyén giao cho don vi hodic cong chire,
vién chire chu tri soan thao van ban.

b) Pon vj hofic cong chire, vién chire, ngudi lao dong duge giao soan thio
van ban c¢o trach nhiém thuc hién cdc cong viée sau: xac dinh tén hinh thirc, no
dung vi 46 mit, mire d khin ciia viin ban can soan thao; thu lhup xir ly théng tin
¢o lién quan; sogn thao van ban diang hinh thirc, the thirc va k}r 1I1ual trinh bay.
Elul vin w.m ban quan trong hodic trong truomg hop can thiét, dé xuat vige lu chirc
Iay ¥ kién cua cic co quan, 16 chirc ¢6 lién quan; nghién ciru tmp thu ¥ kién gop
¥ dé hoan chinh van ban.

¢) Poi vii viin ban d:cn tur: Ca nhan duge giao nhiém vy soan thao viin ban
ngodi vige thuc hién cac ndi dung néu trén phai tao lap dy thao vin ban tryc tiép
ngay trén ludng vin ban ﬂcn trong lIr,: thﬂng QLVB, dong thoi chuyén ban thao
viin ban, tai li¢u kém theo (néu co) viao Hé thung QLVB va cip nhiit cic thong tin
can thiét.
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Diéu 9. Duyét, sirm ddi, bo sung dy thio viin bin di duyit

I. Ngudi ¢6 thim quyén ky dy thio vin ban trinh phé duyét va chiu trich
nhi¢gm vé ndi dung cua vin ban.

2. Trudmg hop can stra doi, bo sung dir thao vin ban: Nguoi c6 thdm quyén
cho ¥ kién vilo dur thao van ban hodic trén Hé thung QLVB, chuycn l;u cho Lanh
dao don vj chi tri soan thao dé xem xét, c6 v kién va chuyt:n cho c¢a nhan duoc
giao nhi¢m vu soan thao vin ban.

3. Trudmg hop duy thao vin ban di duge Lanh dgo Bg phé duyét, nhung ih: 1y
can thiét phai sira doi, bo sung thi don vi hodc ¢i nhan duge giao nhigm vu soan
thao vian ban phai trinh nguoi da duyét du thao vin ban xem xét, quyét dinh vice
stra doi, bo sung.

Piéu 10. Kiém tra viin ban trude khi ky ban hanh

I. Ngudi dimg dau don vi va LE[J phn duoe 1y quyen cua ngu’ﬂl dimg dau
don vi sogn thao van ban phm k:cm tra va chiu trich nhiém vé ndi dung vin ban
(d6i viin ban gidy phai ky tiit viio cudi ndi dung viin ban sau déiu ./.) trude khi trinh
Linh dao B¢ ky ban hanh.

2. Viin phong B gitip B truéng kiém tra lan cudi va chiu trich nhi¢m ve the
thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tye ban hanh vin ban cua By (ddi vi vin ban giay co
day du chir ky trong phiéu trinh vin ban cia hd so trinh k}r} Trudmg hop phit hicn
0 sai sot thi tra lai cho dom vj soan thao van ban dé chinh sira, hoan thién.

3. Ho so trinh ky van ban gidy gom:

a) Phiéu trinh kv da duge ngudi c6 thim qu yén ciia don vi soan thao vin ban
phe duyét;

b) Vin bén dén la co s& phat sinh ho so trinh ky va cic viin ban ¢6 lién quan:

¢) Dur thao viin ban trinh ky c6 ky tit coa ngudi c6 tham quyén trong don vi
chu tri soan thao vin ban;

d) Bin tong hop v kién g6p ¥ cia t6 chire, cd nhin lién quan (néu cé):

d) Viin ban tham dinh cia Vy Phap ché B& Noi vy (d6i vai viin bin quy pham
phap ludt);

¢) Ban diyr thao van ban cic lin trude (néu co).

4. Ho so trinh ky viin ban dién tir duge tao 1ap trén co s viin ban dén dién ti:

a) Tér trinh Lanh dao Bo;

b) Dy thao viin ban trinh k}r (doi v@i cdc van ban lién quan dén tai chinh, du.'
toan kinh phi phai ¢6 chir k¥ (it vio cudi ngi dung van ban sau diiu ./, ciia ngudi
¢ tham quyén don vj chil tri soan thao vin ban);

¢) Ban tong hgp v kién gép ¥ ciia 16 chire, ca nhin lién quan (néu ¢6);
d) Viin ban tham dinh cua Vu Phap ché Bo Ngi vy (d6i vii viin ban quy pham
phap ludt):
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d) Cac vin ban co lién quan.

5. Thu tye trinh k¥ van ban thye hién theo Quy trinh ISO trinh ky vin ban
cua Bo Noi va.

Diéun 11. Ky viin bin

I. Tham quyén kv vin ban cia Bo truang, Thir trudng va thu truong cac don
vi thudc va trye thude B thue hién theo quy dinh caa phap ludt va Quy che lam
viée cua Bo Noi vy,

2. Nguoi ky vin ban phai chiu tridch nhiém trude phap ludt vé viin ban do

minh ky ban hanh. B truomg chiu trach nhiém trude phap ludt \.:Q\Eumo viin bin
do B Noi vy ban hanh, :

3. Déi vai vin ban gidy, khi ky vin ban phai ding bat c6 mue mau xanh,
khéng ding cic loai myc dé phai.

4. Do vai viin ban dién tir, ngudi c6 thim quyén thye hién ky s6. Vi tri. hinh
anh chir k¥ s6 theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP nein
05/3/2020 cia Chinh phi.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN DEN, PI

Dicu 12, Tiép nhiin, ding ky viin bin dén

I. Pbi viri viin ban gidy

a) Khi nép nhin van ban guiy deén, "v"an thu B hodic nguoi duge glau nhiém
vu tiép nhan vin ban dén phm kiém tra s lrgng, tinh trang bi, diu niém phong
(néu ¢d), noi giri; doi chiéu so, k}r higu ghi ngodi bi vai 6, ky hiu caa vin ban
trong bi. Trudmg hop phat hién co sai s6t, bi thu khong c6 vin ban, vﬁn ban by
rich, thiéu, trinh trang bi thu khéng con nguyén ven hojic diu higu bét thuomg,
nguai duge glan nhiém vy tiép nhin viin ban dén phai bdo cio ngay vai ngl.rén
phu trach true tiép xir 1y; trromg hop cin thiét, phai lap bién ban va cé chir ky cia
ngudi nhan va nguot chuyén van ban.

b) Tit ca bi thu, vin ban gidy dén (trir van ban mit) g co quan, don vj thuge
B{ duge diang ky tai Van thu B§, thye hign theo quy trinh: b6e bi, dong dau
“PEN", s hoa viin ban (Scan), cip nhiit vio Hé thong QLVB cic truimg thong
tin diu vio (so, ky higu, trich yéu. thai han...): dinh kém viin ban dién tir vao Hé
théng QLVB.

