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S0: 2696/Qb-BKHCN Ha Ngi, ngay 29 thang 12 nim 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé cong tac van thu, luu trir cia B¢ Khoa hoc va Cong nghé

BO TRUONG
BO KHOA HQC VA CONG NGHE

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

Can cir Nghi dinh sé6 95/201 7/ND-CP ngay 16 thang 8 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire ciia B6 Khoa hoc
va Cong nghé;

Can cit Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac van thu;

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 niam 2020 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bdo vé bi mdt nha nuéde;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thii
twomg Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nwoc;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Bé.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, luu
trtr cia B Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 4148/QD-BKHCN ngay 30/12/2013 cua Bo trudng Bé Khoa hoc va Cong
nghé ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Thu truéng cac don vi thudce, truc thudc Bo
va cOng chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc B6 Khoa hoc va Cong nghé chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh dao BJ;

- Cong Thong tin dién tir B KH&CN;
- Luu: VT, VP.

Huynh Thanh Pat
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QUY CHE
Cong tac van thu, luu trir cia B¢ Khoa hoc va Cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2696/QD-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché niy quy dinh cac hoat dong vé cong tac vin
thu, Iuu trit cia Bo Khoa hoc va Cong nghé (sau day goi tat 1a Bo) dé thuc hién
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cua B6.

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctuia Bg; 1ap
ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va sir dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

b) Cong tac luu trit bao gdm cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bdo quan, théng ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua B0.

2. B6i tuong ap dung:

a) Quy ché nay duogc ap dung d6i véi cac cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong (sau day goi la cbng chire, vién chirc) va cac don vi truc thudc Bo.

b) Céc to chirc chinh tri thudc Bo (Pdng iy, Cong doan, Podan Thanh nién,
Hogi cuweu chién binh) can ctr quy dinh tai Quy ché ndy va cac quy dinh cta Pang,
ctia phép luét co lién quan dé ap dung phu hop.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 1a thong tin thanh vin duogc truyén dat bang ngdn ngit hodc ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cia B9, cac don vi thudc Bo duogc trinh bay dung
thé thuc, k¥ thuat theo quy dinh.



2. “Van ban di¢n t” 1a van ban dudi dang thong di¢p dir li€u dugc tao lap
hodc duge sb hoa tir vin ban giéy va trinh bay ding thé thirc, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

3. “Van ban di” 1a tat ca cac loai van ban (vin ban gidy va vin ban dién tir)
do B9, cac don vi truc thudéc Bo ban hanh.

4. “Vin ban dén” 1a tat ca cac loai van ban (van ban gidy va van ban dién tir)
gui dén Bo, cac don vi truc thude Bo.

5. “Ban thao vin ban” 1 ban dugc viét, danh may hoic tao 1ap bang phuong
tién dién tur hinh thanh trong qua trinh soan thdo mdgt van ban cua co quan, don vi.

6. “Ban gbc vin ban” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc
ngudi co tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén van ban dién ti.

7. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban,
duoc tao tir ban co chi ky truc tiép clia ngudi c¢6 tham quyén.

8. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gdc hodc ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

9. “Ban sao luc” 1a ban sao déy du, chinh xac nd1 dung cua ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

10. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gbc hoic
phan ndi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va
ky thuat quy dinh.

11. “Ho s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu clia co
quan, don vi, ca nhan.

12. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, srflp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi, cd nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé théng nhiing ho so du kién duogc lap
trong nam cua co quan, don vi.

14. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh xac dinh nguén tai li¢u, lya chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich st.

15. “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ke,
1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Bo.



16. “Xac dinh gia tri tai liéu luu tri” 14 viéc xac dinh gié tri tai liéu, thoi han
bao quan theo nhitng nguyén tic, tiéu chuin cua Ludt Luu trit va nhitng vin ban
quy pham phap luat c6 lién quan.

17. “Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh” 14 hé thong thong tin duoc xay
dung v6i chirc ning chinh 14 hd trg viée tin hoc hoa cdng tac tiép nhan, xir ly, phét
hanh va quan 1y van ban, hd so cong viée cua cac don vi thudc Bo va theo dbi tinh
hinh xtr ly cong viéc trén moi truong mang (sau day goi chung 12 Hé théng VBDH).

18. “Chit ky sb cia co quan, don vi” 1a chit ky sé duoc tao 1ap boi khoa bi mat
tuong Gng voi ching thu sé duoc T6 chitc cung cap dich vu ching thuc chir ky s6
chuy@n ding cap cho co quan, don vi theo quy dinh cia phép ludt vé giao dich dién tir.

19. “Chit ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén” 1a chit ky sé duoc tao 1ap boi khoa
bi mat tuong tmg voi ching thu sé dugce To chie cung cip dich vu chimg thuc chi
ky s6 chuyén dung cip cho ngudi c6 tham quyén theo quy dinh cta phap luat vé
giao dich dién tir.

20. “Van thu B§” 1a bg phéan van thu chuyén trach thuoc Phong Hanh chinh-
Luu trit (Van phong Bo) thuc hién nghiép vu cong tac van thu cua Bo theo quy
dinh phép luat.

21. “Van thu don vi1” 1a bd phan, ¢4 nhan trong don vi dugc Thu trudng don
vi giao chuyén trach hodc kiém nhi€ém thuc hién mdt s6 nhiém vu nhu tiép nhan,
dang ky, trinh, chuyén giao van ban; ban hanh, phat hanh van ban di; quan 1y ho so,
tai liéu luu trir cia don vi.

22. “Luu trit co quan” 1a don vi thuc hién cong tac luu trix ddi vai tai lidu luu
trir cua B9, don vi truc thudc Bo.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly vé vin thw, luu trir

1. Cdng tac van thu, luu trit cua BO duoc thuc hién khoa hoc, chinh xac, minh
bach, bao dam bi mat nha nude va bi mat cong tac theo quy dinh cua phap luat.

2. T4t ca van ban di, van ban dén cia Bo dugc Van thu Bo lam tha tuc tiép
nhan, dang ky va chuyén giao, trir nhitng loai vin ban dugc dang ky riéng theo quy
dinh cua phap luat.

3. Tat ca van ban dén, van ban di caa Bo duoc xir 1y trén Hé thong VBPH
(trir van ban Mat). Truong hop phat sinh vin ban gidy dén, van ban gidy di phai
dugc quét (Scan) dua vao Hé théng VBPH.



4. Vian ban gidy di, van ban gidy dén phai duoc dang ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban dén
¢ cac muc dd khan nhu: “Hoa tbc”, “Thugng khan” va “Khan” phai dugc dang ky,
trinh va chuyén giao dén dung dia chi ngay sau khi nhan.

5. Vin ban dién tir #én duoc Van thu B chuyén dén Chanh Vian phong Bo
phan phéi trong thoi gian khong qua 2 gid (trong gio hanh chinh). Vian ban dién tir
di phai duoc phat hanh trong ngay ky vian ban, chim nhat 13 trong sang ngdy lam
viéc tiép theo (ddi v4i vian ban thong thuong).

6. Trong truong hop vin ban dén khéng thudc thim quyén giai quyét cia
don vi, Thu truong don vi thuc hién tu chdi nhan vin ban dién tt hodc tra lai van
ban dén (van ban dién tr va vin ban gidy néu cd) va chiu trach nhiém vé viéc tir
chéi @6, chuyén Vian thu B chdm nhat trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé béo céo
nguoi co thim quyén xem xét, xtr ly.

7. Can bo, cong chirc dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée cia co quan,
don vi c6 trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc dugc giao va ndp ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan.

8. Viéc quan 1y va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan,
don vi thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
ctia Chinh phu vé quan 1y va st dung con déu, Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay
04/12/2019 cua Bo truong Bo Qubc phong hudng dan viée cung cap, quan 1y, sir
dung dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung Chinh phu, quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh cua phdp luét co6 lién quan.

9. H¢ théng VBDH phai dap tng cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé cong tac van thu va cac quy
dinh cua phap luat c6 lién quan.

