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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thu, lru triv
cuia B Lao dong — Thwong binh va Xi hoi

BQ TRUONG BQ LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Lugt Bao vé bi mdt nha nudc ngay 15 thang 11 ndm 2018,

Cdin cir Nghi dinh sé 62/2022/ND CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire cia Bé Lao dong -
Thuong binh va Xa héi;

Cdn cur Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét $0 s diéu ciia Ludt Luu trif;

Can cik Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn
Iy va sir dung con ddu;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 3 nim 2020 cia Chinh
phit vé cong tdc van thu;

Can cur Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 ciia Thi
tuong Chinh phu ve viéc giri, nhdn van ban dién tir gifta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwéc;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Bé.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trit
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1486/QD-LDTBXH ngay 03 thang 10 nam 2013 cua B truong Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi vé viéc ban hanh Quy ché van thu va luu trir cia Bé Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bg, Thu truong cac don vi thugc B, cong chirc,
vién chuc, ngudi lao dong thudc B Lao dong — Thuong binh va Xa hdi chiju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. F/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B trudng (dé bic);

- Cac d/c Thir trudong;

- Céng thong tin dién tir BG;
- Luu: VT, VP.




Pjc Iap - Twr do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thw, luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A00/QD-LDTBXH ngayZéthing o nam 2024
cua Bo truong Bé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Chwong |1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu va cong
tac luu trit cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (goi tit 1a BO).

Cong tdac van thu duge quy dinh tai Quy ché nay bao gom: soan théo, ky,
ban hanh vin ban; quan ly, luu trir van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong
hoat dong quan 1y, diéu hanh cia B9, lap hd so va ndp luu hd so tai lidu vao Luu
trif co quan; quan ly va sir dung con dAu va thiét bi luu khéa bi mat trong cdng tac
van thu.

Céng tdc leu trit duge quy dinh tai Quy ché nay bao gom: thu thép, chinh
ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan thong ké va khai thac sir dung tai liéu luu
trit hinh thanh trong hoat ddng quan ly, diéu hanh cua Bo.

2. Déi tugng ap dung: Quy ché nay ap dung dbi vai can bo, cong chirc, vién
chure, ngudi lao dong lam viée trong cac don vi thudc Bo.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Véan ban la thong tin thanh van dugce truyén dat bang ngon ngit hodc ky
hiéu, hinh tly‘mh trong hoat dong ctia B va cac don vi truc thugc Bg; dugc trinh
bay dung thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. Van ban dién tur1a van ban dugc tao lap thong tin dudi dang dir liéu dién
tir hodc duoc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thuc, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh.

3. Van ban quy pham phdp ludt 1a van ban c6 chira quy pham phap luat,
dugc ban hanh theo ding tham quyén, hinh thitc, trinh ty, thi tuc quy dinh
trong Luit Ban hanh van ban quy pham phap luét.

4, Viin ban hanh chinh 13 vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, didu

hanh, giai quyét cong viéc cia B va cac don vi thudée Bo.

5. Véin ban chuyén nganh 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu cta nganh Lao dong, Thuong binh va Xa hoi.
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6. Van ban di 1a tat ca cac loai van ban (van ban gidy va van ban dién tir)
do B0 va cac don vi thudc Bo ban hanh.

7. Van ban dén 1a tat ca cac loai vin ban do co quan, to chirc, ca nhan giri
dén B, cac don vi thudc Bo.

8. Ban thao van ban la ban dugc viét tay, danh may hoac tao 1ap béng
phuong ti¢n dién tir, hinh thanh trong qu4 trinh soan thao vin ban.

9. Ban goc van ban 13 van ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc, dugc ngudi
c6 tham quyén ky truc tiép trén vin ban gidy hodc ky so trén van ban dién tur.

10. Ban chinh van ban gidy 1a ban hoan chinh vé& ndi dung, thé thirc vin
ban, dugc tao tir ban ¢6 chit ky truc tiép cia nguoi c6 tham quyén.

11. Bdn sao y 1a ban sao diy du, chinh xdc néi dung cta ban gbc hodc ban
chinh van ban va dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

12. Ban sao luc 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cta ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

13. Ban trich sao 14 ban sao chinh xac phan néi dung cua ban gdc hoiic ban
chinh vén ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

14. Ho so'1a tap hop cac vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé& mot van
dé, mot su viée, mot dbi tugng cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong vigc thudc pham vi, chirc niing, nhiém vu cia
Bo.

15. Ldp hé so 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc clia B thanh hd so theo nhiing nguyén tic,
phuong phap nhét dinh.

16. Danh muc hé so 1a bang ké c6 hé thong nhing hd so du kién dugc 1ap
trong nam.

1'7. Thu thdp tai liéu 13 qua trinh x4c dinh ngudn hé so, tai liéu, lua chon hd
80, tai liéu co gia tri dé giao ndp vao Luu trir co quan, Luu trir lich sur.

18. Chinh Iy tai li¢u 1a viéc phan loai, lya chon, sip xép tai liéu thanh hd so
hoan chinh, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, 14p cong cu tra ciru.

19. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri hd so, tai lidu dua trén
nhitng nguyén tac, phuong phap, tiéu chuan ciia khoa hoc luu trit theo quy dinh
cua co quan ¢ tham quyén dé xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu, lua
chon nhiing tai liéu c6 gid tri dé luu trir va loai, huy tai li¢u heét gia tri.

20. Bao quan tai liéu luu trir 1a qua trinh ap dung céc bién phap khoa hoc
ky thudt nham bao dam an toan va kéo dai tudi tho ctia tai liéu luu trir.

21. T6 chirc khai thdc, sir dung tai liéu luu triF 1 qué trinh td chirc khai thac
thong tin tai liéu luu trir phuc vu cho yéu cau nghién ciru lich sir va yéu cau nghién
clru giai quyet nhimg nhiém vy hién hanh ciia cac co quan, td chire va céc ca nhan.



22. Thiét bi luu khod bi mat 1a thiét b dién tir dung dé luu trir chimg thu s6
va khoa bi mat ctia ngudi sir dung.
23. Ky so 13 viée st dung thiét bi luu khoa bi mat két hop vai chire nang cua

Hé thong dé ky cac van ban dién tir theo thAm quyén trén Hé théng hoic ky truc
tiép 1én vian ban dién tir dé quan ly trén Hé théng.

24. Chit ky 56 ctia co quan, to chirc 1a chir ky s6 dugce dugce tao lap boi khoa
bi mat tuong tmg vdi chung thu s6 cap cho co quan, t6 chire theo quy dinh cua
phap ludt vé giao dich dién tur,

25. Chit ky 56 ciia nguoi cé tham quyén 1a chix ky sb dugc tao lap bai khoa
bi mat tuong ung vai chimg thu s6 cap cho nguoi c6 tham quyén theo quy dinh
cua phap luat vé giao dich dién tir.

26. Hé thong quan by vin ban dién tir va diéu hanh 1a hé théng thong tin
duogc xay dung voi chirc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc hda cong tac soan
thao, ban hanh vén ban; quan ly van ban; gu1 nhan van ban dién tu, tao 1ap hé so,
trinh ky, ky s6 va phat hanh vin ban, két ndi Truc lién thong van ban quoc gia va
Truc lién thong van ban ndi bg; 14p hé so va ndp luu hd 50, tai liéu vao Luu trir
co quan trén moi trudng mang (sau ddy goi chung la Hé thong).

27. Van thu co quan 1a b phan thuc hién cac nhiém vu c¢ong tic vin thu
cua co quan, don vi, bao gébm Vin thu B, Vin thu don vi.

28. Van thu Bé 1a by phan thuc hién nhiém vu cong tac van thu tai Vin
phong Bo.

29. Van thu don vi 1a bd phan hodc ca nhan thyc hién nhiém vu céng tac
van thu cua cac don vi thudc Bo.

30. Luu trit co quan 1a by phan thyc hién cac nhiém vu cong tac luu trir cliia
co quan, don vi, bao gom Luu trit Bo, Luu trit don vi.

31. Luu trit Bo 1a bo phan thuc hién cac nhiém vu cong tac luu trir tai Vin
phong Bo.

32. Luu trit don vi 1a bd phén hodc ca nhan thuc hién cac nhiém vu cong
tac luu trir tai cac don vi thudc Bo.

Diéu 3. Nguyén tic quan Iy vé vin thuw, luu triv

1. Cong tac van thu, luu trit ciia B9, cac don vi thudc B duoc thuc hién
khoa hoc, chinh xac, minh bach, bao dam bi mat nha nudc va bi mat cong tac theo
quy dinh cda phap luat.

2. T4t ca van ban di, vin ban dén cua B9, cac don vi thudc B phai dugc
quan ly tap trung tai Vin thu co quan dé lam thu tuc tiép nhan, ding ky va chuyén
giao, trir nhitng loai van ban dugc diang ky riéng theo quy dinh cua phap luit.

3. Vin ban di, dén phai dugc dang ky, phat hanh hoac chuyén giao trong
ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban cé cac mic do khén,
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hoa téc phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao dén ding dia chi ngay sau khi
nhan hodc phat hanh.

4. Van ban, tai liéu c¢6 ndi dung bi mat nha nude dugc ding ky, quan ly theo
Luat Bao vé bi mét nha nuéc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Bo va céc
quy dinh khac.

5. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong duoc giao giai quyét, theo doi
cdng viéc ciia co quan, don vi 6 trach nhiém lap ho so vé cong viée duge glao va
ndp hé so, tai liéu vao Luu trir co quan.

6. Con dAu, thiét bi luu khod bi mét cua co quan, don vi phai duoc quan ly,
str dung theo quy dinh cua phap lut.

7. Viéc thuc hién ché do bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir dugc
thye hién theo cac ngi dung quy dinh tai Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 ctia BY Noi vu quy dinh ché d bao cdo théng ké nganh Ni vu.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia van ban dién tir

1. Vén ban dién tir day du, dang thé thirc duoc ky sb béi nguor] ¢6 tham
quyén va ky so cua co quan, t6 chtre theo quy dinh cua phép ludt c6 gia tri phap
ly nhu ban goc van ban giay.

2. Chir ky sO str dung trong viin ban dién tir 1a chir ky sé tuo*ng img voi
chimg thu s0 duoc td chirc cung cdp dich vu chimg thuc chir ky s6 chuyén ding
cap theo quy dinh.

DPiéu 5. Giri nhan viin ban dién tir

1. Viéc gtri, nhan van ban dién tir phai tuin theo quy dinh cua Luét giao
dich dién tir, Ludt An ninh mang, Lu4t Bao vé bi mat nha nudc va phap luat ve
van thu, Iuu trir.

2. Tét ca cac van ban do B va cac don vi thugc Bo ban hanh phai duoc
gui, nhén qua Hé thong, trr van ban mét va truong hop bén giri hodc bén nhén
chua dap ng cic yéu cau vé ha tang ky thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai
phap két ndi, lién thong dé giri, nhan van ban dién ti. Hé thong phai dap tng cac
quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh
phtl vé& cong tac vin thu va céc quy dinh phap ludt c6 lién quan.