¢) Doi vai viin ban dén, bi thir ghi cy thé 1én ci nhan, don vij trire thuje By,
céc 10 chirc dang, doin thé, Vin thu Bg co trach nhiém ding ky vio Hé thong
QLVB theo thong tin ghi ngodi bi vi chuyén nguyén ca bi cho don vi, ¢d nhiin c6
tén ghi trén bi.

2. Dbi v viin ban dién tr
a) Van thr Bj phai kiém_tm tinh xac thyre, todn ven cua vin ban dién tr va
thire hién tiép nhin trén Hé thing QLVB.
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b) Truomg hep vin bin dién tr khong dap (mg cac quy dinh vé tinh xdc thue,
todn ven cua van ban dign tr hodc guri sai nod nhén thi phai trd 1ai cho co quan, 10
chure g vin ban trén H¢ thong QLVB. Trudmg hgp phat hién co sai sot hoiic dau
hi¢u bat thuong thi Van thu B bao ngay ngudi ¢6 trach nhi¢m giai quyet va thong
bio cho noi gin viin ban.

3. Vian ban gidy c6 mirc 4 khan dén ngoai gidr [am vige, ngay 1€, ngay nghi,
ngdy tet, nhin vién bao v¢ cua B ¢o trach nhi¢m tiép nhin va bao ngay vai Vin
thir B§ dé xir 1y kip thoi.

4. Viin bin mat, bi thu ¢6 diu chi mire dj mit duge tiép nhiin, ding ky theo
quy dinh cua Quy che bao vé bi mit nha nuwrde cua B va cac quy dinh khac ve
bdo vé bi mit nha nude.

Piéu 13. Trinh, phdn phbi chuyén giao viin bin dén

1. D6i vai viin ban dién tir

Viin thuee B 0 trich nhiém cdp nhit vin ban dén tir True lién théng vin ban
Quéc gia vio Hé théng QLVB, chuyén Lanh dao Viin phong Bo dé phén phoi vin
ban. Trudmg hop vin ban dién wr gii kém vin ban gm}r, Van thu B thye hicn quy

trinh chuyén van ban dién tr trén Hg llmng QLVB vi chuyén van ban giay dén dom
vi hodic ¢a nhan duge ngudi co thim quyén giao chu tri gid quyet

2. D6i véi viin ban gidy
a) Cic vin ban da s0 hoa (Scan) theo quy dinh, Vin thu B¢ co trich nhicm
::huycn Lanh dao van phong B9 trén h¢ thong QLVB dé phan phoi van ban. Cin

elr ¥ kién cua Lanh dao Vin phong, Vin the B§ dién théng tin don vj nhin vin
ban trong phin déu “Pén” chuyén ban gidy vé don vj nhin vin ban.

b) Ddi véi cac van ban do Linh dao Bg chuyen_m chura ¢6 déu "E_lén" cla
Bo, Vin thu B thye hign theo diém b Khoan 1 Diéu 12 cua Quy che nay vi
chuyén viin ban theo bt phé cua Linh dgo Bo.

3. S6 dén cha vin ban duge !a)f lién tlcp theo thir ty va trinh ty thoi gian tl::p
nhin viin ban trong niim, thong nhat giita van ban gidy va viin ban dién ur,

4. Van thu don vi nhan van ban tir 15h30 hang ngay tai Vin thu By, doi vin
cic vin ban hen gio phai nhan va xir Iy ngay, thoi gian 15i da la sau 01 gio dong
ho tinh tir khi nhan durgre thong tin tir Vian thar Bo.

5. Viéc chuyén giao viin ban dén phai dam bio chinh xdc. ding d6i twong va
gilr bi mat ndi dung van ban. Ngudi nhan vin ban phai k¥ nhin, ghi 16 ho tén vao
s0 chuyen giao viin ban.

Diéu 14. Gidi quyét viin bin dén v theo dbi, don dbe

1. Sau khi nhiin duge viin ban dén tir Vin thur BS, lhu truémg cic dom vj co
trdch nhi¢m chi dao va phin cong cong chire giai quyét k]p thai dung thai han
theo yéu ciu trong vin ban dén hofic theo Quy ché lam viée cuia B9, chi dao cua
Lanh dao Bg.
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2. Van phong B{ co trach nhi¢m theo dai, tong hop so ligu, tinh hinh giai
quy.:,t va don dée cic don v} thire hién duni:, th&i han cua wm bén d;n Vin thu

don vj ¢6 triach nhigm gihp thi truémg don vj theo déi, don dde giai quyét vin ban
dén tai don vi.

3. Ddi véi viin ban dén co ddu: “TAI LIEU THU HOI" hojc “XEM XONG
TRA LAI" thi cdng chire tiép nhin tii li¢u ¢6 trich nhigm phoi hgp véi Vian thu
Bé lam thu tye gin tra lai nai gui ding thai han quy dinh.,

Diéu 15. Kiém tra thé thirc vii ky thuit trinh bay viin ban di

I. Trwde khi thue hién cic thi tuc dé phat hanh vin ban, Van thu Bo co
nhiém vy kiém tra thé thire va kv thudt trinh bay viin ban theo quy dinh: néu phat
hién ¢6 sai sot thi tri lai cho don vi soan thio va bao cdo Lanh dao Van phong.
Chi thyc hién quy trinh lay so, ngay, thang, nim va déng dau phat hanh doi von
viin ban soan thao ding quy dinh.

2. Truémg hop phat hién ni dung viin bin chong chéo hodic nguéi ky khang
ding tham quyen, Vin thu B tir choi phat hianh va bio cdo ngay cho Linh dao
Vin phong Bo.

Diéu 16. Ciip s6, thivi gian ban hinh viin bin

1. S vii tha gian ban hanh viin ban dugc Iay theo thir tyr va trinh tyr thon 2ian
ban hanh vin ban trong nim (bat dau lién tiép tir 56 01 vao ngay 01 thang 01 va

két thiic vio ngny 31 thang 12 hang nam), O va ky hiéu van burt,l{{ll.;?’ nlw frong
mot nim, thong nhdt gitra viin ban gidy va viin ban dién tir.

2. P6i vai viin ban glﬂy, vige cap s, thai gian ban hanh dm;m thyre hicén sau
khi ¢ chir ky cua nguén ¢o tham quyén, chiim nhat 1a trong ngay lam viéc hinh
chinh tiép theo.

3. D6i véi van ban di¢n tir, viée cap s, thoi gian ban hinh duge thye hign
biing chirc ning cioa H¢ thong QLVB vi theo quy djnh cta phap luit.

4. Viin ban mjt di duge dinh 50 riéng va ding ky riéng timg d6 mit cia vin
ban theo Quy che bao vé bi mat nha mrde cua Bo va cac quy dinh khic cua phap ludt.