10. Viéc thuc hién ché d6 bdo cao théng ké cong tac van thu, luu trit duoc thuc
hién theo c4c ndi dung quy dinh tai Thong tu sé 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018
ciia B trudng BO Noi vu quy dinh ché do bao cao, thong ké nganh Noi vu.

Piéu 4. Trach nhiém ciia co quan, don vi, ca nhan d6i véi cong tic vin
thw, luvu trir

1. Trach nhi¢m cua B trudng

a) Chi dao viéc td chirc xdy dung, ban hanh va thyc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit tai B theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;



b) Chi dao viéc nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
van thu, luu trir;

c) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu triv
ddi véi cac don vi thude va true thude Bo; chi dao giai quyét khiéu nai, td céo va
xtt Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu tri theo thdm quyén.

2. Trach nhiém cua Thu trudng cac don vi thudce va truc thude Bo

a) Chanh Vin phong Bo giup Bo trudng truc tiép quan 1y, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cong tadc van thu, Iuu trir cua co quan; chi dao viée td chuc hudéng
dan, kiém tra nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir ddi voi cac don vi thude va
truc thudc BJ;

b) Thu truong cac don vi thudc va truc thudc Bo co trach nhiém chi dao xay
dung quy ché/quy dinh ndi b ctiia don vi minh, trién khai va t6 chirc thuc hién cac
quy dinh cua B9, cia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit. Chiu trach nhiém
truée Lanh dao Bo vé viée st dung H¢ théng VBDH tai don vi minh; chi dao, phan
cong xir 1y, theo ddi, giam sat tién do xur 1y vin ban ciia don vi va ngudi sir dung
Hé théng VBDH theo dung quy dinh.

3. Trach nhiém ctia Van phong Bo

a) Thuc hién nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit theo chirc ndng, nhiém vy
cua Van phong Bg;

b) Gitip Bo trudng truc tiép quan 1y, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trir ta1 Bo, df’)ng thoi to chue hudéng dan nghiép vu vé cong tac van
thu, Iuu trir cho cac don vi truc thuoc Bo;

¢) Chu tri, phdi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin quan Iy, khai thac,
st dung va t6 churc kiém tra, gidm sat viéc khai thac, st dung Hé théng VBDH;

d) Chu tri, phdi hop véi Trung tdm Cong nghé thong tin xay dung, quan 1y,
van hanh khai thac, sir dung H¢ théng Iuu trir dién tir;

d) Chu tri, phéi hop v6i don vi lién quan huéng dan, tap huin, quan 1y, tao
1ap tai khoan cho cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trén Hé thong VBDH;

e) Ra soat, nhap thoi han cho van ban dién tir, don ddc cac don vi vé thdi han
hoan thanh van ban; théng ké, bado cao Lanh dao B9 khi c6 yéu cAu;

g) Kiém tra h6 so, phiéu trinh, thé thirc van ban va ndi dung duy thao vin ban
trinh Lanh dao B0.

4. Trach nhiém cua Trung tam Cong ngh¢ thong tin



a) Chu tri, phdi hop voi Vin phong Bo va don vi lién quan bao dam vé co s
ha t?lng ky thuat, quan tri hé théng, van hanh lién tuc, thong subt trén mang dién
rong cia B va trén mang Internet; chiu trach nhi¢ém bao ddm an ninh, an toan, bao
mat cua Hé théng VBDH;

b) Chu tri, phéi hop véi Vin phong Bo va cac don vi ¢o lién quan thyc hién
phuong an dy phong, luu trir dit liéu, bao dam phuc hdi co so dit liéu va Hé thong
VBDH cham nhét trong vong 24 gio ké tir khi xay ra su cd; kiém tra, gidm sat,
thong bdo kip thoi cho cac don vi khi Hé théng VBDH gdp su ¢d va sau khi khic
phuc xong su c¢d hoidc ¢6 su thay doi, nang cép phﬁn mém;

¢) Chu tri quan 1y chir ky s6, ching thu s6 gom: Cép, thu hoi, huéng dan, hd
tro ngudi st dung chit ky sd, chting thu sd, Sim CA;

d) Chu tri, phdi hop véi Vin phong B va don vi lién quan xdy dung Hé
théng quan ly tai li€u luu trir di€n tr va quan ly, van hanh khai thac, st dung cé
hi¢u qua.

5. Trach nhiém ctia Van thu don vi hodc cé nhan dugc giao nhiém vu

a) Phoi hop voi Van thu Bo thue hién tha tuc phat hanh vin ban di cua don vi;

b) Tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao van ban dén don vi (d6i véi ban
gidy); theo ddi, quan 1y sé lwong vin ban dén don vi (d6i véi van ban dién tir);

¢) Quan 1y S6 ding ky vin ban di, dén cua don vi;

d) Giao nop tai liu luu trir trong danh muc ndp Iuu cuia don vi cho Luu trix
co quan theo dung quy dinh.

6. Trach nhiém cua tirng cong chire, vién chure, nguoi lao dong

a) Thyc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khac ctia phap ludt vé cong
tac van thu, luu trit. Cap nhat tién d6 thuc hién nhiém vu do Lanh dao Bo giao trén
Hé théng VBDH (trtr van ban mat); téng hop cac nhiém vu dugc giao dé phuc vu
cong tac theo doi, don dbc, kiém tra;

b) Pam béo tiép nhan, xur 1y cac van ban kip thoi, dung tién do theo phan
cong cua lanh dao don vi; chiu trach nhi€m trudce 1anh dao vé y kién tham muu, bao
céo két qua xtr 1y van ban voi lanh dao don vi; 1ap ho so cong viée va giao nop hd
so vé Luu trit co quan ding quy dinh;

¢) Chiju trach nhiém ca nhan vé viéc st dung tai khoan trén Hé théng VBDH:
khéng truy cép vao tai khoan cta ngudi khac, khong dé ngudi khac truy cap vao tai
khoan ctia minh (trir trudng hop duogc Gy quyén va ty quyén). Khi chuyén céng tac



hoic nghi ché d6 phai thuc hién ban giao quyén sir dung Hé théng VBPH va toan
b0 ho so, tai liu cho thu trudng don vi;

d) Theo ddi tién d6 cong viée trong qua trinh trinh Ky va phat hanh, gii di va
1ap ho so ve cong viéc dugce giao, ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

Piéu 5. H¢ thong vin thw, lwu trir B Khoa hoc va Cong nghé

1. Hé thdng vin thu ctia B bao gom:

a) Van thu chuyén trach ctia B thugc Van phong B6 (sau day goi la Van thu Bo);

b) Van thu chuyén trach cia cac don vi truc thudc B ¢o6 tu cach phap nhan,
con dau va tai khoan riéng (Van thu don vi);

€) Van thu kiém nhiém cua cac don vi truc thuoc Bo khong thude Piém b,
Khoan 1 Diéu nay.

2. Hé thong luu trir cia Bo bao gdm:

a) Luu trir B thudéc Van phong B (sau day goi la Luu trir Bo);

b) Luu trit cac don vi truc thude B (sau day goi la Luu trit don vi).

3. Can bo lam cong tac van thu, luu trir phai ¢ da cac tiéu chuan theo quy
dinh cua phap luat; dugc dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu van thu, luu
trtt va kién thirc can thiét khac phu hgp véi cong viée.

Nguoi duoc giao kiém nhiém lam cong tac vin thu, luu trit phai dugc bdi
dudng v€ chuyén mon, nghi€p vu van thu, luu trlr va nhiing kién thirc can thiét
khéac phu hop v6i cong vige.

Picu 6. Bio cao thong ké vé cong tac viin thw, luu trir

1. Bao cdo thong ké vé cong tac van thu, luu trir dugc tién hanh dinh ky hang
nam, tinh tir ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 ctia nam bao céo.

2. Cac don vi giri bao céo thdng ké co so vé cong tac van thu, luu trir cua
don vi minh cho Van phong Bo trudc ngay 15 thang 01 cua ndm ke tiép.