3. Dinh dang vén ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
50 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 ctia Bo tru’(mg B Thong tin va Truyén
thong vé ban hanh Danh muc tiéu chuan ky thuat vé irng dung cong nghé thong
tin trong co quan nha nudec.

4. Céc loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Van ban, hé so giri Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc cua Chinh phu;

b) Vin ban, hé so ¢6 thanh phan phirc tap, kho khin trong viéc s6 hod, bao
gém: ban dd, ban vé thiét k&, 4n pham, vat pham;



¢) Vén ban, hé so lién quan dén quy hoach; tai chinh; té chirc; bd may; nhan
su; ché d6 chinh sach dbi véi cong chure, vién chirec.

5. Su c6 k¥ thuat hé théng diéu hanh tac nghiép eMolisa

a) Tru(‘mg hop Hé thong tam ngimg hoat dong lién tuc qua 04 gid lam viée
thi cong chue, vién chirc, nguoi lao dong duoc phép thuc hién quy trinh xir ly van
ban gidy, su dung Hé thong thu dién tir cong vu dé gui, nhan van ban cho dén khi
su ¢ dugc khic phuc; dong thoi ghi bién ban su co ky thuat va ghi 50 chuyen
giao van ban; ddi véi van ban hoa tde hen gio thi bao cao ngay ngudi co tham
quyén dé xir Iy kip thoi. Ngay sau khi sur ¢ k¥ thuat duge khic phuc, van ban da
duge xtr ly phai duge cap nhap bo sung vao co sé dir liéu cia Hé thong dé quan
ly va theo doi;

b) Khi phat hién c6 su c6 hoc 16i k§ thuat lién quan dén Hé thdng, cac don
vi, ca nhan thdng béo vdi bd phén ho trg k§ thuat ctia Trung tim Cong nghé Thong
tin dé xur 1y.

Piéu 6. Bio vé bi mat nha nuoc trong cong tac van thw, lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir ctia BO va cac don vi thudc
B0 phii tuan theo quy dinh cta Luat B4o vé bi mit nha nudc, Quy ché bao vé bi
mat nha nudc cua B va cac vin ban quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

Diéu 7. Trach nhiém dbi véi cong tac vin thw, lwru trir

1. Trach nhiém cta B9 truong

a) Quan ly chung vé cong tac van thu, luu trit tai BO va cac don vi thudc
Bo; quan ly toan bg tai liéu cua Bo;

b) Ban hanh vén ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trix tai BO, chi dao,

huéng dan cac don vi thude B thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
cua phap luat;

¢) Kiém tra viéc thyc hién cac che do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit
dbi voi cac don vi thudc Bo; gidi quyet khiéu nai, t6 cao va xur ly vi pham phap
luat vé cong tac van thu, luu trit theo thdm quyén.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong Bo

a) Thuc hién chirc nang tham muu gitp B9 truong quan ly, chi dao, t& chirc
thuc hién cac hoat dong vé vin thu, luu trir tai Bo, cac don vi thudc Bo;

b) Truc tlep quan ly, kiém tra, huéng dan viée thue hién cong tac van thu,
luu trix tai BO va cac don vi thudc Bo theo quy dinh ciia phap luat;

¢) Theo ddi, don doc viéc xir ly vin ban, ho so; thong ké, bao cdo tai céac
cugc hop giao ban hodc theo chi dao ctia B trudng;

d) B6 tri nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc phu hop; bé tri du
dién tich kho luu trit va trang thiét bi, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; bao
dam gitr gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con dau, thiét bi luu khéa bi mat
cua Bo; quan ly, khai thac, sir dung hiéu qua tai liéu luu trir ctia Bo;
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3. Trach nhiém cuta Trung tdm Cong nghé Thong tin

a) Duy tri vén hanh, ning cap, phat trién He¢ thong quan ly vin ban va didu
hanh; hé trg k¥ thuat nguoi dung; dam bao ha tang ky thuat, thuc hién cac bién
phép an toan thong tin theo quy dinh hién hanh doi véi Hé thong;

b) T6 chirc quan ly, dinh ky sao Iuu vén ban di¢n tir va phai bao dam an
toan, an ninh théng tin doi vai Hé thong;

c) Quan ly tai khoan nguoi dung trén Hé thong;

d) Phéi hop véi Van phong B¢ va cac don vi c6 lién quan thuc hién phuong
an dy phong, luu trir dir liéu, dam bao phuc h01 co s& dir liéu trén Hé théng cham
nhét trong vong 24 gid k& tr khi Xay ra su cb; kiém tra, giam sat, thong bao kip
thoi cho cac don vi khi Hé thong gap su cb va sau khi khic phuc xong sur ¢ hodc
c6 su thay doi, nang cip phin mém;

d) Phdi hop véi Ban Co yéu Chinh phu thuc hién thu tuc cap phat, gia han,
cap nhép thong tin, thu hdi chir ky s6 déi vdi cac cac don vi.

4. Trach nhiém cia Tha trudng cac don vi thudc Bo

a) Chiu trach nhiém trudc Bé trudng vé viéc thuc hién cong tac van thu,
Iuru trir tai don vi;

b) Chiu trach nhiém vé két qua xir ly vin ban cta don vi; bdo cdo két qua
tiép nhan, xir ly, phdi hop xtr ly va quan ly van ban cta don vi;

¢) T6 chirc quan ly, khai thac sir dung van ban cta don vi;

d) B6 tri nhan sy, dién tich kho luu trit va trang thiét bi, phuong tién bao
quan tai liu luu trlt; bdo dam gir gln bi mat nha nudc, bao quan an toan con déu,
thiét bi luu khéa bi mét cia don vi; quan ly, khai thac, sir dung hiéu qua tai liéu
luru trir cia don vi.

5. Trach nhi€m cua Van thu co quan

a) Tiép nhan, dang ky, trinh nguoi co tham quyén cho y kién phan phdi van
ban, theo d&i, chuyén giao vin ban dén don vi, c4 nhan thuc hién;

b) Quan ly, sir dung con du va thiét bi luu khoa bi mat;

c) Dang ky, phat hanh vin ban, chuyén phat vin ban va theo doi két qua
chuyén phat vin ban;

d) T6 chure khai théc st dung ban Iuu van ban tai van thu;

d) Quan ly s6 ding ky vin ban di, dén (dbi voi tai liéu Mat);

e) T6 chirc thuc hién 1ap hd so, nop luu ho so, tai liéu vao Luru trit co quan.
6. Trach nhi€ém cua Luu trir co quan

a) Thu thap tai lidu tir cac don vi thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luru trix
CO quan,
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b) Chinh ly, xac dinh gi4 trj tai liéu, xdy dung céng cu tra tim tai liéu; théng
ké, bdo quan an toan tai liéu trong kho luu trir;

¢) Quan ly, van hanh kho luu trir va céc trang thiét bi trong kho luu trir tai
liéu;
d) Quén 1y, t6 chirc khai thac sir dung tai liéu luu trix;

d) Giao ndp hé so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién va co sé dir liéu
luu tri¥ dién tir kém theo (néu cd) vao Luu trit lich str.

7. Trach nhiém cta cong chire, vién chire, ngudi lao dong ciia Bo

a) X Iy hodc phbi hop xtt Iy vin ban theo sur phan cong cua lanh dao don
vi ding trach nhiém, thu tuc, thoi han quy dinh;

b) Chiu trach nhiém trude thu trudng don vi va trude phép luat vé van ban
do minh tham mur, soan thao trong pham vi chirc trach, nhiém vu dugc giao;

c) Lap va quan ly hé so cong viéc ma minh theo déi, gidi quyét va chiu
trach nhiém vé s6 luong, thanh phan, noi dung tai liéu trong hé so;

d) Giao ndp hd so, tai lidu cé thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao Luu
trlr co quan theo dung thoi han, trinh ty thu tuc quy dinh.

Chuong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Hinh thirc vin ban

Cac hinh thie vén ban do B va céc don vi thue Bo ban hanh bao gom:

1. Van ban quy pham phap luét: Théng tu, Théng tur lién tich gilta Bg trudng
v6i Chanh an Toa an nhan dan téi cao, Vién trudng Vién Kiém sat nhan dan ti
cao.

2. Van ban hanh chinh bao gom: nghi quyet (ca biét), quyet dinh (ca biét),
chi thi, quy ché, quy dinh, théng bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, dé an, du an, bao co, bién ban, t& trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban
ghi nhd, ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, giay nghi phép,
phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

3. Vian ban chuyén nganh bao gbém:

- Gidy phép hoat dong cai nghién ma tuy;

- Gidy phép hoat dong dich vu dua ngudi lao dong Viét Nam di lam viée &
nudc ngoai theo hop ddng;

- Gidy phép thanh 14p Vian phong dai dién cia cac t6 chic gido duc nude
ngoai tai Viét Nam;
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- Gidy chimg nhan dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép;

- Gidy chimg nhan dang ky hoat déng lién két dao tao véi nudc ngoai;

- Gidy chimg nhan hoat dong danh gia cap chimg chi k¥ ning nghé qubc
gia;

- Giéy chimg nhan dang ky hoat dong chimg nhan, giam dinh, thar nghiém;

_ - Gidly chimg nhan di didu kién hoat dong kiém dinh chat luong gido duc

nghé nghiép;

- Giéy chitng nhan di diéu kién hoat dong huén luyén an toan, vé sinh lao
dong;

- Gidy chimg nhan du diéu kién hoat dong kiém dinh k§ thuat an toan lao
dong.

Piéu 9. Thé thire viin bén va k§ thut trinh bay viin bén

1. Thé thirc van ban

Thé thirc van ban la tap hop céc thanh phan ciu thanh vin ban, bao gf)p]
nhimg thanh phan chinh ap dung dbi véi tit ca cac loai viin ban va cac thanh phan

bd sung trong nhing truong hop cu thé hodc dbi veéi mot s6 loai van ban nhét
dinh.

a) Thé thirc van ban quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh tai Chuong
V Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap ludt va
Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu stra doi, bo sung
mot s6 di€u cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctiia Chinh phu quy
dinh chi ti€t mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép luat;

b) Thé thirc véin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va Phy
luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

¢) Thé thirc vin ban chqyén nganh Lao dong - Thuong binh va X3 ‘h(}i do
B truong quy dinh sau khi thong nhat véi co quan nha nuée c6 tham quyeén.