Diéu 17. Diing ky viin ban di

I. Viée ding ky van ban di bio dam day du. chinh xdc cdc thdng tin can thiét
cua van ban giay hodc dién tir.

2. Viin ban di tai co quan, duge diing ky bing H¢ lh{:-ni, QLVB cua B§. Vin
ban dun;n: diang k}' bang Hé thdng QLVB phai dugc in ra gidy diy du cic trudmg
thong tin theo mau S6 ding ky vin ban di, dong so dé quan 1y.

3. Viin ban mat duge dang kv theo quy dinh cua phap luat vé bio v bi mit
nhé nirée va Quy ché bao vé bi mit nha nude coa Bo.

Pidu 18. Nhiin bin, déng diiu co quan va diu mire d§ khiin, mit

|. Nhan ban, dunb diiu cia co quan, 16 chirc va diu chi d§ mat, mic dé khin
ddi véi vin ban gidy
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a) Vin ban di duge nhin ban theo ding S0 lirgmg duge xiac dinh o phfm “M
nhin™ ¢ta van ban, trirdmg hop van ban guri dén nhiéu noi ma trong van ban khong
ligt ké du danh sdch, thi don vj soan thao phai ¢o Phy luc noi nhin kém theo lam
cén cir nhin ban dé phat hanh.

b) Noi nhan vin ban phai duge xac dinh cu thé trong vin ban trén nguven
tic van ban chi gin dén co quan, 16 chire va ci nhin ¢6 chire ndng, thim quycn
gidi quyét, 16 chire thyre hién, phoi hop thie hién, bio cio, glﬁm sdt, kiém tra licn
quan den ndi dung viin ban; khong giri virgt cap, khong gin nhiéu ban cho mot doi
tugng, khong giri dén cic doi tuong khéng lién quan.

¢) Vige nhin ban van ban mat phai bao dam dang quy dinh cua phap luit ve
bao vé bi mit nha nude va Quy ché bio vé bi mat nha murde cia Bo Noi vu.

d) Viée dong diu co quan, t6 chirc va diu chi dd mit, mirc d§ khan. duoc
thue hién theo quy dinh tai Phy lye 1, Nghi dinh s 30/2020/ND-CF ngiy
05/3/2020 cta Chinh phu.

2. Ky s6 cia co quan, 16 chirc dbi v viin ban dién nr

a) Ky 50 clia co quan, 1o chire duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc |
Nghi dinh 50 30/2020/NBD-CP ngay 05/3/2020 coa Chinh phi.

b) D6i vii viin bin kém theo trong cing mdt t¢p tin cua vin ban dign tu: Vian
thu B th thyre hién ky s6 cor quan, to chire 1én viin ban dién tir va khong thue

hién ky so lén vin ban kem theo co trong t¢p tin do (1y do: vén ban kem theo da
duge chir kv so xac thye);

¢) Dbi voi vin ban kém theo khong trong cung tép tin cua vin ban dicn tr:
Vin thir B thue hién ky s6 cia co quan, td chire 1én vin ban dién tr v ky so trén
viin ban kém theo khéng trong ciing mot tép tin.

Diéu 19. Phit hanh, theo dii chuyén phit viin bin di
1. Phat hanh vin ban tai Vin thu Bi:

a) Lira chon bi, viét bi, cho vin béin véo bi, din bi vi dung diu chi mirc 46
khin, mit va dau khde 1én bi (néu ¢6) khi phét hanh vin ban giay.

b) In viin ban da duge ky s6 cia ngudni ¢6 thim quyen ra giay, phat hianh vin
ban dién tr di theo quy dinh. Bén canh do dong diu cua co quan, 16 chire dé to
ban chinh vin ban giay w.t thyre hig¢n phit hanh viin ban gidy tir viin ban duge ky
50 cia ngudn o thim quyén (dé luu vin ban).

¢) S6 hoa vin ban gidy da cip su vir dong diu, ky s0 xdc thye viin ban di,
dinh kém File van ban dién tr vao s0 d cip trén Hg 1hnng QLVB khi phét hanh
viin ban dig¢n tir tir viin ban g blﬂ}" Nhimg viin ban di can theo ddi héi bao, Vin thu
B¢ phai cap nhit thong tin vé tén dom vi, cong chire, vién chire theo ddi héi bio,
tinh trang va thai han tra |on trén Hé '1ha::fn1b QLVB.

d) DOi vdi vin ban ¢o noi nhan 14 co quan, 16 chire chua két noi Truc lién
thong van ban Qufn: gia: Van thu don vy ¢b triich nhi¢m nhin vin ban in ra tir vin
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ban goc trén Hé thong QLVB tai Van thu Bg, photo, lay dau va phéi hop vai Van
thu B phdt hanh van ban di cia don vi minh.
) Vige phat hanh, chuyén phit vin ban mat phai dam bao theo cic quy dinh
vEé bao vé bi mit nha murde va Quy ché bao vé bi mét nha nudc cua Bo.

2. Chuyén phit vin ban di

a) Viin ban di phai hoin thanh thu tyc tai Viin thu B va phat hanh trong ngay
viin ban d6 dwge ky, cham nhat I trong ngay lam vige hinh chinh ticp theo. Vin
ban khan phai duge phit hanh va gin ngay sau khi ky vin ban.

b) Viéc chuyén giao viin ban cho cac don vi, ¢ nhan thude, truc thugc Bo
hodic cho cide co quan, don vi, ca nhin bén ngoai phai duge ky nhin vao so chuyven
giao van ban.

3. Theo déi viéc chuyén phat vin bin di

a) Sau khi vin ban dugce phédt hinh trén Hé thong QLVB, Vin thu B va
chuyén vién soan thao vin ban c6 trach nhié¢m theo doi, xac nhan tinh trang: nhin
g cua vin ban, Trudmg hep vin ban gin trén He lhanb QLVB nhung dom vi nhin
khdng phan hm trang thai nhén, dudmg lruven bi 16i, chuyen vién soan thio cé

trich nhi¢gm phoi hop vai Van thu Bo de lay ban lru va lam céc thu tuc phét hanh
viin ban gidy theo quy dinh.

b) D6i véi nhimg van ban di ¢6 dong diu "TAI LIEU THU HOI", Van thu
Bé phai theo dai, thu héi ding thoi han; khi nhin !qg,.p_tllﬁ fqulma d6i chicu dé
bao dam van ban khong bj thiéu va con nguyén ven.

¢) Truomg hop phat hign van ban bi that lac, Vin thu Bd phai bio cio ngay
Chanh Van phong dé xu ly.