3. Vin phong B gui bdo cao thong ké tong hop vé cong tac van thu, luu trix
ctia BO cho Cuc Vin thu va luu trit Nha nudce trude ngdy 15 thang 02 ctia nam ké tiép.

Piéu 7. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

Quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu (Nghi dinh 30/2020/ND-CP).



Picu 8. Swr ¢d ky thuat Hé thong VBPH

1. Truong hop Hé théng VBPH tam ngung hoat dong lién tuc qua 04 gio
lam viéc, thi cong chure, vién chtrc, nguoi lao dong dugc phép thuc hién quy trinh
xur Iy van ban giéy cho dén khi su cb duoc khic phuc; déng thoi ghi bién ban sy cd
k¥ thuat va ghi sb chuyén giao van ban; ddi véi van ban hoa tc hen gio thi bao céo
ngay nguoi c6 tham quyén dé xir 1y kip thoi. Ngay sau khi sy ¢b ky thuat duoc
khic phuc, van ban da dugc xur Iy phai dugc cap nhat bod sung vao co so dir liéu cua
Hé théng VBDH dé quan 1y va theo dbi.

2. Khi phat hién c6 su ¢6 hoic 18i k¥ thuat can hd trg st dung ddi véi hé
théng VBDH, céic don vi, ca nhan thong bdo, lién h¢ véi b phan hd trg k¥ thuat
cua Trung tam Cong ngh¢ thong tin qua s6 dién thoai 024.39439061 hoic
024.39439060.

Picu 9. Kinh phi cho cong tac viin thw, luu trir

1. Vu truéng Vu K& hoach - Tai chinh, Chanh Vin phong Bo, Thu truong
cac don vi c6 trach nhi¢ém bao dam kinh phi thyc hién cong tac van thu, luu trit cua
Bo va don vi. Kinh phi cho cong tac van thu, luu trit duogce bo tri vao ké hoach hang
nam cua B0 va cac don vi khi xay dung ké hoach nam.

2. Kinh phi cho cong tac luu trit dugc str dung vao cac ndi dung cong viéc
theo quy dinh cta Piéu 39 Luét Luu trit.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Pi¢u 10. Thé thirc, k§ thuit trinh bay vin bén

1. Thé thirc vin ban

a) Van ban quy pham phap luat thé thire thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot sd
diéu va bién phép thi hanh luat ban hanh vin ban quy pham phap luat (Nghi dinh
34/2016/ND-CP); Nghi dinh 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cia Chinh phu stra
d6i, bé sung mot sd diéu cia Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP (Nghi dinh
154/2020/ND-CP).



b) Van ban hanh chinh thé thirc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8 va Phu luc
I ban hanh kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

¢) Vin ban trao doi dbi véi co quan, té chic hodc c4 nhan nudc ngoai thé
thire van ban thuc hién theo cac quy dinh ctia phap luat va theo thong 18 qudc té.

2. K¥ thuat trinh bay van ban

a) Van ban quy pham phap luat k¥ thuat trinh bay dugc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP; Nghi dinh 154/2020/ND-CP.

b) K§ thuat trinh bay van ban hanh chinh, quy tic viét hoa dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

Diéu 11. Soan thio viin bin

1. Soan thao van ban quy pham phap luat cia B¢ thuc hién theo quy dinh cua
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP, Nghi
dinh 154/2020/ND-CP va Quy ché soan thao vin ban quy pham phép luat ctua Bo.

2. Soan thao van ban hanh chinh

a) Can ctr chirc nang, nhiém vu va muc dich, ndi dung cua van ban can soan
thao, Lanh dao BJ hoac nguoi cé tham quyén giao cho don vi hoac cong chure, vién
chtrc, nguodi lao dong chu tri soan thdo van ban;

b) Pon vi hodc cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugc giao soan thao van
ban c¢6 trach nhiém thyuc hién cac cong viéc sau: xac dinh tén hinh thirc, ndi dung va
d6 mat, mirc d6 khan cua vin ban can soan thao; thu thap, xur 1y thong tin c6 lién
quan; soan thdo van ban dung hinh thuec, thé thic va k¥ thuét trinh bay. Pdi véi van
ban quan trong hodc trong truong hop can thiét, dé xuét viéc to chuc 1dy v kién cta
cac co quan, to chirc ¢6 lién quan; nghién ctu tiép thu y kién gop y dé hoan chinh
vén ban; trinh Lanh dao B du thao vin ban theo Quy ché 1am viéc cta Bb.

¢) Péi véi vin ban dién tir: C4 nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung tai diém b khoan 2 Piéu nay phai tao 1ap du thao
vin ban va trinh trén Hé théng VBPH.

d) Pbi véi van ban mat: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché bao vé bi mat nha
nudc cua Bo.

Piéu 12. Duyét, sira ddi, bo sung dw thio vin ban di duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi c6 tham quyén ky duyét van ban.
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2. Truong hop can sira d6i, bo sung dy thao van ban: Ngudi co tham quyén
choy kién vao dy thao van ban hodc trén Hé théng VBDH, tra lai cho ca nhan trinh
dé tiép thu va trinh lai theo quy trinh.

3. Truong hop du thdo van ban da dugc Lanh dao Bo phé duy¢t, nhung théy
can thiét phai stra d6i, bo sung thi don vi hodc c4 nhan dugc giao nhiém vu soan
thao van ban phai trinh ngudi di phé duyét du thao van ban xem xét, quyét dinh
viéc stra ddi, bd sung.

Pi¢u 13. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi ding dau don vi va cdp pho dugce ty quyén cua ngudi ding dau
don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém vé tinh chinh x4c cta
ndi dung vin ban, ky tat vao cudi ndi dung vin ban trude khi trinh Lanh dao Bo ky
ban hanh.

2. Vian phong Bo gitp Bo truong kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban ctua Bo (c6 diy du chit ky trong phiéu
trinh van ban cta hd so trinh ky). Truong hop phat hién c6 sai sot thi tra lai cho
don vi soan thao van ban dé chinh stra, hoan thién.

3. Ho so trinh Lanh dao B gém:

a) Phiéu trinh dugc ngudi c6 thadm quyén ctia don vi soan thao vin ban ky duyét;

b) Vin ban dén 13 co s& phat sinh ho so trinh va cac vin ban ¢6 lién quan;

) Du thao van ban trinh cua don vi chu tri soan thao van ban;

d) Ban tong hop ¥ kién gop y cta to chirc, ca nhén lién quan (néu c0);

d) To trinh, vin ban tham dinh caa Vu Phap ché cia Bo (d6i véi vin ban quy
pham phap luat);

e) Ban du thao vin ban cac 1an trude (néu c¢b), cac van ban c6 lién quan khéc.

Pi¢u 14. Ky vin ban

1. Tham quyén Ky van ban ctia B truong, Thir truong va thi trudng cac don
vi truc thude Bo thyc hién theo quy dinh cta phap luat va Quy ché 1am viéc caa B.

2. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. B truéng chiu trach nhiém trude phap luat vé toan bo vin ban
do B0 ban hanh.

3. Béi voi van ban gidy, khi ky van ban phai dung bat c6 muc mau xanh,
khong dung céac loai muc dé phai.
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4. Dbi v6i van ban dién tir, nguoi 6 tham quyén thuc hién Ky sb. Vi tri, hinh anh
chir ky s theo quy dinh tai Phy luc | ban hanh kém Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

5. P6i v&i van ban hanh chinh, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi¢u
danh du khac trude ho tén cuia nguoi ky.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN DEN, DI

Piéu 15. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Déi voi van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban giéy dén, Van thu Bo hodc nguoi duge giao nhiém
vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s lugng, tinh trang bi, diu niém phong
(néu co), noi gui; d6i chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu cta van ban
trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sét, bi thu khong ¢6 van ban, van ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hodc dau hiéu bat thuong, ngudi
dugc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai bao cao ngay voi ngudi phuy trach
truc tiép xur 1y; truong hop can thiét, phai 1ap bién ban va c6 chit ky ctia ngudi nhan
va ngudi chuyén van ban;

b) Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban mat) giri B, Lanh dao B
dugc dang ky tai Van thu B0, thyc hién theo quy trinh: boc bi, s6 hoa vian ban
(Scan), ky s cia Bo, dong dau “DEN”, cap nhat vao Hé thong VBPH céc trudng
thong tin dau vao (s6, ky hiéu, trich yéu, thoi han...); dinh kém van ban dién tir vao
Hé thong VBDH;

¢) Pbi v4i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén ca nhén, t6 chirc dang, doan thé
cac don vi Khéi co quan Bo. Vin thu Bo ¢6 trach nhiém dang ky vao S6 bi dén va
chuyén nguyén bi cho don vi, ca nhan c6 tén ghi trén bi.