2. K¥ thuat trinh bay vin ban

a) Ky thuat trinh bay van ban quy pham phap luat thue hién theo quy dinh tai Muc
2 Chuong V Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP va Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP;

b) Ky thudt trinh bay van ban hanh chinh, viét hoa trong van ban hanh chinh
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Chir viét tit tén don vi soan thiao vian ban

1. Chir viét tat tén co quan ban hanh vén ban B Lao dong - Thuong binh
va Xa hdi la “BLDTBXH?”, sir dung thong nhét trong thé thirc vin ban hanh chinh
va van ban quy pham phap luat ctia Bo;
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2. Chir viét tat tén cac don vi thudc B chu tri soan thao: Theo quy dinh tai
Phu luc kém theo.

Diéu 11. Quy trinh soan thio, ban hanh vin bin quy pham phap luit
ciua Bo

Viéc soan thao, ban hanh van ban quy pham phap luat thuc hién theo Luat
ban hanh vin ban quy pham phap ludt nam 2015; Luat stra d6i, b sung mot sé
diéu cua Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat nam 2020; Nghi dinh 50
34/2016/ND-CP; Nghi dinh s 154/2020/ND-CP va Quyét dinh sé 133/QP-
LDTBXH ngay 15/02/2023 cua B trudng Bo Lao dong — Thuong binh va X3 hoi
vé ban hanh Quy ché xay dung, ban hanh vin ban quy pham phap luét cia Bo Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi.

Diéu 12. Quy trinh soan thao, ban hanh vin ban gidy

1. Can cu chirc ndng, nhiém vu, quyén han cuia B9, don vi thugc B va cin
cir tinh chat, noi dung, muyc dich cta van ban cin soan thao, Bo truong hoac nguoi
c6 tham quyén giao cho mot don vi hoac mét ca nhan soan thao hoac chu tri soan
thao van ban.

2. Thu truéng don vi dugce giao soan thao van ban giao cho ca nhan soan
thao van ban.

3. Ca nhan dugc giao soan thao van ban c¢o trach nhiém:

a) Xac dinh hinh thirc, tén loai, ndi dung van ban, thu thap tai liéu co lién
quan, soan thao vin ban ding thé thirc, k§ thuat trinh bay theo quy dinh, soan thao
to trinh, phleu trinh van ban, ky va ghi rd ho tén vao phin nguoi soan thao trong
phiéu trinh, dé xuat d6 mat, d6 khan cta van ban, noi nhan van ban;

b) Lay y kién gbp y vao du thao vin ban:

- Tuy theo mirc d9, ndi dung ctia vin ban, nguoi soan thao vin ban tham
muu cho thi truong don vi quyét dinh viéc lay y kién dbi v6i du thao van ban
(hinh thirc 1dy y kién c6 thé bang vin ban, ding tai du thao cén xin y kién 1én céng
thong tin dién tir cua B9, t6 chirc hoi nghi, hoi thao...); nghién ctru tiép thu y kién
dé hoan chinh ban thao; Lay y kién ndi by don vi, tiép thu, giai trinh, chinh sra,
bd sung trudce khi 14y y kién co quan, td chirc khéc.

- i véi vin ban giao cho ca don vi chu tri va don vi ph01 hop, ngudi dugce
g1a0 chi tri soan thao trinh thi truong don vi vé viée to chirc 1ay y kién cia don
vi phéi hop.

- Tiép thu y kién, hoan thién du thao vin ban, trinh du thao van ban kem
theo phiéu trinh va cac tai liéu c6 lién quan cho ngudi co6 tham quyén.

4. Trinh ky van ban

a) Dbi v4i van ban do Lanh dao B6 ky

- Hb so trinh ky vin ban gidy gdm:
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+ To trinh, phiéu trinh ky da duge ngudi o tham quyén cua don vi soan
thao van ban phé duyét;

+ Van ban dén la co s& phat sinh ho so trinh ky va cac van ban c6 lién quan;

+ Du thao vin ban trinh ky c6 ky tat ciia Thi truéng don vi hodc Phé Thu
truong don vi chu tri soan thao van ban;

+ Ban tong hop y kién gop y cua to chirc, ca nhan lién quan (néu co);
+ Ban du thao van ban cac lan trudce (néu co).

- Van ban, tai liéu trinh Lanh dao B¢ phdi giti qua Vin thu B6. Van thu Bo
khi tiép nhan thi dong dau dén vao to trinh, phiéu trinh va dang ky vao s6 dé theo
ddi, quan ly (s6 dén duoc liy théng nht néu vin ban trinh ca ban gidy va ban dién
tir); sau d6 chuyén cho Chanh Vin phong B6. Chanh Van phong Bo ¢o trach
nhiém xir ly khéng qua 03 ngay lam viéc (truong hop vin ban, tai liéu yéu cu
gap thi phai xur ly ngay, dam bao yéu cau vé tien do, thoi gian) va xir ly theo
nguyén tic:

+ Néu thi1 tuc, hd so trinh khong dung quy dinh, Chanh Vin phong B¢ tra
lai vdn ban cho don vi trinh bang vin ban va néu rd ly do, yéu ciu. Trudong hop
ho so trinh can bd sung thi thong bao dé don vi trinh hoan chinh hd so trinh, déng
thdi bao cao Lanh dao Bo;

+ Néu noi dung thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban khong ding quy dinh
hodc ndi dung cong viéc khong thuge thAm quyén giai quyét cua Bo; khong dam
bao su phu hgp gifta ndi dung hd so va noi dung cua du thdo van ban s€ ban hanh,
Chanh Vian phong B9 tra lai viin ban cho don vi trinh bing vin ban dé hoan thién
hd so, tai lidu trinh va néu r& ly do tra lai;

+ Trudng hop ndi dung, thé thirc, thu tuc, hd so trinh dung quy dinh, Chanh
Van phong B6 trinh B6 truong hoac Thir truong giai quyet Chanh Vian phong Bo
chiu trach nhiém truéc B§ truéng va trude phap ludt vé thé thirc vin ban va ky
vao phiéu trinh trude khi trinh Lanh dao B ky ban hanh;

+ Hb so trinh Lénh dao B phai dugc Vin phong B¢ 1ap danh muyc theo déi
qua trinh xir 1y (bao gdm ca viée cap nhat 1én Hé thbng, trir hd so, tai lidu mat).

b. B6i véi van ban do Thi truéng don vi ky, str dung con ddu cua Bo

- Déi véi cac don vi ¢6 co chu cap phong/ban: Trudng phong/ban hodc Pho
Truong phong/ban dugc giao chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chju tréach
nhiém truée Thu trudng don vi ve do chinh xac cua noi dung va thé thirc, k¥ thuat
trinh bay van ban, ky tat vao cudi ndi dung vin ban gidy (sau diu ./.) va ky vao
phiéu trinh trudce khi trinh Thi truéng don vi ky ban hanh.

- Péi véi cac don vi khéng cé co chu cép phong/ban: ca nhan dugc giao
soan thao van ban phai chiu trach nhiém vé d chinh xac cua ndi dung va thé thurc,
k¥ thuét trinh bay vin ban, ky tit vao cudi ndi dung van ban gidy (sau dau ./.) va
ky vao phiéu trinh truéc khi trinh Thu truéng don vi ky ban hanh.
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Piéu 13. Quy trinh soan thao, ban hanh vin ban dién tir

1. Can ctr chirc nang, nhiém vy, quyén han cua B, don vi thude Bo va cin
ctr tinh chit, noi dung ctia vin ban can soan thio, Bo truéng hodc ngudi ¢ thim
quyén giao cho mét don vi hodc mot ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao vin
ban.

2. Thu truéng don vi duge giao soan thao vin ban giao cho ca nhan cha tri
soan thao van ban.

3. Ca nhén dugc giao soan thao vin ban ¢ trach nhiém:

- Xac dinh hinh thire, tén loai, ndi dung van ban, thu thap tai liéu co lién
quan, soan théo vin ban ding thé thirc, k§ thuat trinh bay theo quy dinh, dé xuét
do mat, do khan ctia van ban, noi nhén van ban; soan thdo t& trinh, phiéu trinh van
ban, ky s (truong hop da duoc cp chir ky s6) trén phiéu trinh hodc ghi rd ho tén
ngudi soan thao trén phiéu trinh, diang nhap tai khoan trén Hé thong, cap nhat du
thao van ban, phiéu trinh va tai liéu c6 lién /quan, cap nhat tom tat noi dung trinh,
trinh dy thao vin ban va tai lidu trén Hé théng dén dia chi lanh dao don vi.

- Truong hop vin ban can ldy y kién gop y vao du thao vin ban cla céc
don vi, c4 nhan c6 lién quan thi thyc hién nhu quy trinh lay y kién cta vin ban
gidy.

4. Trinh ky van ban

a) Ho so trinh ky van ban dién tir

- To trinh, phiéu trinh dién tir da dugc ngudi co tham quyén cua don vi soan
thdo van ban phé duyét;

- Du thdo van ban trinh ky;

- Ban tong hop y kién gOp y cua to chirc, ca nhan lién quan (néu co);

- Vin ban dén dién tir 1a co s& phat sinh h6 so trinh ky (néu c) va céc vin
ban c6 lién quan.

- Ban dy thao vin ban céc lan trude (néu co).

b) Lanh dao don vi tiép nhan hd so trinh ky vin ban. Néu vin ban hd so cin
chinh sura, bo sung thi cap nhat y y kién trén H¢ thong va chuyen tra lai cho ca nhan soan
thao. Néu van ban hé so ding yéu clu thi Lanh dao don vi cép nhat y kién trén Hé
théng, ky sb vao phiéu trinh van ban va chuyén vin ban trén Hé théng dén Van phong
Bé.

¢) Vin phong Bé tiép nhan, dang ky, cap sb cho h6 so trinh trén Hé théng,
sau do trinh Chanh Vin phong Bo. Néu vin ban cin chinh sira bd sung thi cap
nhap y kién vao Hé théng va chuyén tra lai cho don vi. Néu vin ban ho so dang
yéu cau thi Chanh Vin phong Bo ky sé vao phiéu trinh, sau d6 chuyén t&i Lanh
dao Bo trén Hé thong. '

5. Lanh dao Bo tiép nhan hd so trinh ky vin ban. Néu vin ban hé so cn chinh
sira, b6 sung thi cap nhat y y kién trén Hé théng va chuyén tra lai cho don vi. Néu van
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ban hd so dung yéu cau thi Lanh dao Bo ky s6 va chuyén trén Hé théng dén Vin thu
B6.

6. Vin thu B cip s vin ban di, ngay, thang, nam ban hanh vin ban, in 01
ban ra gidy, déng dau cua Bo dé Ivu tai van thu, ky sb cia B trén ban dién tir da
c6 ky s6 ciia ngudi ¢6 thdm quyén, giri vin ban dén noi nhan trén Hé thong, theo
doi két qua guri nhén van ban, ndp vin ban vao Luu trit khi dén han ndp luu.