Piéu 20. Danh muyc viin bin, tai ligu dp dung hinh thirc giao dich diga iu
giri kém vin ban gidy

I. Viin ban guri Chinh phu, Thi tudng Chinh phu theo quy dinh tai Quy ché
lam viée cua Chinh phu.

2. Vin ban ¢6 tinh chit phﬁp 1y lién quan t&i don vi hodic ¢d nhan (pham vi
anh h’d’ﬂl’]g ldu di cho doi tugng dp dung) bao gdm: Quyét dinh thanh lap ca quan,
dom vi; quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vy cua co quan, don vi; quyet dinh
bé nhi¢m, van ban vé cong tic to chirc, can by vin ban xin y kién, ho so thim
dinh vé cong tac nhan sy; ho so liy ¥ kién Thanh vién Chinh phu.

4. Vin ban, dé an, ho s0 kém theo dugce dong quyén lién quan dén céc linh
vire: Dia gidi hanh chinh, Ho so tham dinh An toan khu; hdi, quy, to chirc phi
chinh phu; cai r.:ér.:!'l hanh chinh; chuwong trinh dio tao, boi dudng cin b, cong
chire, vién chirc; ho so thiim dinh viin bian quy pham phap ludt.

5. Cic log van ban khnnb thude quy dinh cia Diéu 20, Duyr ché nay nhumg

bén nh;m viin ban khong c6 di diéu kién ki thudt cho phép dé eiri nhin dudi dang
viin ban dién ur.
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6. Van ban gidy chi gii cho don vi, ci nhin xu ly chinh (phan Kinh etri).
khong guri lai cho cde don vy, ¢i nhin nhin dé biét, nhin dé béio cio.

Piéu 21. Dinh chinh v thu héi vin ban di
1. Pinh chinh viin ban

a) Dinh chinh vin ban quy pham phip ludt duge thye hién theo Luat Ban
hianh viin ban quy pham phép ludt va cic viin ban huéng din thi hanh.

b) Binh chinh vin ban hanh chinh

- Vin ban ciia Bo dd phat hanh nhumg 6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sia
doi, thay the bing van bin ¢ hinh thire tuvong durong cua B,

- Viin ban cua Bg da phat hinh nhung co sai sot vé thé thire, k¥ thuiit trinh
bay, thu tue ban hanh phai duoe dinh chinh bzmb viin ban hanh chinh ¢6 hinh thic
turomg duong cia Bo.

2. Thu héi viin bin

a) Poi vai viin ban giﬁy. truomg hop nhén duge van ban thong bao thu hoi,
bén nhiin ¢6 trach nhi¢m giri lai vin ban da nhdn. Chuyén vién ¢6 trach nhicm
phoi hop vai viin thu don vi va Vin thir Bé theo ddi dé thu héi van ban.

b) Di véi viin ban dién i, trudmg hop nhin duge vin ban thong bio thy hoi,
bén nhéin huy bo vin béin dign tir b thu hoi trén He thong QLVB, dong than thong
bao qua Hé thong QLVB dé bén guri bict.

Piéu 22. Luru viin bin di

I. Liwru viin ban gidy

a) Ban g-:::u: viin bin duge luu tai Vin thu B va phai dugce dong diu ngay sau
khi phat hanh, sap xep theo thir tr ding ky.

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong vige.

2. Luu viin ban dién tr

a) Ban eru: viin ban dién tir phai duge leu trén Hé thong QLVB cia Bj.

b) Vin thur Bq tao ban chinh vin ban gmy theo quy dinh tai diém b, khodn 1
Piéu 19 Quy ché nay dé luu tai Viin thu B va ho so cong vigc.

3. Viée luu gitr, bao quan va sir dung ban luu vin ban di ¢6 dong dau chi cac
mire d§ mat duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé biao vé bi mat nha nudre.
Muc 3: SAO VAN BAN
Ditu 23. Céc hinh thire bin sao

I Céie hinh thire ban sao duge quy dinh tai Dicu 25, Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu bao gom: Sao v, sao lye, trich sao.
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2. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay bﬁn‘saﬂ y, sao luc, trich sao dugc thyre hién
theo quy dinh tai Phy lyc 1, Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Diéu 24. Gid tri phép I¥ cia bin sao

Bin sao ¥s, ban sao lyc via ban trich sao dugce thye hién theo dang quy dinh
tai Nghj dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ¢6 gia tri phap
Iy nhwr ban chinh,

Diéu 25, Thim quyén sao viin bin

I. Linh dao B¢ va Chinh Vin phong B quyét dlnh vige sao van ban do Bo
ban hiinh vi viin ban do cic co quan, to chire khic g dén; quy dinh thim quven

kv cac ban sao vin ban,

2. Khéng duge sao, chup, chuyén phiit nhimg ¥ kién cia Lanh dao B0 ghi
bén Ie viin ban dé g dén cic co quan, td chirc khac. Tn.mng hop cdc ¥ kicn cua
Lanh dao B ghi ¢ lé ciia viin ban can thiét cho viée @iao dich, trao d6i conp tic,
phai duge cy thé hoa bﬁng viin ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vit chira bi mit nha nude duw: thue hién theo quy
dinh cia phap luit vé bao vé bi mat nha nude va Quy ché bao vé bi mit nha nudc
cua Bo.

Muyc 4: LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN
Diéu 26. Lip Danh muc hi so

Danh muc hn sor do B trm:rm_., vl thu truémg cic don vj trye thuge phé duyer,
ban hinh vio déu ndm va gui ciac don vy, cd nhan lién quan lam cin cir dé lap ho
s0. Méu Danh myc hé so duge thue hién theo quy dinh tai Phy lye V, Nghi dinh
s6 30/2020/NP-CP ngiy 05/3/2020 cia Chinh phu,

Diéu 27. Lip ho so

I. Yéu cau

a) Phan danh ding chirc ning, nhiém vy cua don vi va cua Bj.

b) Cic viin ban, tai ligu lan_ mit ho so phal co sir lién quan cht ché van nhau
vii phan dnh ding trinh ty dién bién cia sy vigée hodc trinh tyr giai quyét cong viée.