2. D6i v6i van ban dién tur

a) Van thu Bo phai kiém tra tinh xé4c thyc, toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén HE théng VBDH;

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap ung cac quy dinh vé tinh xac thyc,
toan ven cua van ban dién tr hodc guri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, to
chire gri van ban trén Hé thong VBDH. Truong hop phét hién c6 sai sot hodc dau
hiéu bat thuong thi Van thu Bd bao cdo ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gui van ban.
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3. Vin ban dén sau 16h30 duoc xir Iy trong ngay 1am viéc ké tiép; Van ban
dén ngoai gid 1am viéc, ngay 18, ngdy nghi, nhan vién bao vé ndi bo ciia Van phong
Bo ¢6 trach nhiém tiép nhan, ghi s6 va ban giao cho Vian thu Bo ngay trong ngay
lam viéc ké tiép. DPdi véi van ban Khan, Thuong Khan, Hoa tdc nhan vién bao vé
béo cdo ngay Chanh Vian phong Bo dé xu ly.

4. Vin ban mat, bi thu c6 ddu chi mac d6 mat duoc tiép nhan, dang ky theo
quy dinh tai Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua BO va cac quy dinh khac vé bao
v€ bi mat nha nudc.

Piéu 16. Trinh, phan phdi chuyén giao viin bin dén

1. Déi v6i van ban dién tir

Van thu B6 c6 trach nhiém cap nhat van ban dén tir Truc lién thong van ban
Quéc gia vao Hé thong VBPH, chuyén Chanh Vian phong B dé phan phdi vin
ban. Trudng hop van ban dién tir gri kém vin ban gidy, Van thu Bo thyc hién quy
trinh chuyén vin ban dién tir trén Hé thong VBDH va chuyén vin ban gidy dén don
vi hodc ca nhan duoc ngudi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

2. Bdi véi van ban gidy

a) Cac vin ban sd hoa (Scan) theo quy dinh, Vin thu Bo c6 trach nhiém
chuyén Chanh Vian phong Bo trén Hé thong VBDH dé phan phdi van ban. Cin cir ¥
kién cua Chanh Vin phong B, Van thu B§ dién thong tin don vi nhén van ban
trong phan dau “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan van ban;

b) Pbi véi cac van ban do Lanh dao Bo chuyén ra chua co dau “Dén” cua
Bo. Vin thu Bo thuc hién theo diém b Khoan 1 Piéu 15 ciia Quy ché nay.

3. S6 dén cua vin ban dugc lay lién tiép theo thi ty va trinh tu thoi gian tiép
nhan vin ban trong ndm, thdng nhat giita vin ban gidy va van ban dién tir.

4. Van thu don vi nhan van ban hang ngdy tai Vian thu Bo, ddi v6i cac van
ban hen gio phai nhan va xu Iy ngay, thoi gian toi da 1a sau 01 gid dong ho tinh tir
khi nhan dugc thong tin tir Van thu Bo.

5. Viéc chuyén giao vin ban dén phai dam bao chinh xac, ding dbi tuong va
gilr bi mat nd1 dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhén, ghi rd ho tén vao
s6 chuyén giao vin ban.
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Piéu 17. Giai quyét viin ban dén va theo déi, don doc

1. Sau khi nhan dugc van ban dén, Lanh dao don vi, c4 nhan lién quan cé
trach nhiém chi dao, giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cdu cua Lanh dao BO,
thoi han yéu cau clia van ban hoic theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han
giai quyét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Bo.

3. Trach nhiém tong hop tinh hinh xtr 1y vin ban d&én dwoc quy dinh nhu sau:

a) Vin phong Bo tong hop sd lidu van ban dén, van ban dén chuyén truc tiép
dén cac don vi truc thudc Bo; van ban dén co v kién chi dao cua Lanh dao Bo, di
dugc giai quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét, bao cdo Chanh Vin
phong Bo;

b) Béi v6i vin ban dén c6 ddu “Tai liéu thu hdi”, Vian thu B co trach nhiém
phéi hop véi don vi nhin van ban thu hdi hodc gui tra lai noi giri theo dung thoi
han quy dinh.

4. Chanh Van phong B0 c6 trach nhiém don ddc, bao céo Lanh dao B vé
tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho céac
don vi lién quan.

Picu 18. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban di

1. Trude khi thuc hién cac tha tuc dé phat hanh van ban, Van thu Bd co
nhiém vu kiém tra thé thic va k¥ thudt trinh bay vin ban theo quy dinh; néu phat
hién c6 sai s6t thi tra lai ngay cho don vi soan thao. Chi thuc hién quy trinh 14y sb,
ngay, thang, nim va déng dau phat hanh d6i véi vin ban soan thao ding quy dinh.

2. Truong hop phét hién nguoi ky khong dung tham quyén, Van thu Bo tir
chéi phat hanh va bao cdo ngay Chanh Vian phong Bo.

Piéu 19. Cap sd, ngay thang ban hanh viin ban

1. S va ngay thang ban hanh vin ban dugc ldy theo thir ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01
va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim), sd va ky hiéu vin ban 1a duy nhét
trong mot nam, théng nhét gitta vin ban gidy va van ban dién tir.

2. Doi vai van ban gidy, viéc cap sb, ngay thang ban hanh duoc thyuc hién sau
khi c6 chit ky cia ngudi ¢6 thAm quyén, chdm nhat 13 trong ngay 1am viéc hanh
chinh tiép theo.
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3. B6i véi van ban dién tir, viec cép $0, ngay thang ban hanh duoc thyuc hién
bang chirc ning cua Hé théng VBDH va theo quy dinh cua phap luat.

4. Vin ban mét di duoc danh s riéng va ding ky riéng timg do mat cua vin ban
theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua Bo va cac quy dinh khac cta phap lut.

Diéu 20. Diing ky viin bén di

1. Viéc ding ky van ban di bao dam day du, chinh x4c cac thong tin can thiét
ctia van ban gidy hodc dién tu.

2. Vin ban di tai co quan dugc ding ky bang Hé thong VBPH cua Bd. Vin
ban duoc ding ky bang Hé thong VBPH phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo miu S6 dang ky vin ban di, dong s6 dé quan Iy.

3. Vian ban mat duoc ding ky theo quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ciia Bo.

Pi¢u 21. Nhin ban, déng dau co quan va dau mirc dd khan, mat

1. Nhan ban, déng dau clia co quan, t6 chirc va dau chi mitc d khan dbi véi
van ban gidy.

a) Van ban di dugc nhan ban theo $6 luong dugc xac dinh & phén “Noi
nhan” ctia vin ban, trudng hop van ban giri dén nhiéu noi ma trong vian ban khong
li¢t k€ du danh séach, thi don vi soan thao phai ¢c6 Phu luc noi nhan kem theo lam
can ci nhan ban dé phat hanh;

b) Noi nhan van ban phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic
van ban chi giri dén co quan, to chitc va ca nhan c6 chiic ning, tham quyén giai
quyét, t6 chirc thuc hién, phé)i hop thuc hién, bao cao, giam sat, kiém tra lién quan
dén noi dung van ban; khong gui vuot cép, khong gtri nhiéu ban cho mot dbi tuong,
khéng giri dén cac dbi tuong khong lién quan;

¢) Viéc nhan ban vin ban mat phai bao dam ding quy dinh cua phéap luat vé
bao vé bi mat nha nude va Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cia Bo;

d) Viéc dong dau co quan, to chirc va dau chi d6 mat, mirc do khan, duoc thyc
hién theo quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s630/2020/ND-CP.