Piéu 14. Duyét, sira doi, bd sung du thio van ban

1. Dy théo van ban trinh ngudi c6 thim quyén Ky truc tiép trén van ban
gidy hodc ky s6 trén vin ban dién ta.

2. Trudng hop can sira ddi, bd sung ban thao vin ban, nguoi co thim quyén
cho y kién vao ban thao van ban gidy hodc cap nhét y kién trén Hé thong, chuyén
lai du thdo van ban dén don vi chu tri soan thao viin ban sira doi, bo sung.

3. Bon vi, ¢4 nhan dugc giao soan thao vin ban ¢é trach nhiém hoan thién
ban thao va phiéu trinh theo yéu cau cia ngudi ¢ thim quyén, trinh ban gidy dy
thdo da chinh ly, b sung dé ngudi c6 thim quyén ky hodc cép nhét du thao vin
ban va tai liéu kém theo (néu ¢6) vao Hé théng dé trinh ngudi c6 thdm quyén.

. 4. Truong hop van ban da dugc ngudi c6 tham quyén ky, nhung phat hién
thay can thiét phai thay doi, bo sung thi don vi hoic c4 nhan dugc giao nhiém vu
soan thao vén ban phai trinh ngudi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 15. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh

I. Thu truéng hodc Phé Thii trudng don vi dugce tiy quyén chi tri soan thao
vén ban phai kiém tra va chiju trach nhiém trude B trudng va trude phap luat vé
do chinh x4c, tinh hop phéap vé ndi dung viin ban, ky tit vao cudi noi dung van
ban (sau dau./.) va ky vao phiéu trinh ddi v6i vin ban gidy; ky sb vao phiéu trinh
dién tir dbi véi vin ban dién tir true khi trinh ngudi c6 tham quyén.

2. Chéanh Vin phong B§ ¢6 trach nhiém giup Bo truong chi dao kiém tra
thé thirc, k§ thudt trinh by, thii tuc ban hanh van ban ciia B9, chiu trach nhiém
trude Bo truong va trude phap luat vé thé thire van ban va ky vao phiéu trinh gidy
hogc ky s6 vao phiéu trinh dién tir truéc khi trinh nguoi c6 thim quyén ky ban
hanh.

Diéu 16. Ky ban hanh viin bin

1. Thdm quyén ky van ban ctia B$ truéng, Thir truong, Thu trudng cac don
vi thugc Bo dugce thue hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cua Bo.
2. Ngudi ky van ban chiu trach nhiém trude phap ludt va Bo trudng vé vin
ban do minh ky ban hanh.
3. Khi ky van ban giay, dung muc ky mau xanh, khéng ding myc dé phai.
boi vai vén ban dién tir, ngudi c6 thim quyén thue hién ky so; vi tri, hinh anh
chir ky so theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
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Diéu 17. Dinh chinh, thu hdi viin bin
1. Pinh chinh van ban

_ Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung dugc sua doi, thay thé
bang van ban co hinh thic twong duong; sai sot vé thé thac, k¥ thuét trinh bay,
thu tuc ban hanh dugc dinh chinh bang cong van.

2. Thu héi vin ban

a) Poi voi van ban gidy, truong hop nhén duge van ban théng béo thu hoi,
bén nhan co trach nhiém gri lai vin ban da nhan;
 b) Déi véi vin ban dién tir, truong hop nhan dugc vin ban théng béo thu
hoi, bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong
bao cho bén guri biét.

. Muyc2
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 18. Tiép nhin vin ban
1. P6i véi vin ban gidy
a) Kiém tra so bd

Khi tiép nhan van ban dén tir cac ngudn khéc nhau, trong gi0 hodc ngoai
gi0 hanh chinh, Van thu co quan hodc nguoi dugc glao nhiém vu tiép nhéan van
ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra,
d6i chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky nhén.

- Trudng hop phat hién thiéu tai liéu, mat bi, tinh trang bi khéng con nguyén
ven hoic vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi voi bi van
ban ¢ dong dau “Hoa tbc” va hen gidr dén), Vin thur co quan phai théng bao ngay
cho noi gt viin ban va bao c4o ngay cho ngudi ¢6 trach nhiém dé xir ly; truong
hop can thiét, phai 1ap bién ban xac nhan su viéc voi ngudi chuyén vian ban dén.

- Pi v6i vin ban hoa tdc c6 hen gio dén, giri dén co quan B ngoai gior
hanh chinh: B phan bao vé ¢6 trach nhiém ghi lai s6 van ban trén bi, tén co quan
gui va thong bao ngay cho Chanh Vian phong B6 dé xir ly. Cac van ban khac giri
dén co quan ngoan gio hanh chinh, nhan vién bao vé ¢ trach nhiém tiép nhan, bao
quan va ban giao cho Vin thu Bo vao dau gid 1am viéc cia ngay lam viéc hom
sau.

b) Phan loai so bd, boc bi vin ban dén

- Tatca cac van ban gidy giri dén giri co quan B, don vi, Vin thu co quan
béce bi, dong dau “DEN”.

- Khong béc ddi véi nhimg bi: Bi c6 ky hiéu do Tuyét mat (A), T6i mat (B); Bi
gui dich danh nguoi nhén, bi gui lanh dao BO vai tu cach Uy vién Trung uvong Dang,
dai biéu Quoc hdi, nguoi dimg dau t6 chire lién nganh do Thu tuéng Chinh pha
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thanh 1ap; bi ghi “chi nguoi c6 tén méi dugc béc bi”; bi giri to chire dang, doan
thé cta Bo; bi ban tin hang ngay cia Van phong Trung uong Pang, Bé Ngoai
giao, Thong tan xa Viét Nam, don thu giri Thanh tra B§.

c) Tra lai noi guri cac van ban khong dung noi nhan, khéng c6 chir ky, khéng
dong dau; ky va dong dau khong ding thim quyén; khong s6, khong ghi ngay,
thang, ndm hogc diu den (trir ban fax), ban rach, m& khong doc dugc, cap nhat
cac thong tin can thiét trudc khi tra lai.

d) Tru'o’ng hop bi vin ban dén ghi dich danh c4 nhan, nhung c6 ndi dung
lién quan dén cong viéc chung cua co quan, don vi thi ca nhan nhan van ban c6
trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé lam thu tuc dang ky vin ban dén.

2. Dbi vé&i vin ban dién tur

a) Van thu co quan kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua vén ban dién tir
va thuc hién tiép nhén trén Hé thong.

b) Thong bao trén Hé thong va tra lai noi g d6i vé6i van ban c6 déu hiéu
bat thuong, khong dap tmg céc yéu cau theo quy dinh tai diém a khoan nay hodc
gui sai noi nhan; dong thdi bao cdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét.

c) Béi véi van ban dién to yéu cau thoi gian xir ly gip giri dén Bo va céc
don vi ngoai gio hanh chinh qua Tryc lién théng van ban: Van phong B ¢o trach
nhiém bo tri cong chirc tlep nhan va ding ky van ban dén trén Hé thong, Van thu
don vi tiép nhan trén Hé théng trinh Thu truong don vi dé xir ly.

Piéu 19. Ding ky viin ban dén

1. Déi voi vin ban gidy

a) Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban mat) gui co quan, don vi
thudc Bo dugce dang ky tai Van thu co quan, thuc hién theo quy trinh: boc bi, dong
diu “PEN”, s6 héa vin ban (Scan), c@p nhét vao H¢ thdng cac trudong thong tin

dau vao (so ky hiéu, trich yéu, thoi han...); dinh kém vin ban dién tir vao Hé
thdng,

b) Pi vai bi thu gui 1anh dao B§, Van thu' B0 ¢6 trach nhiém dang ky vao
s6 theo thong tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho ca nhan c6 tén ghi trén
bi.

c) Vin ban dén B6 I don khiéu nai, t5 céo, hoi ché do, chinh sach gtri dén
B9, Vin thu B chuyén dén Thanh tra Bo.

2. Déi véi vin ban dién tar

Van thu co quan tiép nhan vin ban trén Truc lién thong vian ban qudc gia
va dang ky vao H¢ thdng. Vin thu co quan cap nhat vao Hé thong cac trudng
thong tin dau vao cua dir liéu quan ly vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Van ban mit dén phai dugc ding ky vao s6 riéng hodc may tinh khong
c6 két ndi mang theo quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc.
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4. Hang ndm Van thu co quan trich xudt ddy du cac truong thong tin trén
Hé thong theo mau S6 dang ky van ban dén theo - quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, in ra ban gidy, dong quyén S6 dang ky vin ban dén.

Piéu 20. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Trinh, chuyén giao vin ban gidy

a) DPbi véi vin ban dén B, Van thu Bo trinh Chanh Van phong B6 xem
xét, cho y kién xur ly hodc y kién chi dao giai quyét, thoi han giai quyet van ban
(neu can) hodc Chanh Vin phong B trinh Lanh dao Bé xin y kién chi dao gidi
quyet Y kién ciia Chanh Vin phong Bo dugc ghi vao muc “Chuyén” trong du
“DEN”.

Déi voi van ban dén cua don vi, Vin thu don vi trinh nguoi ¢é tham quyén
cho y kién xir ly.

b) Van thu co quan nhépy kién chi dao, phén ph01 clia ngudi ¢ tham quyen
vao Hé thong, ghi sb chuyen giao véan ban dén, chuyén vin ban cho don vi, ca
nhan. Vin ban c6 dong diu hoa téc cén chuyen ngay, vin ban khac dugc chuyén
giao trong ngay, chdm nhat 1a ngay 1am viéc tiép theo.

¢) Déi vai vin ban dén chuyen t6i nhidu don vi, ca nhén thi ban chinh gui
tdi don vi, ca nhén chu tri gidi quyét dé 1ap ho so cong viéc.

d) Viéc giao nhan van ban giira Vin thu co quan va don vi, ca nhan dugc
thyc hién tai noi lam viéc cua Van thu co quan va ding ky vao “So6 chuyén giao
van ban”; ca nhan nhan van ban ky xac nhan ghi rd ngay gio nhén, ho tén nguoi
nhan.

2. Trinh, chuyén giao van ban dién tir

a) Sau khi ding ky vin ban dén, Van thu co quan trinh nguoi ¢6 tham quyén
xur ly trén HE thong Nguoi c6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét hodc phan
phéi vin ban dén trén Hé thdng, cap nhat vao Hé thdng cac thong tin: Bon vi hoac
ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai xtr ly van ban; thoi han giai quyet chuyén
véin ban cho Lanh dao B hodc don vi, c4 nhan dugc giao giai quyét.

b) Truong hop van ban dién tir giri kém vin ban g1ay thi Vén thu co quan
dong thoi trinh, chuyén giao vin ban dién ti trén H¢ théng va chuyén vin ban
gidy dén don vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

3. Truong hop dé xdc dinh r6 don vi hodc ca nhan dugc giao xu ly, Van thu
CO quan chuyen vin ban dién tir dén trén Hé thong hoic giri vin ban gidy dén dia
chi cta don vi, ca nhan xr ly.