2. M@ ho sor

a) Ciin cir vio Danh muc lm so hoiic theo ké hoach cong tic cia co quan,
don vi duge phé duyct vi thue é cong vige duge Llaﬂ ccmg chire phai chuan bi
bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so dbi voi hd so gidy, tao file tén hd so doi
véri ho so dién ur.

b) Tru:mg hop cédc ho so khnng co trong Danh muc hé se, cd nhin duge giao
nhiém Vu gidl quyet cong vige tyr xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho 50, s0 va ky
hiéu hé so, thii han bao quan hé s, nguwdi lip ho so va thai gian bit diu.
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3. Thu thip, cép nhdt vin ban, tai liéu vio ho so
a) Cong chire co trach nhig¢m thu lh{,lp ciip nhat tit ca viin ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh 1he'0 ddi, giai quyét cong viée vio ho so di mé, bao gom tai

li¢u phim, anh, ghi dm (néu co) bao dam sy todn ven, da}f di cua ho so, trinh bi
that lac.

b) Céc viin ban trong ho so phai dm:n: séip xép theo mét trinh tyr hop [y, oy
theo dic du:m khic nhau cua cong wl.:c dé lya chon céch sip xép cho thich hop

(chu yeu la sﬁp x::p theo trinh ty théi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thiic ho so

a) Hé so duge két thie khi cong viée di giai quyét xon g. Cong chire ¢ tricl:
nhi¢m I3p ho so phai rd sodt lai toan b van ban, ti li¢u ¢6 trong ho so; loai ra

khoi ho so h.m tring, ban nhﬂp. xdc dinh lai thén han bio quan cua hé so: chinh
stra tiéu de, so va ky hi¢u ho so cho phit hgp; hodn thign, két thic ho so.

b) D6i vai ho so gidy: Ngudi lap hé so thyre hién dénh s6 t& d6i voi ho so co
thén han biao quan tLr{}S nﬁm trdr 1én vi viet Muc Iuc viin ban dm véri hd sor co thoi
han bao quan vinh vien: viét chimg tir két thic déi voi tit ca ho so.

¢) Doi vai ho so dién ur: Ngudi lap hé so o trach nhigm cép nhit vao H¢
thing QLVB cic théng tin con thi¢u. Viée bién myc viin ban trong hé so duge
thue hién hﬁm:, chire nang cua Hé lhnng QLVB.

Piéu 28. Thivi han ndp hd so, tai li¢u vio L triv co quan

I. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan phai di thanh phan, ding thoi
han va thire hién theo trinh ty, tha e quy :;Iinh. Luru trir cor quan Fhi thu nhin viao
liru trir nhimg tai licu da duge lap thianh ho so va cé danh mye ho so.

2. Théi han ndp lwu ho so, ti ligu

a) Doi vai ho sa, tai ligu xdy dyng co ban: Trong thai han 03 thang ké tir
ngay cong trinh duge quyet todn.

~ b) Ddi véi hé so, tii ligu khic: Trong théi han 01 ndm ké tir ngay cong viée

két thic.

3. Thu tyue ngp luu

a) P6i v ho so gmy Khi ngp lru tai liéu phul lip 02 ban “Muc Il,u: ho so,
tai ligu ngp hru™ va 02 ban “Bién bin gmr.} nhdn ho so, tai ligu™ theo mau tai Phu
luc V, Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi. Don vi, cd
nhin ndp luu tai liéu va Luu trir co quan gitr mai logi 01 ban.

b) Do vai ho so dién tir: Cong chire duge giao nhiém vu giai quyét cong
v:g.-c va lap hé so thue hién nop luu hé so dién tr vao Luu trir co quan trén He
thing QLVB. Luu trir co quan ¢6 trich nhi¢m kiém tra, nhin ho so theo Danh
muc: lién ket chinh xic dir liéu diic ta vii ho so; tiép nhin va dua ho so vé ché dé
quan 1y ho so lwu trir dién tor trén He thong.
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Picu 29. Trich nhi¢m dbi véi viée lip ho so vi giao ndp ho so, tai licu
viao Luu trir co’ quan
I. Trach nhiém cia B truong
a) Phé duyét Danh myc hé sa hang nim cua co quan.

b) Chi dgo, kiém tra, hudmg dan vige lap ho so vt ngp lhuu ho so, tai licu vio
Luru trir doi vai cac don vi thude vi trge thude Bo.

2. Triach nhi¢gm cua Chianh Van phong Bo

a) Tham mury, gidp B lrmmg trong wq:c chi dao, kiém tra, hudmg din lip ho
so va ndp I hé so, i lidu vao luu trir d6i véd cie don vi thude va trire thude Bo

b) Chi dao viéc hudng din, kiém tra viée lip ho so v nop luu ho so vio Luu
trir co quan; chi dao viée xay dyng va trinh By truomg ban hanh Danh muc ho so
cua co quan vao cudi thang 12 hang nam,

¢) To chire thye hién viée lap ho so va ndp hou ho ser, i lidu vio Lu trit co quan

3. Trach nhiém cia Tha trudmg cac don vi

a) Th uuﬁ'ng cic dom vi thuge Bo co trach nhiém t6 chirc thyre hién viée lip ho
sa, bao quan vi nop luu ho so, @i ligu cua don v duge xac dinh théd han bao quan

tr 05 ndm tré Ién vio Lu trir co quan theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh
clia Nhi nude vé cdng tic 1ap ho so, bao quan va ndp lwu hé so, tai liéu luu trir

b) Thu trudmg ciac don vi trye thuge Bo co trich nhi¢gm quan 1y tai ligu luu e
ciia dom vj, chi dao, kiém tra, hudng din viée 1ip hd so va ndp luu ho so, i licu cua
dom vj dugre xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trdr 1én vao Luru trir co quan.

4. Trach nhiém cua cong chire, vién chire, ngudi lao dong

a) Cong chirc, v n:n chire, ngudi lao dong phai ndp luu ho so vao Luu i co
quan phai du thinh phan ding thai han va thye hién theo trinh ty, thu tyc tai Quy
ché nay. Tm-:}ng hr,rp can gitr lai hé so, tai ligu dén han ngp luu phm |{l|j Danh mue
hé so, tai liéu gu.;r lai trinh Lanh dao Bo dong § y bang vin ban va giri Luu trir cor
quan. Thm han giir lai ho so; tai liéu cua don vi, ca nhian khong quéa 02 nim ké tir
ngay dén han nép luu,

b) Cén b, cdng chire, vién chire vi ngudi lao ddng trong co quan, 16 chire
trude khi nghi huu, théi vige, chu;-.ren cong tic, di hoc tip dai ngdy phai bin giao
hé so, tai ligu cong vige da két thile cho Luru trit co quan; ban gla-'.} hd so, tai ligu
cbng viée chua I_:cl thic cho nguai ké nhiém theo sir chi dao eua Tha triremg dom
vi; khong giir ho so, tai ligu cua co quan lam tai ligu riéng hofic mang sang co
quan, 6 chire khic,

Thu trwong cie don vi chiu trich nhi¢m don doc cong chire, vién chire va
ngudi lao ddng cia don vi minh trong viée ban giao tai liéu trude khi chuyén cong
tic, théi viée, di hoe tip dai ngay, nghi hudmg ché do bao hiém xi hoi.

5. Trach nhiém cua Vin thue Bo
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Vin thu B co trach nhién:: hudmg din cic don vj Ehuﬁc B¢ va cong chire,
vién chire, ngudn lao dong 1ap ho so cong viée: nop luu ho so, tai ligu; thu thap ho
50, tai ligu vao Luu trir co quan theo dung quy dinh.