2. Ky s6 cua co quan, td chtre ddi v&i van ban dién tir

a) Ky s6 cua co quan, t6 chitc duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc | ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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b) D6i v6i van ban kém theo trong cting mot tép tin ctia van ban dién tir: Vin
thu B chi thue hién ky sb 1én van ban dién tir va khdng thuc hién ky sé 1én vin ban
kém theo c6 trong tép tin d6 (ly do: vin ban kém theo di dugc chir ky sé xac thuc);

¢) Bdi v6i van ban kém theo khong trong cing tép tin cta van ban dién tur:
Van thu B§ thuc hién ky s6 1én van ban dién tir va ky s6 trén van ban kém theo
khong trong cung mot tép tin.

Picéu 22. Phat hanh, theo ddi chuyén phat vin ban di

1. Pon vi soan thao van ban tién hanh céac cong viéc sau:

a) Pdi v6i van ban 6 noi nhan 1a co quan, td chtrc chua két ndi Truc lién
thong van ban Quéc gia: Van thu don vi hoac cd nhan dugc giao nhi¢ém vu c6 trach
nhiém nhan van ban in ra tr van ban géc trén HE théng VBDH tai Van thu B9,
photo, 1y dau va phdi hop v6i Van thu Bo phat hanh vin ban;

b) Lyra chon bi, viét bi, cho vin ban vao bi, dan bi;

¢) Pang ky vao s6 chuyén giao qua buu dién.

2. Van thu B tién hanh cac cong viée sau ddy khi phat hanh:

a) Pong dau do khan, dau ky hiéu d6 mat va dau khac 1én bi (néu cd);

b) Phan loai bi dé chuyén cho co quan buu chinh;

¢) In van ban di duoc ky sé cta nguoi ¢ tham quyén ra gidy, phat hanh van
ban dién tir di theo quy dinh. Bén canh d6 dong dau cua co quan, t6 chtrc dé tao ban
chinh vin ban gidy dé luu.

d) S6 hoa vin ban gidy da cip sb va dong dau, ky sé xac thuc vin ban di,
dinh kém file vin ban dién tir vao sd di cap trén Hé théng VBDH khi phat hanh
van ban dién tir tr van ban gidy. Nhimg van ban di can theo ddi hoi bao, Vin thu
Bo phai cap nhat thong tin vé thoi han tra 101 trén Hé théng VBDPH;

3. Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo cac quy dinh
vé bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ciia Bo.

4. Chuyén phat vin ban di

a) Nhimng vin ban da thyuc hién day du cac thi tuc hanh chinh phai duoc phat
hanh ngay trong ngay dang ky, cham nhit 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Di véi
van ban quy pham phap luat phat hanh mudn nhét sau 03 ngay, ké tir ngay dang ky
van ban;
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b) B6i v6i nhimg vin ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN", "THUQNG
KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi thuc hién ddy du cac thi tuc hanh chinh;

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duge dang ky vao S6 gui
van ban di buu dién. Khi giao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhan vao $0;

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ¢4 nhan trong Bo hoac
cho céc co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky nhin vao sd chuyén giao
van ban;

d) Chuyén phat vin ban di bang may fax

Trong trudng hop can chuyén nhanh d6i véi cac don vi chua két ndi trén
Truc lién théng van ban Quédc gia, vin ban di c¢6 thé dugc chuyén phat cho noi
nhan bang may fax, trong ngay lam viéc phai giri ban chinh ddi voi nhing vin ban
c6 gid tri luu trir.

e) Chuyén phat van ban mat thuc hién theo quy dinh cta phéap luat va Quy
ché bao vé bi mét nha nudc cia Bo.

5. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Sau khi van ban dugc phat hanh trén Hé théng VBDH, Van thu B6 va
chuyén vién soan thdo van ban cé trach nhiém theo doi, xac nhan tinh trang nhan
gi ctia van ban. Trudng hop vin ban gui trén Hé thong VBPH nhung don vi nhan
khong phan hoi trang thai nhan, duong truyén bi 161, chuyén vién soan thao c6 trach
nhiém phdi hop véi Vin thu B dé iy ban luu va 1am cac thii tuc phat hanh vin
ban gidy theo quy dinh;

b) Poi v6i nhitng van ban di c6 dong dau “TAI LIEU THU HOI”, don vi
phat hanh van ban c6 trach nhiém thu hoi ding thoi han; khi nhan lai phdi hop voéi
Vin thu Bo dé kiém tra, d6i chiéu bao dam vin ban con nguyén ven;

¢) Trudng hop phat hién vin ban bi thit lac, Van thu Bo phai bao cdo ngay
Chanh Vin phong Bo dé xir Iy.

Diéu 23. Luu vin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gdc vian ban duoc luu tai Van thu co quan va phai duoc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thtr ty dang ky;

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so céng viée ctia ¢4 nhan, don vi duge giao
xtr ly van ban.



17

2. Luu van ban dién tu

a) Ban gbc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé théng VBPH ciia co quan,
don vi ban hanh van bén;

b) Co quan, don vi c6 Hé thong VBPH dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va céac quy dinh cua phap luét co6 lién quan thi str dung
va luu ban gbc van ban dién tir trén Hé théng VBPH thay cho vin ban gidy;

¢) Co quan, don vi c6 Hé thong VBPH chua dap tmg theo quy dinh tai Phy
luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap luét cé lién quan thi
Vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai diém c, khoan 2 Piéu
22 Quy ché nay dé luu tai Vian thu co quan va ho so cong viéc.

3. Trudng hop vin ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu sb, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai kém theo ban dich chinh xac ndi dung
bang tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan tdc thiéu sd. Truong hop vin ban di bang
tiéng nudc ngoai phai luu kém theo van ban gdc 01 ban dich chinh xac ndi dung
bang tiéng Viét.

4. Viéc luu giir, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong dau chi do
mat dugc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché bao vé bi mat nha nudc
cua B Khoa hoc va Cong ngh¢.

Pi¢u 24. Danh muc cac loai viin ban dién tir

1. Danh muc van ban tiép nhan, x1r 1y va phat hanh hoan toan dién tr thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 7 va Phu lyc 1 Quyét dinh 1791/QD-BKHCN.

2. Danh muc vin ban tiép nhan, xt Iy va phat hanh dién tir kém theo vin ban
gidy thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 va Phy luc 2 Quyét dinh sb
1791/QD-BKHCN; Cac loai van ban thudc khoan 1 Piéu nay nhung bén nhan vin
ban chua dap tng dugc yéu cau vé ha ting k¥ thuét, cong nghé, an toan thong tin,
giai phap két nbi dé giri, nhan van ban dién tu.

Di¢u 25. Pinh chinh va thu hdi vin ban di

1. Binh chinh van ban

a) Pinh chinh van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo Luat Ban
hanh vin ban quy pham phap lut va cac vin ban huéng dan thi hanh;

b) Dinh chinh van ban hanh chinh:

- Vin ban cta Bo da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc stra
d6i, thay thé bang van ban cé hinh thic twong duong cta Bo;
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- Vin ban ctia Bo da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thtc, k§ thuat trinh
bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cta Bo.

2. Thu hdi van ban

a) Boi v6i vin ban gidy, truong hop nhan dugc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan c¢o6 trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién cé trach nhiém phéi
hop véi Vin thu don vi va Vin thu Bo theo ddi dé thu hdi vin ban;

b) Dbi v6i vin ban dién tir, truong hop nhin duge vin ban thong béo thu hdi,
bén nhan hiy bo van ban dién tur bi thu hoi trén Hé théng VBDH, déng tho1 thong
bao qua Hé théng VBDH dé bén giri biét.

Picu 26. Ban sao vin ban

1. Cac hinh thtrc ban sao:

1.1. Sao y gbm: Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy duogc thyuc hién bang viéc chup tir
ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir
ban gdc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tlr viin ban gidy sang van ban dién tir dugc thyc hién bang viéc s6
hoa van ban gidy va ky sb ctia co quan, to chirc.