Diéu 21. Giai quyét va theo doi, don dbc viée gidi quyét viin bin dén
1. Sau khi nhan dugc vin ban dén tir Van thu co quan hodc trén Hé thong,

Thu truong don vi ¢6 trach nhiém chi dao va phén cong ca nhén giai quyét ding
thoi han yéu cu trong vin ban hodc theo Quy ché lam viéc ctia Bo, don vi.
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2. Vén phong B6 c6 trach nhiém theo doi, tong hop so liéu, tinh hinh giai
quyét va don déc cac don vi thyuc hién dang thoi han cua vin ban dén. Van thu
don vi ¢6 trach nhiém giap Thu trudng don vi theo ddi, don doc giai quyét vin
ban dén tai don vi.

3. D6i v6i vin ban dén c6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hoic "XEM XONG
TRA LAI", sau khi don vi xir ly xong cn tra lai Van thu co quan theo ding thoi
han quy dinh.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 22. Kiém tra thé thirc, kj thuét trinh bay vin bén

Trudce khi phat hanh van ban, Vin thu co quan kiém tra lai thé thiue va ky
thudt trinh bay van ban; néu phat hién sai s6t can didu chinh thi béo céo Lanh dao
don vi va don vi soan thdo xem xét, sira doi, bo sung.

Piéu 23. Cip s, ngay thang nam ban hanh van ban

1. Tat ca van ban di, bao gbm ca vin ban g1ay va vin ban dién tir dugc cip
s6 theo Hé théng s6 chung, do Vin thu co quan théng nhét quan ly.

S6 van ban di duoc cap tir s6 01, tang dan, lién tiép, theo thir tu thoi gian
ban hanh vin ban, bat dau vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12
hang nam. Neu phat sinh truong hop dic biét phai c6 bt phé chi dao clia ngudi
c6 tham quyén.

2. Thong tu cia B truong, van ban mét di, vin ban chuyén nganh ciia Bo
duoc cép hé thong sb riéng.

3. Van ban dién tur dugc cap sb tu dong hodc nhap tay trén may theo chirc
ning cta hé théng phdn mém.

4. Van thu co quan chi duoc cap s6, ngay, thang, ndm cta vén ban di sau
khi c6 chir ky ciia ngudi o thdm quyén, cip ngay sau khi ky, cham nhit trong
ngdy lam viéc tiép theo.

Diéu 24. Dang ky van ban di

1. Vian ban mat di dang ky trén S6 ding ky vin ban mat di riéng.

2. Vin ban di khac duge dang ky trén s6 hodc trén Hé thdng. Sau khi két
thic ndm, Van thu co quan phai trich xuét cac truong thong tin theo mau S6 dang

ky vén ban di quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, déng quyén
dé quan ly.

Dicu 25. Nhan ban, déng déu hoic ky sb ciia co quan va dau mirc dé
khin, mat '

1. Nhéan ban



a) Nhan ban ngay sau khi van ban dugc Van thu co quan cép sd, ngdy,
thang, ndm ban hanh vén ban. SO lugng nhan ban dugce xac dinh tai noi nhan va
luu van ban.

b) Viéc nhan ban van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luét
vé bao vé bi mat nha nudc.

¢) Vin ban chi giri ban dién tir, khong giri ban gidy thi khong can nhan ban.

2. Péng dau hoic ky sb cua co quan

a) Viéc dong du cua co quan, don vi va ddu chi d6 mat, murc do khan dugc
thuc hién theo hudng dan tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ky s6 ctia co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 26. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Phat hanh vin ban gidy

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Vén thu va phat hanh trong ngay,

cham nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban khan phai dugc phat hanh va
guri ngay sau khi ky vén ban;

b) Viéc phat hanh vin ban mat di phai bao dam bi mat néi dung cua van
ban theo quy dinh clia phap luét vé bao vé bi mat nha nudc, dung s6 luong, thoi
gian va noi nhan;

c) Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 cla nguoi co tham quyén:
Van thu co quan in vin ban di dugc ky sb ctia ngudi co tham quyén ra gidy, dong
diu ciia co quan va phat hanh vén ban;

d) Viéc phat hanh van ban gidy thay vin ban dién tir duoc thuc hién trong
truong hop co quan, don vi, to chirc, ca nhan nhan khéng dap ung diéu kién ha
ting k¥ thuat cong nghé dé tiép nhan va phat hanh vin ban dién tir. Khoéng phat
hanh vin ban gidy khi van ban dién tir d4 dugc phat hanh trén Hé théng, trir cac
vén ban dugc quy dinh tai khoan 4 Diéu 5.

2. Phat hanh van ban dién tr

a) Phat hanh vén ban dién tir tir van ban gidy: Vin thu co quan sé hoéa vin
ban gidy va ky sb cua co quan, don vi;

b) Van ban dién tr sau khi dugc ky s6 cua nguoi ¢o tham quyen Van thu
co quan thuc hién ky s6 cua co quan va giri trén Hé thong dén noi nhan van ban.

3. Theo dbi viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thu co quan theo dai, kiém tra két qua phat hanh van ban dén noi
nhan, kip thai bao cao nguoi co tham quyén xir ly cac van dé phat sinh, vudng
méc trong qua trinh phét hanh vin bén;
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b) D6i v6i nhitng van ban di c6 déng ddu “TAI LIEU THU HOI”, Van thu
phat hanh vin ban phai theo ddi, thu héi dang thoi han; khi nhan lai, phai kiém
tra, d6i chiéu dé dam bao vin ban khéng bi thiéu va con nguyén ven.

Piéu 27. Luwru viin ban di

1. Bbi véi van ban di gidy

a) Maéi vin ban di phai duoc luu 02 ban: ban gbc, phiéu trinh goc to trinh
gbc (néu co) luu tai Vin thu co quan va 01 ban chinh, ban sao phiéu trinh, ban

sao to trinh (neu c0) luu trong hé so cong viéc cua don vi, ca nhan chu tri soan
thao van ban;

b) Ban gdc Iuu tai Van thu co quan phai str dung loai gidy tot, muc in tt,
in trén mdt mit giay dé dam bao tuoi tho cua tai liéu luu trir; phai duge dong dau
ngay sau khi phat hanh va sap xép theo thir tr déng ky, 1ap thanh céc tap luu;

c) Vin ban mat di dugc luu riéng theo quy dinh ctia phéap luat v& bao vé bi
mat nha nudc.

2. D6i v6i vin ban di dién tir
a) Ban luu vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng;

b) Vin thu co quan in ban di ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén ra gidy thanh
02 ban, dong dAu ciia co quan; luu 01 ban tai Van thu co quan va 01 ban trong hd
so cong viéc cua don vi, ca nhan chu tri soan thao vin ban.

3. Vin thu co quan c6 trach nhiém 1ap s6 theo doi va phuc vu kip thoi yéu
cau str dung ban luu tai van thu.

Muc 4
SAO VAN BAN

Diéu 28. Cac hinh thirc bin sao
Céc hinh thirc ban sao bao gém: Sao y, sao luc, trich sao.

1. Sao y gom: Sao y tir van ban gidy sang vén ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang vin ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang van ban dién t.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang vén ban gidy dugc thuc hién bang viéc in
tir ban géc vin ban dién ti ra gidy.

c¢) Sao y tr van ban glay sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sb
héa vin ban gidy va ky sb cua co quan, t6 chirc.

2. Sao luc gdm: Sao luc tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban giay sang van ban dién tir, sao lyc tir van ban dién tir sang van ban giay.
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Sao luc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tur
vin ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

Ban trich sao thuc hién bang viéc tao lap lai day du thé thire, phan ndi dung
van ban can trich sao.

4. Thé thuc vé k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP .

Diéu 29. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo diing quy dinh
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 30. Thim quyén sao viin ban

1. Bbi voi vin ban khéng chita ndi dung bi mat nha nudc

a) Chanh Van phong B dugc ky sao cac van ban do B§ ban hanh va van
ban do céc co quan, t6 chirc khac giri dén;

b) Thu truéng cac don vi thuée Bo ¢6 con diu va tai khoan riéng quy dinh
viée ky sao cic vin ban do don vi ban hanh va vin ban do cic co quan, t6 chirc
khac giri dén.

2. D4i véi van ban, tai lidu, vat chia bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha
nuoc cua Bo.

3. Nguoi duge giao thuc hién viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc phai la cong chire, vién chirc hodc nguoi lam céng tac lién quan dén bi mat
nha nudec.

Muc 5
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 31. Lap Danh muc hd so

Danh muc hé so do B truéng va Thu truéng cac don vi thude B phé
duyét, dugc ban hanh vao diu nam va giri cac don vi, ca nhan lién quan lam cin
ctr dé lap ho s0. Mau danh muc hé so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Pié¢u 32. Lip ho so

1. Yéu cau

a) H6 so duge lap phai phan anh ding chirc niang, nhi€ém vu ctia BJ va céc
don vi thudc BJ.
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b) Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai co su lién quan chat ché vai
nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc.

c¢) Céc van ban, tai liéu trong ho so phai co gia tri bao quan tuong doi dong
déu.

2. Mé hod so

a) Can cir vao Danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac cua co quan,
don vi dugc phé duyét va thuc té cong viéc dugce giao, cong chire, vién chirc phai
chuén bj bia h so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so (d6i véi hd so gidy) va tao file
tén ho so (ddi v6i ho so dién tir).

b) Tru:(mg hop cac hé so khong c6 trong Danh muc hé so, ca nhin dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac théng tin: Tiéu dé ho so, sb va
ky hiéu hé so, thoi han bao quan ho so, nguoi lap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cip nhét van ban, tai liéu vao ho so

a) Cong chuc, vién chuc duge giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thép dﬁy
du cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc
vao hd so dd mé dam bao su toan ven, diy du ctia hd so, tranh bj thit lac.

b) Céc vin ban trong hd so phal dugc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tay
theo ddc diém khac nhau cua cong viéc dé lwa chon cach sip xép cho thich hop
(chi yéu 1a theo trinh tur thoi gian va dién bién c6ng viéc cho thich hop).

4. Két thuc hd so
a) Ho so dugc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Ngudoi l1ap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai liéu co
trong ho so; bd sung nhitng vin ban, tai liéu con thiéu vao hd so va loai ra khéi
hd so ban trung, ban nhap, xac dinh lai thot han bao quan cua ho so; chinh sira
tidu dé, sb va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thuc ho so.

c) D6i véi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh s6 to dbi véi hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 nim tré 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi hd so co
thdi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thiic dbi voi tat ca ho so.

d) DBdi vi hd so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cép nhét vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so dugce thuc hién
bang chirc ning ctia Hé théng.