Muc 5: QUM:I LY,SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pitu 30. Quan 1§ con diu, thiét bj luu khéa bi mit

I. Chinh Van phong B chju trich nhié¢m trude B truomg vige quan |y, sir
dung con dau, thi¢t bj lvu khoa bi mit cua co quan.

2. Con ditu, thiét bi luu khéa bi mat cia co quan duge giao cho cong chuc
Vin thu Bo quan ly va sir dung. Céc cong chire van thr duge giao nhiém vu trén
phai chju trach nhi¢m trurde Chéanh Viin phong B9, trude phip ludt vé vige quan
ly va sir dung con dau thiét bi luu khoa bi mét twong img va o trich nhiém thuc
hién nhimg quy dinh sau:

a) Bao quan an todn, sir dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan
tai phong lam vige cua cong chire Van thu B trong try sa Bg. Truong hop can
dura con diu, thict bj khoa lwu bi mit cda co quan ra khoi co quan phai duoc su
dong y bang vin ban cua Chanh Van phong va phai chiu trach nhigm veé vice bao
quan, sir dyng con dau. Con dau, thiet bi khoa luu bi mit cia co quan phai duge
bio quin an toin trong giér cing nhu ngoai gicr lam viée.

b) Chi giao con déu, thiét bj lwu khoa bi mit cia corquan cho ngudn khic luu
gitr khi duge dong ¥ bing vin ban cua Chanh Vin phong Bé. Viée ban gino con
déiu, thiét bj luu khoa bi mit cta co quan phai duge 13p bién bin.

_ ¢) Phai trye tu:;'.l diong diu vin ban va ban sao van ban; chu tri, ph:":ni hop ky
50 vao vin ban dién ur trén Hé thong QLVB.
d) Chi duge dung dau, ky so cia co quan, 10 chire vio vin ban di co chir ky cua
nguoi co thim quyén va ban sao viin ban do co quan, 16 chire tryre tiép thye hién.

d) Khong duge dunb dau vilo gidy khong 6 ngi dunb déng dau trude khi
ky, dnn;, diu siin trén ;,my triing hodic dong dau lén cic vin ban co chir ky cia
ngudi khong cd tham quyén.

3. Cd nhan co trach nhiém tr bao quan an toan thiét bj luru khoa bi mit va
khoa bi mét.
4. Khi nét dau bi mon hoiic bién dang, cung chire Van thu B@ phai bau cao

Chanh Vin phong Bé lam thi tue doi con diu. Truémg hop con diu bi mat, phai
bio cdo Chanh Viin phong va co quan céng an noi xay ra mat con diu, kip thai

lip bién ban.

5. Khi B co quyél dinh chia, tach hodc sap nhip phai ndp con diu cii va lam
thu e xin khiic con dau mai theo quy dinh phép luat.

Diéu 31. Sir dung con diu, thiét bj lvu khoa bi mét

1. Sir dung con diu
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a) Diiu déng phai ro rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding myc dau mau
do theo quy dinh.
b) Khi déng déu 1én chir ky, diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chir kv vé
phia bén trii.

d) Vige dong diu 1én cic phu 1uc kém theo vin ban chinh thye hién theo quy
-:I;nh va ditu duge dong lén trang diu, triim 1én mot phin én BG Noi vy, hodc én
cua phy lue,

d) Diu gidp lai duge dung vio khoang ]:,Il.l‘ﬂ mep phai cun viin ban hoic phy
lue van ban, tram lén mot phan cic tor gidy: moi diu dong t6i da 05 tér viin ban.

2. Sir dung thiét bj luu khoa bi mit

Thiét bj Iiru khoa bi mit cia co quan duge sir dung dé kv so cde vin ban dicn
tir do B ban hinh va ban sao tir viin ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh
tai Phu luc | Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muyc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC DINH GIA TRI TAI LIEU
Diéu 32. Giao nhiin hi so, tai liégu viio Luru triv co’ quan

Hang nidm, luu trir co quan ¢6 nhigm vy t6 chire thu thap ho se, tai licu da
dén han nép luu vio kho Luu trir co quan.

1. P6i vai ho so dién

a) Chuyén vién giao ndp ho so vao Hé thong lwu trir dién tir theo quy dinh
cua phap ludt va eic quy dinh cia Bj.

b) Luru trir cor quan thyre hign vige kiém tra tai lidéu va nhin vao Hé lhé-ng luru
trir dign tr thyre hign vigée chinh Iy ho so theo quy dinh cua phap lugt va cic quy
dinh cua Bo.

¢) Cac don vi khong str dung hé¢ thf.:‘rnjar QLVB cua Bo thi viée luu trir sur dung
theo hé théng dom vj dang sir dung va phai xdy dung quy dinh riéng vé quin 1y,
luru trir viin ban dién wr.

2. D6i vai ho so gidy:

a) Lép k¢ hoach thu thip hé so theo Danh muc hd so duge cip o thim quyén
phé duyét, ban hinh vio dau nim;

b) Phoi hop vai cic dom vi, cong chire, vién chire, ngudi lao dong xic dinh
nhimg loai ho so, tai lidu cin ndp lru vao Luu trir co quan;

¢) Hudng dan cic don vi, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong cl_mein bi ho
sa, tai ligu va 1gp "Muc lye ho so, tai ligu ndp luu theo quy dinh tai Dicéu 27 Quy
che nay ";

d) Chuiin bj kho v cic phuong tién bao quan dé tiép nhin hé so, tai lidu;
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d) T chire tiép nhin ho so, ti ligu, kiém tra dbi chiéu gilta Myc lye ho so,
tii [i¢u nop luu v thyre té€ tan ligu v lap Bién ban giao nhan tai lidu.
Piéu 33, Chinh 1§ tai li¢u

Ho sa, tai li¢u cua B phai duge chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho
luu trir hodc H¢ thong luu trir cua co quan.

1. Nguyén tic chinh 1y
a) Khong phéin tan phong luu trir;

b) Khi phén loai, lap ho so (chinh sita hodn thién, phuc hdi hode lip mai ho
s0), phai tn trong su hinh thanh i li¢u theo trinh tr theo d6i, giai quye cong
viéc (khong pha vir ho so da lap);

¢) Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan anh duge cdce hoat dong coa Bo.

2. Tai liéu sau khi chinh ¥ phii dat yéu cau sau:

a) Phin loai va lip ho so hoan chinh;

b) Xdc dinh théi han bao quan cho hé so, tai lidu;

¢) Hé thdng hoa ho so, tai ligu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co sa dir lidu va cic cong cu tra cinu
khic phuc vu cho viée quan |y va tra ciru s dung ti liéu;

d) Lip Danh muyc tai ligu hét gid tri.