1.2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao lyc tlr vin ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir vin
ban gidy sang vin ban dién tir, sao lyc tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viée in, chup tir ban sao .

1.3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang vin ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban dién
ti, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao duoc thuc hién bang viéc tao 1ap lai ddy du thé thuc, phan
ndi dung vin ban can trich sao.

2. Thé thic va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hi¢n
theo quy dinh tai tai Phu luc 2 ban hanh kém theo Quy ché nay.
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3. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hi¢n dung quy dinh phép luat
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.,

4. Ban sao chup (photocopy ca du va chit ky cta van ban chinh) khong thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi ¢6 gia tri thong tin, tham khao.

5. Thadm quyén, nguyén tic sao vin ban

a) Lanh dao B va Chanh Vin phong B quyét dinh viéc sao y ban chinh,
sao luc, trich sao van ban do B) ban hanh; quy dinh tham quyén ky cac ban sao van
ban.

b) Khong duogc sao, chup, chuyén phat nhimg ¥ kién ctia Lanh dao Bo ghi
bén 18 vin ban dé giri dén cac co quan, t6 chic khac. Truong hop cac ¥ kién cua
Lanh dao B§ ghi & 1& cta vin ban can thiét cho viéc giao dich, trao ddi cong tac,
phai dugc cy thé héa bang van ban hanh chinh.

C) Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duogc thuc hién theo quy
dinh cta phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc
cua Bo.

Muc 3: LAP HO SO VA NOP LUU HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 27. Lap Danh muc hd so

1. Danh muc hé so do Bo trudng va tha trudng cac don vi truc thudc phé
duyét, ban hanh vao du nim va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam cin cir dé
lap ho so. Mau danh muc hé so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III ban
hanh kém theo Quy ché nay.

2. Danh muc ho so phai day du yéu t6 cdu thanh theo quy dinh cta phap luat
vé cong tac van thu.

3. Danh muc hd so duge 1ap cho tung ca nhan cia co quan, t6 chuc trén Hé
thong VBDH.

Picu 28. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu ctia don vi va cta BJ;
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b) C4c vin ban, tai liéu trong mot hd so phai co su lién quan chit ché voi nhau
va phan 4nh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc;

¢) Ho so dién tir phai duoc 14p ddng bo trong qua trinh quan 1y diéu hanh cua
co quan, to chire trén Hé thong VBPH;

d) Tiéu chudn dit liéu thong tin dau vao cia co sé dit liéu hd so dién tir thuc
hién theo quy dinh cta phap luat vé cong tac vin thu, luu tri.

2. M6 ho so

a) Can ctr vao Danh muc hd so hoidc theo ké hoach cong tac cua co quan, don
vi dugc phé duyét va thuc té cong viéc dugce giao, cong chure, vién chirc phai chuan
bi bia ho so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so ddi v6i hd so gidy, tao file tén ho so ddi
v6i ho so dién ti;

b) Truong hop cac hd so khdng cé trong Danh muc hd so, cdng chirc, vién
chic dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hod
50, s6 va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, nguoi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

a) Cong churc, vién chirc ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai
liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so dd md, bao
gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam su toan ven, day du cua ho so,
tranh bj that lac;

b) Cac vin ban trong hod so phai dugc sap xép theo mot trinh ty hop 1y, tly
theo dic diém khac nhau cta cong viéc dé lua chon cach sap xép cho thich hop
(chu yéu 14 sap xép theo trinh ty thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thuc ho so

a) Ho so dugc két thic khi cong viée da giai quyét xong. Coéng chirc, vién
chtrc ¢6 trach nhiém 1ap ho so phai ra soat lai toan by van ban, tai liéu c6 trong hd
so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bdo quan ctua hd so;
chinh stra tiéu dé, s6 va ky hi¢u hd so cho phu hop; hoan thién, két thac ho so;

b) Pbi v6i ho so gidy: Nguoi lap hd so thuc hién danh sb to ddi v6i hod so co
thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én va viét Muc luc van ban ddi véi hd so c6 thoi
han b4do quan vinh vién; viét ching tur két thuc d6i véi tat ca hd so;

C) DPéi v6i hd so dién tir: Nguoi 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé
théng VBDH cac thong tin con thiéu. Bién muc vin ban trong hd so duoc thyuc hién
bang chirc ning ctia Hé théng VBDH.
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Pi¢u 29. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. HO so, tai lidu ndp luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dung thoi
han va thyuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh. Luu tr&t co quan chi thu nhan vao
luu trit nhitng tai li¢u da dugc 1ap thanh hd so va c6 danh muc hd so.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu

a) Di voi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét ton:

b) Béi véi hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viée
két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) D6i voi ho so gidy: Khi ndp luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc II1, ban hanh kém theo Quy ché nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu triv
co quan gitt moi loai 01 ban;

b) D6i véi hd so dién ta: Cong chic dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va lap hd so thuc hién nop luu hd so dién t&r vao Luu trir co quan trén H¢
théng VBDH. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh x4c dir liéu dic ta v6i ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y
ho so luu trit dién tir trén Hé thong.

Picu 30. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trir By, Luu trir don vi

1. Trach nhi¢ém cua B trudng

a) Chi dao chung va iy quyén cho Chanh Vin phong Bo giup Bo truong chi
dao cong tac xay dung Danh muc hd so cta Bo, chi dao cong tac lap ho so va giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Bo d6i véi cac don vi thudc Bo.

b) Ban hanh theo thim quyén cac van ban quy dinh vé cong tac 1ap ho so,
giao ndp ho so, tai licu cua Bo.

c) Quyét dinh cac hinh thitc khen thuong, ky luat dbi voi ca nhan, don vi
trong cong tac 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong B0

a) Tham muu, giap B trudng chi dao, hudng dan cac don vi truc thudc Bo
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Bo.
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b) Theo ddi, kiém tra, d6n déc cac don vi thudc Bo nghiém tic thuc hién cac
quy dinh v€ cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trit BJ.

C) T6 chire thye hién viée lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu ciia Vin phong
Bo vao Luu trir BO.

3. Trach nhi€m cua thu truéng don vi thudc Bo

a) Héng nam, chi dao xay dung Danh muc hd so cua don vi; tO chirc thue
hién viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu ctia don vi vao Luu trir BO.

b) Kiém tra, d6n ddc can bo, cong chirc ciia don vi nghiém tic thyc hién
cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u theo quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém trudc B trudng vé viéc thuc hién cong tac lap ho so va
giao ndp ho so, tai liéu cua don vi.

4, Trach nhi€ém cua can b0, cong chirc

a) Truc tiép lap ho so cong viée duge phan cong theo ddi, giai quyét;

b) Truc tiép quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc khai thac cac thong tin trong
ho so khi chua nop vao luu trir co quan;

¢) Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir dung thoi han va dung tha tuc quy
dinh.

5. Trach nhiém cua can by van thu, luu trix

Can bo van thu, luu trit ctia don vi c6 trach nhiém hudng dan don vi, can b0,
cong chirc cua don vi 1ap hod so cong viéc; giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir BJ,
Luu trit don vi theo diing quy dinh.

Muc 4: QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pi¢u 31. Quin 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chénh Vin phong B0 chiu trach nhiém truéc Bo trudong viéc quan ly, sir
dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan.