Diéu 33. Nop lru hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding
thai han va thue hién theo trinh tu, thii tuc quy dinh. Luu trir co quan chi thu nhén
vao luu trir nhitng tai liéu da duoc 1ap thanh ho so va ¢6 danh muc ho so.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu
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a) Poi vai hd so, tai fiéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

~b) Déi voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viéc
ket thac.
3. Trinh tu, tha tuc ndp luu
a) P6i vai hd so gidy
Don vi, ca nhan ¢6 tai liéu dén han nop luu théng bao véi Luu trir co quan
vé ké hoach nop luu tai liéu. Luu trir co quan khao sat, danh gia thyuc té khoi tai

liéu, huong dan don vi, ca nhén c6 tai liéu chuan bi tai lidu giao ndp va lap Muc
luc hd so, tai liéu ndp luu.

f}on vi, ca nhan ndp tai liéu 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu nop luu”
theo mau tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP, giao ngp tai liéu tai kho luu
trlr theo hudng dan cua Luu trit co quan.

Luu trit co quan kiém tra thuc té tai liéu, déi chiéu vai Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu va lap 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Bén ndp tai liéu va bén nhén tai liéu cung ky Bién ban giao nhin hé so, tai
liéu va Muc luc ho so, tai liéu ndp luu. Bén ndp va bén nhan luu 01 ban moi loai.

b) Déi v6i ho so dién tir

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet cong viée ¢o trach nhiém 1ap hoé so

dién tir va thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan bang chirc ning
trén Hé thong.

Luu trlr co quan co6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so trén H¢ thong;
lién két chinh xac dit li¢u dac ta voi ho so; dua ho so vé ché do quan ly ho so luu
trit dién tur trén HE thong,.

Diéu 34. Trach nhiém lap ho so va ngp lwu ho so, tai li€éu vao Luru trir
co' quan

1. Trach nhiém cua B9 truong

a) Phé duyét va ban hanh Quyét dinh Danh muc hd so hang ndm cua co
quan Ba.

b) Chi dao viéc kiém tra, huéng dan lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan doéi vai cac don vi thude Bo.

2. Trach nhiém cua Chanh Vian phong Bo

_ a) Tham muu, gidp Bo trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap

ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir doi véi cac don vi thudc Bo.

b) Chu tri huéng dan, kiém tra viéc lap ho so va ndp luu ho so vao Luu trir
co quan; xay dung va trinh B trudng ban hanh Danh muc hé so ctia co quan Bo
vao culi thang 12 hang nam.
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¢) Poén doc cac don vi thuc hién viéc idp ho so va ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan Bo.

3. Trach nhiém cua Thu trudong cac don vi thuoc Bo

a) Pdi vai cac don vi thude Bo 12 ngudn ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
Bo (cac Vuy, Thanh tra B va Van phong B¢), Thu truong cac don vi co trach
nhiém t6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so, bao quan va nép luu hd so, tai lidu cia
don vi dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én vao Luu trir co quan
theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cua Nha nuéc vé cong tac lap hd so,
bao quan va nop luu hd so, tai lidu luu trir.

b) Béi vdi cac don vi thude B khong 13 ngudn ndp luu hé so, tai lidu vao
Luu trir Bo (cac Cuc, Tf‘)ng cuc, Vién, Trung tam, Bao, Tap chi...), Thu truong
don vi phé duyét va ban hanh Quyét dinh Danh muc hd so hang nam cua don vi;
chi dao, kiém tra, huéng dan viéc lap ho so va nop luu hd so, tai liéu cta don vi
dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trir don vi; chiu trach
nhiém d6n dbc cong chirc, vién chire va ngudi lao dong cta don vi trong viée ban
giao tai liéu trude khi chuyén cong tac, théi viéc, di hoc tap dai ngay, nghi hudng
ché do bao hiém xa hoi.

4. Trach nhiém cua céng chire, vién chure, nguoi lao dong

a) Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc phai lap hd so vé cdng viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh
phan, noi dung tai lidu trong hd so; bao dam yéu cau, chét lugng ciia hd so theo
quy dinh trude khi ndp vao Luru trir co quan.

b) Cong chiic, vién chirc, nguoi lao déng c6 trach nhiém ndp luu ho so, tai
liéu vao Luu trir co quan ding thoi han, da thanh phan va thuc hién theo trinh tur,
thu tuc tai Quy ché nay.

¢) Truomg hop ¢4 nhéan, don vi cén giir lai hd so, tai liéu dén han ndp luu
phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitt lai trinh Lanh dao B6 dong y bang vin ban
va giri Luu trit co quan. Thoi han giir lai ho so, tai liéu cia don vi, ca nhan khong
qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

d) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, t6 chire
trudc khi nghi huu, thoi viéc, chuyen cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
hd so, tai liéu cong viéc da két thic cho Luu trir co quan; ban glao ho so, tai ligu
cong viéc chua két thuc cho nguoi ké nhiém theo su chi dao cta Thu trudng don
vi; khong giir hd so, tai liéu cda co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co
quan, t6 chirc khac.

5. Trach nhiém cua cong chirc, vién chitc van thu, luu trir

Coéng chure, vién chirc van thu, luu trit co trach nhiém huong dan cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong tai cac don vi lap ho so cong viéc; nop luu hé so, tai
liéu vao Luu trir co quan theo dung quy dinh.
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Muc 6
QUAN LY CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Diéu 35. Quan Iy con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chanh Van phong B¢ chiu trach nhiém trude B trudng, trude phap luét
vé viée quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua Bo. Thu trudng cac
don vi thugc B9 chiu trach nhiém quan ly, sir dung con diu (déi vo1 cac don vi co
con diu riéng) va thiét bi luu khoa bi mat cua don vi.

2. Con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan duge giao cho Vin thu co
quan quan ly va st dung. Van thu co quan dugce giao nhiém vu phai chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong Bg, Thu trudng don vi vé viée quan ly va sir dung
con diu thiét bj luu khéa bi mat va c6 trach nhiém thuc hién nhirng nhiém vu sau:

a) Bao quan an toan, str dung con dau, thiét bi lru khoa bi mat cua co quan
tai phong lam viéc cua ngudi duge giao quan ly. Truong hop can dua con déu,
thiét bi luu khoa bi mat cia co quan ra khoi co quan, don vi phai dugc su dong y
bang van ban cua ngudi dimg dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé
viéc bao quan, sir dung con dau.

b) Chi giao con ddu, thiét bj luu khoa bi mét cua co quan cho ngudi khac
luu gitr khi duge dong y bang van ban cua nguoi c6 thim quyén giao trach nhiém
quan ly. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khéa bi mat cia co quan phai dugc
1ap bién ban.

c) Phai truc tiép dong ddu vin ban va ban sao van ban; ky s6 vao van ban
dién tu.

d) Chi dugc dong dau ky s6 chia co quan, td chirc vao van ban da c6 chir

ky ctia ngudi ¢ tham quyén va ban sao vin ban do co quan, t6 chirc truc tiép thuc
hién.

3. Ca nhén c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat va
khéa bi mat.

4. Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, nguoi duge giao quan 1y va sir dung
con dau phai bao cdo Thu truéng don vi dé lam thu tuc doi con dau. Truong hop

con dau bi mét, phai bao cdo Thu truong don vi va co quan cong an noi xay ra
mét con dau, kip thot [4p bién ban.

5. Khi B9, cac don vi thudc Bo cd quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai
ndp con dau, thiét bi luu khoa cii cho co quan, don vi va lam thu tuc xin khac con
diu méi theo quy dinh phap lut.

Picu 36. Sir dung con diu, thiét bi lru khoa bi mat
1. Sir dung con dau

a) DAu dong phai ro rang, ngay ngin, ding chiéu va ding dang muc diu
mau do theo quy dinh.
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b) Khi dong dau Ién chir ky, ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

c) Viéc dong dau 1én cac phu luc kem theo vén ban chinh thuc hién theo
quy dinh va dau dugc dong lén trang dau, tram [én mét phan tén co quan, don vi
hoac tén cua phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hodc phu
luc viin ban, tram 1én mét phan céc to gidy; mdi dau dong t6i da 05 to vin ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cia co quan dugc str dung dé ky sé cac van ban
dién tir do B9 va cac don vi thuoc Bo ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang
van ban dién tir theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

_ Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
o Mucl : ,
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Diéu 37. Thu thép hé so, tai liéu vao Luru trir co quan
1. Ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit Bo

a) Cac Vu, Thanh tra Bo va Vian phong B6 1a ngudn nop luu hd so, tai liéu
vao Luu trir Bo.

b) Cac Cuyc, Téng cuc, cac don vi su nghiép thudc B la nhitng don vi co
con d4u va tai khoan riéng, dugc thanh 1ap Luu trir don vi; hd so, tai liéu ndp vao
Luru trir don vi.

2. Hang nam, Luu trif co quan ¢6 nhiém vu t6 chirc thu thap hé so, tai liéu
da dén han ndp luu vao kho Luu trir co quan.

a) Déi vé6i hd so gidy

Lap ké hoach thu thap hé so theo Danh muc hd so duge cip c6 thAm quyén
phé duyét, ban hanh vao dau nim;

Phéi hop voi cac don vi, cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong xac dinh
nhimg loai hé so, tai liéu cn nop luu vao Luu trir co quan;

Huéng dan cac don vi, cong chire, vién chic, nguoi lao dong chuan bi ho
so, tai liéu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

Chuan bij kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

T chic tiép nhan hé s, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitra Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu vai thuc té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

b) Dbi véi ho so dién tir

Cong chic, vién chirc giao ndp ho so vao Hé thdng theo quy dinh cua phap
luét va cac quy dinh cta B9;
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Luu trir co quan thuc hién viéc kiém tra ho so, tai liéu va tiép nhan vao Hé
thong, thuc hién viéc chinh ly hd so theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh
cua Bo;

Cac don vi khong sir dung Hé théng chung cua B thi viée luu trit su dung
theo hé théng don vi dang str dung va phai xay dung quy dinh riéng vé quan ly,
Iuru trir van ban dién tu;

Khi giao nhan hé so, tai liéu luu trir dién tir, Luu trit co quan phai kiém tra
tinh xac thyc, tinh toan ven va kha néng truy cép cua hé so. Ho so phai bao dam
nodi dung, ciu tric, bdi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu hong hodc
bi huy hoai, stra chita hay bi mét dit liéu. Sau khi chuyén hd so vao Hé thdng quan
Iy ho so luu trir, Luu trix co quan thuc hién céc bién phap sao luu du phong.

2. Truong hop tai lidu luu trir dién tir va tai liéu luu triv gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu théap ca hai loai.

3. Cong chire, vién chire, nguoi lao dong dugc giao giai quyét, theo doi
cdng viéc clia don vi, td chirc ¢6 trach nhiém ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo ding quy dinh.

4. Thu truong cac don vi 6 trach nhiém chi dao viée 1ap, bao quan hd so
va giao ndp hd so, tai lidu cua don vi vao Luu trit co quan, Luu trir lich str theo
quy dinh.