Piéu 34, Xdc djnh gid trj tai ligu

I. Vin phong B¢ ¢6 nhiém vy cén cir theo cdc quy dinh cia phap luat xay
dyng Bang thot han bao quan tai hi¢u trinh Lanh dao Bo ban hanh sau khi co
kién thim dinh ctia co quan c6 thim quyr.:n

2. Vige xac dinh gid trj tai li¢u phai dat duge yéu cdu sau:

.1] Xic dinh tai liéu ¢in biao quan vinh vién va tai liéu bao quin c6 théi han
bung sO nidm cu thé:

b) Xdc dinh tai ligu hét gia tri dé tiéu huy.

Diéu 35. Hji dong xdc dinh gid tri tai li¢u

1. Hi -:If:-ng xdce dinh gid trj ti ligu duge thinh lip dé tham muu cho Bo
truong trong vige xac dinh thii han bao quan tai ligu luu tnr; lya chon tai ligu de
np luu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hmdunb xdc dinh gia tri ti liéu do Bg truong Quycl dinh thanh lap. Thanh
phin Hgi dong bao gom:

a) Chanh Van phong B - Chu tich Hi dfmg:

b) Phé Chanh Van phong B phy trdch viin thar, luu tnilr - Pho Cha tich Hén d-fmg;

¢) Trudgng phong Vin thr Luu trir va Kiém sodt thi tue hanh chinh thude
Viin phong B¢ - Uy vién;
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d) Pai dién Lanh dao cac don vj co tai ligu - Uy vién;
d) Ngudi am hiéu vé linh vue ¢6 tai lidu cin xéc dinh - Uy vién:
) Cong chire thire hign nhiém vy lwu trir caa Vian phong B - Thur ky Hji dong.

3. Hi dung xic dinh gia tn tai ligu thao iu.gln tiap thé, két ludn theo da 'am cic v
kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cudc hop dé trinh B tnrdmg quyét dinh.

Diéu 36. Hiy tai li¢u hit gid tri

I. Trén co s dé n ghi cia Hoi dﬁng xic dinh gid trj i ligu, By truong quy ¢t
dinh thai han bao quan tai ligu, lya chon tii Iiéu dé gian nop vao Luu trir co quan,
hm chon tai liéu cua Luru trir co quan dé g giao ngp viao Luu trir lich si, huy 1 Licu
hét gid tri theo quy dinh cua Quy ché nay.

2. Thit tue quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duge quy dinh nhur sau:

a) Hi r.‘lung xac djnh gia trj 1ai li¢u 16 chirc hop, thong nhat danh muyc i licu
hét gid tri ciin tiéu hoy;

b) C6 viin ban dé r::ghi Cue Vin thir va Luu trir nha nude thaim dinh Danh
muc tai liéu het gia tri can huy;

¢) Ciin cir vao ¥ kién cua Hoi dong xdc dinh gid tri tai ligu va ¥ kién tham
dinh cua Cyc Vin thur va Luu trir nha nurée, Viin phong B trinh B truomg quyet
dinh téu huy tai liéu hét gid trj.

3. Viée huy tai lidu hét gia tri phai dam bao huy hét théng tin trong tai licu
vii phai duge lip thanh bién ban,

4. Ho so huy tai ligu hét gia tri bao gbm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Héi dong;

b) Danh muc tai ligu hét gid trj; t& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gid trj;

¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu;

d) Vin ban dé nghj tham dinh cua Bo;

d) Vin ban thim dinh cua Cuc Vin thir va Luu trir Nha nudc;

e) Qu}rét dinh huy ti liéu hét 2id tr;

g) Bién ban béan giao tai ligu hay:

h) Bién ban huy tai ligu hét gia tri.

5. Hb so huy tai ligu hét gid tri phai duge bao quin i Luu trir co quan i

nhat 20 ndm, ké tir ngay huy tai liu.

6. Cic don v; ¢ nhan khong duge n,r tiéu huy hé s, tai li¢u cua Br;.- Vi cua
don vi duai bat cir hinh thire nio, D6 vai cde loai sach bio, tap chi, cac ban sao

chuyp, g!ay nhup khéng con nhu ciu sir dung, dom v, ci nhin co thé tyr huy sau khi
cO ¥ kién tham tra cua cong chire luu trir.
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Diéu 37. Nop luu ha so, tai ligu vio Luu trir lich sir

Trong thixi han 10 niam, ké tir nim cong vige két thiic, Vin |:nhl.:-n!.3 B co triich
I'lh:l.f;m trinh B truong Danh muc hé so, tai ligu ¢b gid tri bao quan vinh vicn nop
luu vao Luu trir lich sir. Vige giao ngp tai li¢u viao luu trir lich sa duge thye hicn
theo huémg din cia Luu trir lich sir.

Muyc 2: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 38. Bio quin tai ligu lueu triv

1. Déi v ho so luu trir dién tir

a) Bao dam ho so, tai liéu leu trir duge bio quan an todn, xac thye, bao mat
trén cdc phuong tién luu trir v kha ndng truy cép, quan 1y, tim kiém, cip nhat ho
s, tai liéu luu trir.

b) Khdng luu co s dir ligu tai lidu luu trir ¢6 chira thong tin thuge pham vi
bi mit nha nude trén cée thiét bi két ndi véi mang Internet, mang mdy tinh, mang
vién thong.

c) Khong chu}rén muc dich str dung cic thict bi di luu ho so. tai ligu luru trix
¢0 chira théng tin thuge pham vi bi mit nha nuée khi chura loai bo trigt dé ho so,
tan liéu luu trir,

d) Cor 56 dir ligu tai ligu lwu triv dién tir phai duge sao luu it nhdt 02 bo. moi
b trén 01 phuu:ng tién luu trir doe lap (6 cing hodic thiét bi luu trir). Viée sao luu
phai bao dam day du, chinh xac, kip thii, an toan.

d) Bio dam thong nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phye héi dir ligu.

e) Ngudi duge giao quan Iy co s dir ligu tai ligu lwu trir cia co quan, (o chire
¢O trach nhiém kiém tra, bao quan, sa0 lueu, phyc hoi.

g) Thuye hién nghiém cic quy dinh khac vé luru triv dién .

2. Dbi vai ho so lwu trir gidy

H6 so, tii liéu luu trir dén han ndp luu, cic don vi va cong chire, vién chire,
ngudi lao dong phai giao ndp vio Luu trir co quan va t@p trung bio quan trong

kho Luu trir co quan. Kho Luu trir co quan phai duge trang bj day du cic thiét bi,
phurong tién ciin thiét theo quy dinh dim bao an toan cho tai liéu.