2. Con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan duoc giao cho cong chic
Van thu B0 quan ly va st dung. Cong chirc van thu dugc giao nhi€ém vu trén phai
chju trach nhiém trudc Chanh Vin phong Bo, trude phap luat vé viéc quan Iy va sir
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dung con dau thiét bi luu khoa bi mat tuong Gng va c6 trach nhiém thuc hién nhiing
quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khda bi mat cua co quan tai
phong lam viéc ctia cong chirc Vin thu B trong Tru so Bo. Truong hop can dua con
d4u, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan ra khoi co quan phai dugc sy dong ¥ bang
van ban cia Chanh Vian phong Bo va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sir
dung con dau, hiét bi luu khda bi mat. Con dau, thiét bi khoa luu bi mat cta co quan
phai duoc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gio lamviéc;

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan cho ngudi khac luu
giit khi dugc dong y bang van ban ciia Chanh Vian phong Bo. Viéc ban giao con
dau, thiét bi luu khoa bi mét ctia co quan phai dugc 1ap bién ban;

c) Phai tryc tiép dong dau vian ban va ban sao van ban; ky s6 vao vin ban
dién tir trén Hé thong VBPH;

d) Chi dugc dong dau, ky sb cta co quan, to chirc VAo van ban di c6 chir ky

clia ngudi c6 thim quyén va ban sao vin ban do co quan, to chire truc tiépthuc hién;

d) Khong dugc dong dau vao gidy khong c6 ndi dung, dong dau trude khi ky,
dong dau san trén gidy trang hodc dong dau Ién c&c vin ban co chit Ky ciia ngudi
khong c6 tham quyén.

3. Cong chure, vién churc co6 trach nhiém ty bdo quan an toan thiét bi luu khoa
bi mat va khoa bi mat.

4. Khi nét dau bi mon hoic bién dang, cong chirc Van thu B phai bao céo
Chéanh Vin phong Bo 1am thi tuc doi con déu. Truong hop con dau bi mat, phai
bao cao Chanh Vian phong Bo va co quan cong an noi xay ra mat con dau, kip thoi
1ap bién ban.

5. Khi Bo c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con dau cii va 1am
thu tuc xin khic con ddu méi theo quy dinh phap luat.

Pi¢u 32. Str dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Str dung con déu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung muc ddu mau
dé theo quy dinh;

b) Khi dong dau 1én chit ky, diu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi;
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Cc) Viéc dong d4u 1én cac phu luc kém theo van ban chinh thyuc hién theo quy
dinh va dau duoc dong lén trang dau, tram 1én mot phﬁn tén B Khoa hoc va Cong
ngh¢, hoac tén cta phu luc;

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang giita mép phai ctia van ban hodc phu
luc vin ban, trim 1én mot phan céc to gidy; mdi dau dong tdi da 05 to van ban.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luvu khoa bi mat cta co quan dugc st dung dé ky sb cac van ban dién
tir do BO ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang van ban dién ttr theo quy dinh
tai Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chuong IIT
CONG TAC LUU TRU

Muc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 33. Giao nhén ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Hang nam, Luu trlt co quan c¢6 nhiém vu t6 chirc thu thap ho so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho Luu trt co quan.

1. D6i v6i ho so dién tir:

a) Cong chtc, vién chirc ndp ho so vao Hé thong luu trir dién tir theo quy
dinh cua phap luat va cac quy dinh cua Bo;

b) Luu trit co quan thyuc hién viéc kiém tra tai liéu va nhan vao Hé thong luu
trlr dién tur thuc hién viéc chinh 1y ho so theo quy dinh cua phap luat va cac quy
dinh cua Bo;

c) Cac don vi khong st dung Hé théng VBDH cua B0 thi viéc luu trir s
dung theo hé¢ thong don vi dang stir dung va phai xay dung quy dinh riéng vé quan
1y, luu trir van ban dién tur theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh cua BJ.

2. Béi véi hd so gidy:

a) Lap ké hoach thu thap ho so theo Danh muc hé so ban hanh vao dau nim
hoic theo ké hoach c6ng tac cua co quan, don vi duogc cap c6 thAm quyén phé duyét;

b) Phdi hop véi cac don vi, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong xac dinh
nhirng loai ho so, tai li¢u can ndp luu vao Luu trir co quan;
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¢) Hudng dan cac don vi, cong chirc, vién chitc, ngudi lao dong chuan bi hd
so, tai liéu va l1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” theo quy dinh tai DBiéu 29 Quy
ché nay”;

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu;

d) T chic tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitrta Muc luc ho so,
tai 1iéu ndp luu véi thuc t€ tai licu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 34. Chinh 1y tai liéu

HO so, tai liéu cia Bo phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho
luu trit hodc HE thong luu trit cia co quan.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc
(khong pha v& ho so da 1ap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cta Bo.

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

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

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

¢) Hé théng hoa hd so, tai licu:

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s dir liéu va cac cong cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru st dung tai liu;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 35. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Van phong B9 ¢6 nhiém vu can ctr theo cac quy dinh ctuia phap luat xay
dung, b6 sung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao Bo ban hanh sau khi
c6 y kién tham dinh cua co quan c6 tham quyén.

2. Viéc xac dinh gia trj tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xéac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 ndm cu thé;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huay.
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Pi¢u 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho Bo
truong trong viéc xac dinh thoi han bao quan tai li¢u luu trir; lya chon tai liéu dé
ndp luu vao Luu trir co quan, Luu trir lich str va loai tai li¢u hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do BO truong Quyét dinh thanh 1ap.
Thanh phan Hoi dong bao gdbm:

a) Chanh Vian phong Bo - Cha tich Hoi dong;

b) Phé Chéanh Vin phong Bo phu tréch van thu, luu trit - Phd Chi tich Hoi dong;

¢) Truong phong Hanh chinh - Luu trit, Vin phong Bo - Uy vién;

d) Pai dién Lanh dao cac don vi c6 tai liéu - Uy vién;

d) Ca nhan c6 am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh - Uy vién;

e) Cong chirc thyc hién nhiém vu luu trit ciia Van phong Bo - Thu ky Hoi dong.

3. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu thao luan tap thé, két ludn theo da sb; Cac
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Botrudng quyét dinh.

Piéu 37. Huy tai liéu hét gia tri

1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

a) Bo truong, Thu truong cac don vi thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu
trtr lich str can ctr vao y kién tham dinh cua Ho1 dong xac dinh gia tri tai li€u, y kién
tham dinh bang van ban cua Cuc Van thu va Luu trirt Nha nude va ky Quyét dinh
huy tai liéu hét gia tri.

b) Thua truéng cac don vi khong thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trix
lich st can ctr vao ¥ kién tham dinh cua Hoi1 dong xac dinh gia tri tai li¢u, y kién
tham dinh bang van ban cua Van phong B va ky Quyét dinh huy tai licu hét gia tri.

2. Viéc hiy tai liéu hét gia tri phai bao dam hity hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc 1ap thanh bién ban.

3. H6 so huy tai liéu hét gia tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Mau 3 Phu lyc V ban hanh kém theo
Quy ché nay); to trinh va ban thuyét minh tai li¢u hét gia tri;

¢) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gid tri tai lidu.

d) Vian ban dé nghj thim dinh ctia don vi c6 tai liéu hét gia tri;
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d) Van ban tham dinh ctia Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce hodc Vian
phong Bo.

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

4. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai don vi ¢ tai liéu bi
huy it nhat 20 nam, ké tir ngay hay tai liéu.

5. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu ti€u huy ho so, tai liéu ctia BO va cua
don vi duéi bat cir hinh thirc nao. Dbi véi cac loai sach bao, tap chi, cac ban sao
chup, gidy nhap khéng con nhu cau st dung, don vi, ca nhan c6 thé tu huy sau khi
c6 v kién tham tra cia can bo luu trir.

Pic¢u 38. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir lich sir

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viéc két thuc, Vin phong Bo ¢
trach nhiém trinh B truéng Danh muc ho so, tai liéu ¢6 gia tri bao quan vinh vién
nop luu vao Luu trir lich su. Viéc giao ndp tai liéu vao luu trit lich st dugc thuc
hién theo huéng dan ctia Luu trit lich st.

2. Nhitng tai li€u cua B9, cua don vi khong thudc dién ndp luu vao Luu triv
lich str dugc bao quan tai Luu trlr BO, Luu trlt don vi cho td1 khi hét gia tr1 bao
quan thi 1am thu tuc dé tiéu huy theo quy dinh cta phap lut.