Diéu 38. Chinh Iy tai liéu

HG so, tai liéu cua B9, don vi thude B phai dugc chinh ly hoan chinh va
bao quan trong kho Iuu trit hodc Hé théng luu trit ciia co quan.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trix;

b) Khi phan loai, 13p ho so (chinh sira hoan thi¢n, phuc héi hogc 1ap mi h
so) phai ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo déi, giai quyéet cong
viéc;

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céac hoat dong cuia Bo, don
vi thudc Bo.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai va 1ap hé so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

c) Hé thong héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co s& dir liéu va cac cong cu tra
ctru phuc vu cho viéc quan ly va khai thac, su dung tai liéu;

e) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
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Pic¢u 39. Xac dinh gia trij tai liéu
Viéc x4c dinh gia tri tai liéu thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 Luat Luu

~

tru.

1. Van phong B c6 nhi€ém vu can cir theo cac quy dinh cta phap luat xay
dung Bang thoi han bao quan ddi vai tai liéu hinh thanh phf) bién trong hoat dong
ctia co quan B9, cac don vi thudc B9, ldy y kién thdm dinh cta Cuc Vin thu va
Luu trir Nha nudc, trinh Bg trudng ban hanh.

2. Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong can clr vao Bang thoi han bao
quan tai liéu cua B9 va cic vin ban phap luét cua co quan nha nudce ¢6 tham quyén
dé xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu; loai ra nhitng tai liéu hét gia tri.

3. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu phai dat duoc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 nim cu thé;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hay.
Diéu 40. Hoi dong xac dinh gi4 tri tai liu
1. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu dugc thanh lap dé tham muu cho Bo

trudng trong viéc xac dinh thdi han bao quan tai liéu luu trir; lua chon tai liéu dé
ndp luu vao Luu trir co quan, Luu trix lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Bo truong, Thu truong don vi thude
B6 quyét dinh thanh lap. Thanh phan Hoi dong bao gdm:

a) Chanh Vin phong (d6i voi Bo) hodc Pho Thu truong don vi (d6i véi cac
don vi thudc Bo): Chi tich Hoi dong;

b) Nguoi truc tiép lam cong tac luu trit co quan: Thu ky hoi dong;

¢) Dai dién lanh dao don vi ¢6 tai liéu: Uy vién;

d) Dai dién lanh dao t6 chirc Vin thu - Luu trit: Uy vién;

d) Ngudi am hiéu trong linh vuc ¢6 tai liéu cin xac dinh gia tri: Uy vién.

3. Phuong thire 1am viée ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

a) Timg thanh vién Hoi ddng xem xét danh muc tai liéu hét gia tri, dbi chiéu
v6i Muc luc hd so tai liéu giir lai;

b) Kiém tra thuc té (néu can);
¢) Thao luan tap thé va biéu quyét theo da sd.

No6i1 dung cudc hop duoc 1ap thanh bién ban ¢6 da chir ky cua cac thanh
vién trong Hoi dong, cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cuéc hop
dé trinh Bo trudng, Thi trudng don vi thudc Bo quyét dinh.

Diéu 41. Huy tai liéu hét gia tri
1. Tham quyén tiéu huy tai liéu hét gia tri
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a) B trudng quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri thudc ngudn ndp luu
vao Luu trir BY sau khi c6 y kién thAm dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc

b) Thu trudng cac don vi thugc B thude ngudn nodp luu vao Trung tam luu
trir quoc gia quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cia don vi minh sau khi ¢6 y
kién tham dinh cta Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc.

¢) Thu truéng céc don vi thuge Bo khong thude ngudn n()p luu vao Trung
tam Iuu trir quoc gia quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua don vi minh sau
khi c6 y kién thdm dinh ctia Luu trit B6.

d) Chi duogc phép tiéu huy tai liéu hét gia tri khi co y kién ddng y ctua Hoi
dong xac dinh gia tri tai liu cua co quan, don vi; van ban tham tra clia co quan
quan 1y luu trir cap trén thdm dinh va Quyét dinh tiéu hay bing vin ban cua Bo
truong, Tha trudng cac don vi thuoce Bo.

2. Thu tuc xét tiéu huy tai liéu hét gia tri tai Bo
a) Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu t6 chirc hop, théng nhit danh muc tai
liéu hét gia tri can tidu huy;

b) C6 viin ban dé nghi Cyc Vin thu va Luu trit nha nugce thdm dinh Danh
muc tai liéu hét gia tri can huy. Ho so dé nghi thim tra gom: cong van dé nghi
tham tra tai liéu hét gia tri, danh muc tai liéu hét gia tri, ban thuyét minh tai liéu
hét gia tri, bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;

Luu trir B thdm tra d6i véi tai lidu hét gia tri cua cac don vi truc thuge Bo
khong thudc nguon nop luu vao Trung tam luu trir quoc gia III.

c) Can cir vao y kién ctia Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu va y kién tham
dinh cta Cuc Vian thu va Luu trir nha nuge hode Luu trir B, Luu trir co quan
trinh B§ truéng hodc Thu truéng don vi quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

3. Ho so huy tai liéu hét gid tri bao gom:

a) To trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

b) Danh muyc tai liéu hét gia tri;

¢) Ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

d) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu;
d) Bién ban hop Hoi df’mg xac dinh gia tri tai liéu;

€) Vin ban dé nghj thim tra tai liéu hét gia tri;

g) Van ban thim tra cua Cyc Vin thu va Luu trit Nha nudc;

h) Vin ban tham tra cua Luu trir Bo (Db voi don vi khéng thudc ngudn
ndp luu vao Trung tAm Luu trir qudc gia I11);

1) Quyqt dinh ctia B9 truong, Thu trudng don vi thudc Bo cho phép tiéu
huy tai liéu hét gia tri;

k) Bién ban veé viéc ban giao tai liéu hét gia tri;
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1) Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

4. Yéu cau cia viéc tiéu huy tai liéu

a) Khi tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao huy hét thong tin trong tai
liéu;

b) Viéc tiéu huy tai liéu phai dugc 14p thanh “Bién ban tiéu huy tai liéu hét
gia tri”;

c) Phai lap hd so vé viée tiéu huy tai liéu. Hb so nay phai duge bao quan
tai Luu trir co quan it nhat 20 nam ké tir ngay huy tai liéu.

5. Viéc tiéu huy tai liéu mat dugc thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat nha
nudc cua Bo va cac quy dinh khac cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

6. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu tiéu hiy hd so, tai liéu ctia Bd va don
vi dudi bt ctr hinh thirc nao (ddi véi cac loai sach, bao, tap chi, cac ban sao chup,
gidy nhap khéng con nhu cau sir dung, don vi, ca nhan c6 thé tu huy).

Diéu 42. Quan Iy hé so, tai liéu ciia cac don vi chia, tach, sap nhap, giai
thé

1. Truong hop don vi duge chia, tich thanh nhiéu don vi mdi thi hd so, tai
liéu da giai quyét xong ciia don vj cii dugc chuyen vao Luu trir co quan dé tlen
hanh phén loai, chinh ly theo quy dinh. Dbi vadi ho so, tai liéu chua giai quyet
xong thudc chirc nang, nhiém vu cta don vi nao thi do don vi, t6 chic d6 tiép
nhan.

2. Trudng hgp mot hodc nhiéu don vi duge sap nhap vao mot don vi khac
hodc thanh lap mé&i don vi thi cac hé so, tai liéu da giai quyét xong ctia don vi cii
phai chuyen giao cho Luu trit co quan de tién hanh phén loai, chinh ly theo quy
dinh. D4i véi hd so tai liéu chua giai quyét xong thudc chirc nang, nhiém vu cua
don vi méi nao thi do don vi d6 tiép nhan.

3. Truong hop don vi giai the thi toan bo hé so, tai liéu cia don vi do phai
giao ndp vao Luu trir co quan dé tién hanh phan loai, chinh ly theo quy dinh.

Piéu 43. Nop lwu tai li€u vao lwu trir lich sir

1. Danh sach cac don vi thugc B thuge nguoén ndp luu vao Luu trir lich st
duoc quy dinh tai Quyét dinh s6 1 16/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 ctia Cyc Vin
thu va Luu trit Nha nuée vé ban hanh danh muc s0 1 cua co quan, to chirc thude
ngudn ndp luu tai lidu vao Trung tam luu trir qubc gia I11.

2. Chanh Van phong B6 ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chire thuc hién viéc nop
luru tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién ctia B vao Trung tdm luu trir qudc gia
1.

3. Thi truéng cac don vi thudc Bo thudc ngudn ndp Iuu tai lidu vao luu trix
lich str ¢6 trach nhiém chi dao, t0 chirc thuc hién viéc ndp luu tai liéu c6 thoi han
bao quan vinh vién cua don vi vao Trung tdm luu trir quoc gia I1I theo quy dinh.

4. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trix lich su
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Trong thoi han 10 nam, k& tir nam cong viéc ket thac, Luu trir BO va Luu
trir don vi thudc nguon ndp luu vao luu trit lich st ¢6 trach nhiém ndp luu tai liéu
0 gia tri bdo quan vinh vién vao Trung tdm luu trir quoc gia III.

Viéc giao ndp tai liéu vao luu trir lich sir dugce thuc hién theo huong dan
cua Luru trir lich str.

Muc 2
BAO QUAN VA TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU'

Diéu 44. Bio quan tai liéu luu trir

1. D6i vai hé so, tai lieu luu tri gidy

a) Ho so, tai liéu thudc quan ly ctia don vi chua dén han giao ndp vao luu
trir co quan do cong chire, vién chire, ngu(n lao dong cua don vi tu bdo quan va
dam bao an toan ho so, tai lidu. Pon vi phai bé tri gia tii dé sap xep, bao quan tai
liéu ciia don vi minh. Tai li¢u phai dugc de & noi an toan, tranh anh nang truc t1ep,

tranh 4m u6t, bui bin va nguy co chay n6. Khong dé tai lidu ngoai hanh lang, dé
& phong khong c6 khoa hoic dé noi dé bi anh hudng cua théi tiét, khi hau.

b) H6 so, tai liéu da dén han ndp luu phai dugce giao ndp vao Luu trit co
quan va phai dugc bao quan tap trung trong kho luu trir. Kho luu trir phai dugc
trang bi cac phuong tién, thiét bi bao quan can thiét nhu: bia, hop dung tai liéu,
gia dé tai liéu, may hut 4m, goi hit 4m, diéu hoa khong khi, cac phuong tién phong
chéng chay nd, mbi mot, phong chéng ké gian lay cép ciing nhu dé phong cac
nguy co xam hai khac.

2. D6i vai hd so, tai liéu luu trir dién tir

a) Bao dam hd s0, tai liéu luu trir duge bao quan an toan, xac thuc, bao mat
trén cac phuong tién luu trir va kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat ho
so, tai liéu luu trir.

b) Khong luu co sd dir liéu tai liéu luu trir c6 chira thong tin thuge pham vi

bi mat nha nudc trén cac thiét bi két ni voi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong.