3. Trach nhiém chi dao, thyre hién ciac quy dinh ve bao quan tai li¢u luu trir

a) Chianh Viin phong Bo: Chi dao vige thye hign vé bo tri kho I trir theo
diing tiéu chuin quy dinh; thye hién cac bién phap phong chng chay, nd, phong
chdng thién tai, phong gian, bao mit doi vai kho luu trif vit tdi ligu luu trir; trang
bj day du cic thiét bi k¥ thuiit, phuong tign bao quan tai li¢u luu trir; duy tri nhiét
d, do am, anh sang dé bao qm’m ph h-;fp vai timg loai tai ligu luu trir; thye hign
cdc bign phap phong, chong cén tring, ndm méc wa cdc tac nhin gay hu hong ti
ligu; thye hign che do bio quan 1I|m:m5 xuycn d6i v tai lidu luu trir trong kho,
kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xudt kho va tai liéu lwu triv.
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b) Cong chire Van thu By: ¢6 trach nhigm thyce hi¢n dung cie quy dinh coa
phap luat va Quy :.he cua Bo vé bio v¢, bao quan an toan kho lwu trir va i licu
I trir; bd tri, sip :lu:p khoa hoc tai li¢u lwu trir; ho so, tai li¢u trong kl‘lﬂ' d¢ trong
hop hodc cip, dan nhan ghi da:.r di thong tin theo quy dinh dé tién thnng ké, kiem
tra vi tra ciru. Thudmg xuyén kiém tra tinh hinh tai ligu co trong kho dé niam durge
50 lurgng, chat lrgmg Hu I1q:u. kip than bao cao, deé xuat véi Chinh Vin phong Bo
bién phap xir 1Y cic vin dé lién quan dén bio quan tai liéu luu trir thude pham vi
minh quan ly.

Diéu 39. DHi turgng duge khai thie, sir dung tai ligu

Lénh dao, cin b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong, ngodi co quan
vt moi ¢é nhan déu duge khai thac, sir dung tai liéu luu trir vi mye dich cong vu
va nhu ciu riéng chinh dang.

Didu 40. Céic hinh thire th chire sir dung tii liéu lwu trir

1. Str dung tai liéu tai phong doc cua Luru trir co quan hodc trén phéu mem
Laru trir dién tir coa don vi.

2. Gidi thiéu tai 1iéu huu trir trén phuong tién thong tin dai chiing, trang thong
tin dién tr.

3. Céip ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu luu trir.

Diéu 41. Thim quyén cho phép va thi tuc khai théc, sir dung i ligu Lo triv

1. Péi v cin b, cong chire, vién chire thude co quan B Nji vu

a) Truémg phong Vin thu - Luu trir vii Kiém sodt thi tyc hanh chinh: phé
duyét phicu yéu cau khai thac, sir dung tai ligu cua céc cin by, cong chirc. vicn
chire thugic co quan B§ d6i vai tai liéu luu trir théng thudmg. Hinh thire khai thac:
doc, ghi chép tai ligu tai phong doc Luu trir co quan, sao, photo (khong dong daii.

b) Chinh Vin phong (co thé Gy quyén Phd Chanh vin phang phuy trich): phE
duyét phmu yéu ciu khai lhfu: sir dung tai ligu coa cdc cin b, cong chire, vién
chire thuje co quan B d6i vai tai lidu luru trir ¢6 ndi dung han LhE str dung (tai
ligu nhén sy, tai chinh - ké todn, tai liéu vé cong tac thanh tra, 16 chire phi chinh
phu...). Hinh thirc khai thic: doc, ghi chép tai li¢u tai phong doe Luu trir co quan,
sa0, photo (co dong diu).

2. P6i véi co quan, t6 chire, ca nhin ngoii co quan By Ni vy

a) Co quan, 16 chire ngoai co quan Bo nghién ciru tai liéu vi muc dich cong
vu phai c6 gidy gidi thi¢u ghi rd muc dich nghién ciru tai ligu va phai duge Chénh
Vin phong dong y.

b) Ca nhén khai thac sir dung tai li¢u vi myc dich riéng phai c¢6 don xin sur
dung tai li¢u, chimg minh thw nhin dén, ¢in cude cong din, h chicu hodic gidy
ter hop phap khic va phai duge Chinh Viin phong dong .

3. Cac trudmg hop phuc: tap phat sinh khic trong qua trinh phuc vy khai thac
st dyng tai liéu luw trir, can xin ¥ kién chi dao cua Linh dao B (néu cin).

THU VIEN PHAP LUAT?* Tet +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



22

4, Viéc}:hai thac, sir dung tai liéu luu trir co diu chi mirc d6 mat thye hién
theo Quy ché bao vé bi mit nha nude cha Bo Noi v
Diéu 42. Quin Iy viée sir dung tai ligu luwu trir
l. Vian phong B¢ xay dumg Ni quy phong doc.
2. Cong chire duge phan cong thyc hién nhiém vy luu trir sir dung cidc cong
cu quan ly phuc vu dgc gia sir dung tai ligu 1ai Phong doc: So nhip tii licu: 50

xudt tai lidu: S6 diang ky muyc lue ho so; SO ding ky déc gia; Phiéu khai thac, su
dung hé sor, tai ligu: S6 g giao nhan hé sa, tai liéu.

Chuwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 43. Khen thwing, xir I¥ vi pham

1. Két qua thye hiégn Quy ché nay 1a tiéu chi danh gia mirc d¢ hoan thanh
nhi¢m vy va la tiéu chi binh xét thi dua, khen thuong hang nam doi vai cic don
vi, ¢ nhin thude B4.

2. Pon vi, cd nhan vi pham Quy ché nay, ty theo tinh chit, mire o vi pham
¢O the bj xur ly Ky ludit hofic cac hinh thire xir 1y khac theo quy dinh cua phip ot

Piéu 44. Trich nhi¢m thi hanh

I. Thu trwémg cic don vj thuge va trire thuge B chiu trich nhigm ph-: bién,
quén triét Quy ché nay t&i toan thé cong chire, ngudi lao ddng cta dom vi minh

2. Vin phong B ch tri, phoi hop vai Trung tim Théng tin theo doi. don
doc kiém tra tinh hinh thyre hign Quy ché nay va dinh ky hang quy téng hgp. bio
¢iio 1ai giao ban cua Bé.

3. Trung tam Thong tin chu tri, phm hgp vai Van phong Bo va ciic don vi
thuge, trire thuge Bo theo doi, tong hop céc vmfrng mic trong qud trinh thyc hign
Quy ché cong tac viin thi, luu trir vai Hé lhnni. QLVB dé kip thoi kién nghj sira
doi, bo sung Quy ché va hodn thi¢n Hé lhuny, QLVB.

4. Vu Ké hoach - Tai chinh chi tri, phr.'u hop Viin phong Ht;r cin doi, bo tri
kinh phi cho cdng tic van thu, luu trir va kinh phi duy i He thnng_ QLVB trong
ké hoach chi ngan siach nha nuoc hing nim cua Bg.

5. Tmng qui trinh thye hign, Xudt hign kho khin, vl.rcng mﬁl: de nghi cic
dom vi giri y kien phan dnh biing viin ban vé Viin phong Bo dé tong hop. trinh Bo
trromg xem xeét, quyel dinh./.
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