¢) Khéng chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da luu hé so, tai liéu luu trix
o chira thong tin thugc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé ho so,
tai liéu luu trr.

d) Co s dir ligu tai liéu luu trix dién tir phai duoc sao luu it nhat 02 bo, mdi

bo trén 01 phuong ti¢n luu trir doc 1ap (6 cimg hodc thiét bi luu trix). Viée sao luu
phai bao dam day du, chinh xac, kip thoi, an toan.

d) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi dir lidu.

e) Nguoi duge giao quan ly co s dir liéu tai liéu luu trir ctia BO va cac don
vi thugc Bo c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.
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g) Thuc hién nghiém céc quy dinh khac vé luu trir dién tir.
Dicéu 45. T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu hru trir
1. Poi tuong khai thac, str dung tai liéu luu trir

Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dang lam viéc tai Bo, cac don vi
thudc B va céc co quan, t6 chirc, ca nhan ngoai Bd dugc khai thac, sir dung tai
liéu luu trir vi muc dich cong vu va nhu cau riéng chinh dang.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trix

a) Doi véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao d6ng dang lam viéc tai B9, cac
don vi thugc B6 khi khai thac, sir dung tai liéu phai co giay dé nghl trong do ghi
rd tai liéu can khai thac, muc dich khai thac st dung tai liéu, co chir ky cua lanh
dao quan ly va phai duoc su dong y bang vin ban cia ngudi ¢ tham quyén cho
phép khai thac str dung tai liéu.

b) Can bg, cong chirc, vién chirc ngoai Bo khai thac tai liéu vi muc dich
cong vu phai ¢6 vin ban dé nghi hoic Gidy gioi thiéu cua co quan, t6 chirc noi
ddc gia dang cong tac, trong d6 ghi rd muc dich khai thac sir dung tai liéu va duoc
su dong y bang van ban cua ngum ¢6 tham quyén cho ‘phep khai thac str dung tai
lidu. Khi tlep nhan yéu cau, can bd luu trir phai luu Giay gi6i thiéu it nhat 05 nam
cung véi so theo doi khai théc tai liéu.

¢) Nguoi khai thac tai liéu vi muc dich ca nhan phai c6 don xin khai thac
sir dung tai li¢u, c6 ban sao can cudc cong dan hodc ho chiéu kém ban chinh dé
d6i chiéu va duoc su dong y bang vin ban cua ngudi ¢6 tham quyén cho phép
khai thac sir dung tai liéu.

d) Viéc khai thac sir dung tai liéu dién tr dugc thuc hién trén co s¢ Trung
tam Cong nghé Théng tin cap quyén cho timg don vi, c¢a nhan trong viéc doc, tai,
sao tai liéu luu trir.

3. Céc hinh thire t6 chire sir dung tai liéu Iuu trir tai Luu trit co quan

a) Khai thic, sir dung tai liéu truc tuyén qua tai khoan duoc cép quyén trén
Hé thong;

b) Cung cap ban photocopy, ban chup anh, ban scan;

¢) Cung cap ban sao y, sao luc, trich sao;

d) Doc tai liéu tai phong doc.

4. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trix

a) B6 trudng cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trir dd Tuyét mat;

b) Chéanh Vin phong Bg cho phép viéc khai thac sir dung tai liéu d§ Tuyét
mat, T6i mat tai Luu trit B. Thu trudng cac don vi thude Bo (Tong cuc, Cuc, Vu)
cho phép viéc khai thac sir dung tai liéu do Tuyét mat, Toi mat tai Luu trir don vi;
Thu truéng cac don vi su nghiép cong lap thudc Bo cho phép viéc khai thac sir
dung tai liéu tai liéu TSi mat tai Luu trit don vi;
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c¢) Truéng phong Hanh chinh (Van phong B9) cho phép khai thac sir dung
tai liéu do Mat va céc tai li¢u khong c6 dau d6 mat tai Luu trir Bo. Nguoi diung
du don vi cp phong thudc cac don vi thugc B cho phép khai thac sir dung tai
liéu do Mat va cac tai ligu khong c6 diu d6 mat tai Luru trir don vi.

5. Quan ly viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir

a) Chanh Vin phong B§ chiu trach nhiém quan ly viéc khai thac sir dung
tai liéu luu trit; ban hanh néi quy khai thac sir dung tai liéu luu trir cia B6. Tha
truong cac don vi thugc Bo chiu trach nhiém quan ly viéc khai thac st dung tai
liéu luu trir; ban hanh ndi quy khai thac sir dung tai liéu luu trir ciia don vi.

b) Ngudi dugce giao lam cong tac luu trir ¢6 trich nhiém phuc vu kip thoi,
dung yéu cau, ding dbi tuong, tuan thu noi quy khai thac str dung tai liéu, cac quy
dinh tai quy ché nay va céac quy dinh khac ctia phap luat co lién quan; 1ap va quan
ly s6 theo doi khai thac sir dung tai liéu.

¢) Trung tdm Céng nghé Théng tin cip quyén khai thac sir dung tai liéu
di¢n tr cho céc cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Bo sau khi thong nhat
v6i Chanh Van phong B.

6. Mang tai liéu luu trir ra khdi Luu trir co quan

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan duoc phép mang tai liéu ra khoi Luu trir co
quan dé phuc vu cong tac, nghién ciru khoa hoc va céc nhu cau chinh dang khac
sau khi dugc ngudi c6 tham quyén cho phép va phai hoan tra nguyeén ven tai liéu
luu trir d6.

Tai liéu luu trir trude khi mang ra khoi Luu trir co quan phai dugc s hoa
hodc lap ban sao bao hiém.

b) Tham quyén mang tai liéu ra khéi luu trir co quan

B trudng c6 tham quyén cho phép mang tai liéu ra khoi Luu trir co quan
dé sir dung nudce ngoai va trong nude (ddi véi tai liéu c6 ndi dung chira bi mat nha
nudc); quy dinh viéc mang tai liéu luu trit ra khéi Luu trit co quan dé sir dung
trong nudc dbi véi cac loai tai lidu khong co6 ndi dung chira bi mat nha nudc.

Diéu 46. Trach nhiém bio quan, to chirc sir dung tai lidu hru trir

1. Chanh Van phong B9, Thu truong cac don vi thugc B ¢o trach nhiém
b6 tri du dién tich phong, kho luu trir cling nhu cac thiét bi, phuong tién, diéu kién
k§ thuat can thiét dé bao quan an toan tai liéu luu trit.

2. Trung tam Cong nghé Thong tin co trach nhiém quan 1y kho luu trir dién
tir, thuc hién cac bién phap bao dam an toan co s& dir liéu tai liéu luu trir, cip nhat
co s& dir liéu tai liu luu trir, dinh ky sao luu dit liéu trén hé thong may chil, chuyén
ddi cong nghé phu hop, xac thuc, bao mat thong tin trén cac phuong tién luu trir;
Bao dam kha ning truy cap, tim kiém khai thac sir dung tai liéu dién tir ciia ngudi
dung nhung khong lam thay di hinh thire, ndi dung, théng tin tai lidu.
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3. Luu trit co quan c6 trach nhiém bd tri, sap xép khoa hoc hé so, tai liéu
luu trir trong kho, thuong xuyén kiém tra, thong ke tai liu, dé xuat céac bién phap
nhim néng cao chét lugng bao quan va kha ning t6 chirc sir dung tai liéu luu trit.

Chwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 47. Khen thwong, xir ly vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché nay 1a mét trong nhimg tiéu chi danh gia muirc
dd hoan thanh nhiém vu va la tiéu chi binh xét thi dua, khen thudng hang nim doi
v6i cac don vi, ca nhan thudc Bo.

2. Don vi, cd nhan vi pham Quy ché nay, tly theo tinh chat, mirc d6 vi pham
c6 thé bi xir 1y ky luat hodc cac hinh thirc xtr ly khac theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 48. Té chirc thuc hién

1. Tha truéng cac don vi thude Bo chiu trach nhiém pho bién, quan triét
Quy ché nay toi toan thé cong chuc, vién chure va ngudi lao dong cua don vi minh.

Cac don vi thudc B9 cin cir Quy ché nay xay dung, ban hanh Quy ché cong
tac van thu, luu trit cu thé caa don vi.

2. Chanh Van phong B¢ don ddc, trién khai thuc hién Quy ché nay va béo
c4o Bo trudng tinh hinh, két qua thuc hién.

3. Trung tdm Cong nghé théng tin c6 trach nhiém hd trg nguoi sir dung
quén ly, khai thac cac chire niang cua Hé théng; quan ly, vén hanh hé théng ha
tang k§ thuat cong nghe thong tin dam bao vén hanh thong sudt, xir ly cac vudng
méc lién quan dén van dé k§ thuét cua Hé théng.

4. Vu Ké hoach — Tai chinh chu tri, phéi hop véi Vin phong B bd tri kinh
phi cho cong tac vén thu, luu trir va kinh phi duy tri Hé thong quan ly van ban
dién tir trong ke hoach chi ngén sach hang nim cua B9.

5. Can b9, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cua Bo co trach nhi¢m
thue hién nghi€ém tic Quy ché nay.

6. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phat sinh kho khan, vudng mac
can diéu chinh, bd sung, dé nghi cac don vi gui v kién phan anh bang vin ban vé

Vin phong B dé tong hop, trinh B trudng sira doi, b sung Quy ché nay phu
hop tinh hinh thyec té./.

BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI



Phu luc

CHU VIET TAT TEN PON VI SOAN THAO VAN BAN

STT Tén don vi Chir viét tat
1 Van phong B§ VP

2 | VuBao hiém xi hoi VBHXH

3 | VuBinh ding gi¢i VBDG

4 | Vu Hop tic quéc té VHTQT

5 Vu Ké hoach - Tai chinh VKHTC

6 | VuPhap ché VPC

7 Vu T6 chire can bd VTCCB

8 Thanh tra TTr

9 Tdng cuc Gido duc nghé nghiép TCGDNN
10 | Cuc An toan lao dong CATLD

11 Cuc Bao tro xa hoi CBTXH

12 | Cuc Ngudi co cong CNCC

13 | Cuc Phong, chéng té nan x4 hoi CPCTNXH
14 | Cuc Quan hé lao dong va Tién luong CQHLDTL
15 | Cuc Quan ly lao dong ngoai nude CQLLDNN
16 | Cuc Tré em CTE

17 | Cuc Viéc lam CVL

18 | Vién Khoa hoc Lao dong va X3 hoi VKHLDbXH
19 | Van phong quéc gia vé giam nghéo VPQGGN
20 | Quy Bao trg tré em Viét Nam QBTTEVN
21 | Trung tdm Céng nghé Thong tin TTCNTT
22 | Trung tdm Lao ddng ngoai nudc TTLDNN
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