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

Picu 39. Bio quan tai liéu luu trir

1. D6i véi ho so luu trit dién tir

a) Bao dam ho so, tai liéu luu trit duoc bao quan an toan, xac thyc, bao mat
trén cac phuong tién luu trit va kha ning truy cip, quan 1y, tim kiém, cap nhat hd
so, tai liéu luu trix;

b) Khong luu co s& dir liéu tai liéu luu trir ¢6 chira thong tin thudc pham vi bi
mét nha nudce trén céc thiét bj két ndi véi mang Internet, mang mady tinh, mang vién
thong;

¢) Khong chuyén muc dich st dung céc thiét bj da luu ho so, tai liéu luu trix
c6 chira thong tin thudc pham vi bi mat nha nudce khi chua loai bo triét dé hd so, tai
liéu luu trir;
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d) Co so dit liéu tai liéu luu trir dién tir phai duoc sao luu it nhat 02 bo, mdi
bo trén 01 phuong tién luu trit doc 1ap (6 cing 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 hoi dir liéu;

e) Ngudi dugc giao quan 1y co so dit liéu tai liéu luu trit cia co quan, td chirc
c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi;

g) Thuc hién nghiém cac quy dinh khac vé luu trit dién tir.

2. Bdi v6i ho so luu trit gidy

H6 so, tai lidu luu trit dén han ndp luu, cac don vi va cong chirc, vién chirc
phai giao ndp ho so vao Luu trit Bo; Luu trit don vi. Kho Luu trit phai duoc trang bi
day du céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai li¢u.

3. Trach nhiém chi dao, thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trix

a) Chanh Van phong Bo, Thu trudng cac don vi truc thudc Bo: Chi dao viéce
thuc hién vé bd tri kho luu trix theo dang tiéu chuan quy dinh; thuc hién cac bién
phap phong chbng chay, no, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat ddi véi
kho luu trir va tai liéu luu trit; trang bi day du cac thiét bi k§ thuat, phuong tién
bao quan tai liéu luu trit; duy tri nhiét 46, 46 am, 4nh sang dé bao quan phu hop
v6i timg loai tai liéu luu trit; thuc hién cac bién phap phong, chong con tring,
nam mdc va cac tac nhan gay hu hong tai lidu; thuc hién ché do bao quan thudng
xuyén d6i vai tai liéu luu trir trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xuat kho va
tai licu luu trit;

b) Coéng chirc Luu trir B, Luu trir cac don vi truc thudc Bo: Co trach nhiém
thue hién dung cac quy dinh ctia phap luit va Quy ché ctua Bo vé bao vé, bao quan
an toan kho luu trit va tai liéu luu trix; b tri, sép xép khoa hoc tai liéu Iwu trit; hd
s, tai liéu trong kho dé trong hop hoic cip, dan nhin ghi day du thong tin theo quy
dinh dé tién théng ké, kiém tra va tra ctru. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
c6 trong kho dé nim duoc s6 luong, chat luong tai liéu, kip thoi bao cdo, dé xuét
v6i Chanh Vin phong B9, Thu trudng don vi bién phap xur Iy cac van dé lién quan
dén bao quan tai liéu luu trir thudc pham vi minh quan ly.

Diéu 40. Pdi twong, thim quyén va thi tuc khai théc, sit dung tai liéu

1. C4 nhan trong va ngoai Bo déu duoc khai thac, sir dung tai lidu luu trit ciia
Luu trlt Bo, Luu trtt don vi truc thudc Bo vi muc dich cong vu va cac nhu ciu riéng
chinh dang.
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Truong Phong Hanh chinh - Luu trit Van phong B9, Lanh dao phu trach bo
phan van thu, luu trir ciia cac don vi true thude B duoc phép giai quyéet cac nhu cau
ve str dung tai liéu luu trir thong thuong cua can bd, cong chirc trong va ngoai Bo.

2. Can bg, cong chirc ngoai By nghién ctru tai li¢u vi muc dich cong vu phai
c6 giay gidi thi€u ghi rd muc dich nghién ctu tai liéu va phai dugc Chanh Van
phong B hoac Chanh Van phong don vi truc thudéc Bo dong y.

3. Ca nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai cd don xin st
dung tai liéu, ching minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai dugc Chanh Van
phong B hoac Chanh Van phong don vi truc thuoc Bo dong y.

4. Ngudi nudc ngodi ¢ yéu cau khai thac tai liéu phai c6 ho chiéu hop 1¢,
van ban dé nghi hoac giay gidi thi¢u cia co quan, t0 chirc noi cong tac, hoc tap
hodc t6 chttc quan 1y c6 thdm quyén va phai dugc Chanh Van phong B hoac Thu
trudng don vi truc thuoc Bo dong y.

5. Céan bg, cong chirc dugc mang tai liéu luu trit ra khoi Luu trir B, Luu trix
don vi dé phuc vu cdng tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu ciu chinh déng khac sau
khi dugc Chanh Van phong B, Chanh Van phong don vi truc thudéc B cho phép va
phai hoan tra nguyén ven tai liéu Iuu trir §6 ding quy dinh va thoi gian cho phép.

6. Viéc khai thac, str dung tai li¢u mat thuc hién theo Quy ché Bao vé bi mat
Nha nudc cia Bo va phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat Nha nudc.

Piéu 41. Cac hinh thirc to chire sir dung tai liéu lwu triv

1. Céc hinh thirc t6 chirc str dung tai liéu luu trir bao gom:

a) Sur dung tai liéu tai phong doc ctia Luu trir Bo, Luu trit don vi;

b) Gidi thi¢u tai li¢u luu trit trén phuong tién thong tin dai chiing, trang
thong tin dién t;

¢) Trién 1am, trung bay tai liéu luu trix;

d) Cap ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyuc luu trit.

2. Viéc sao, chup tai liéu luu trit do Luu trit B, Luu trit don vi thuc hién.

Picu 42. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir

1. Luu trir B, Luu trit don vi phai c6 Noi quy khai thac tai li€u luu trir do
Chanh Van phong B9, Thu truong don vi truc thudc B ban hanh.

2. Noi quy khai thac tai liéu luu trit bao gom cac ndi dung sau:

a) Thoi gian phuc vu khai thac tai lidu.
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b) Cac gidy to can xuat trinh khi dén khai thac tai liéu.

) Vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc.

d) Trach nhiém cua doc gia tuan tha hudéng dan cua can bo luu trir va chip
hanh nghiém chinh cac quy dinh vé str dung tai liéu, ra vao co quan, phong chéng
chay nd.

3. Luu trir B, Luu trit don vi phai 1ap cac SO nhap, xuat tai liéu, S6 ding ky
muc luc hd so va SO dang ky khai thac tai liéu dé quan 1y tai liéu luu trix va phuc vu
khai thac tai liéu.

4, Nguoi khai thac, sir dung tai liéu cia Luu trr B, Luu trir don vi phai chép
hanh nghiém chinh N1 quy khai théc tai li€u luu trit; khong tu ¥ sao, chup tai li¢u,
dir li¢u trén may tinh va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép; khong
duoc viét, téy x6a, 1am thét lac, rach nat, hu hong hay xdo tron trat tu tai li¢u trong
ho so.

Chuwong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 43. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché nay 1a tiéu chi danh gia mic do hoan thanh
nhiém vu va la ti€u chi binh xét thi dua, khen thuéng hang nam ddi véi cac don vi,
ca nhan truc thudc Bo.

2. Pon vi, ca nhan vi pham Quy ché nay, tiiy theo tinh chat, mirc do vi pham
c6 thé bi xtr Iy ky luat hodc cac hinh thire xir 1y khac theo quy dinh cua phap luét.

Pi¢u 44. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truong cac don vi truc thudc Bo chiu trach nhiém phé) bién, quan tri¢t
Quy ché nay t6i toan thé cong chirc, ngudi lao dong ctia don vi minh.

2. Vin phong Bo chu tri, phdi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin theo
ddi, don doc kiém tra tinh hinh thyc hién Quy ché nay va dinh ky hang quy tong
hop, bdo cdo tai giao ban cua BJ.

3. Trung tim Cong nghé thong tin chil tri, phdi hop véi Van phong Bo va céac
don vi thudc, truc thudc Bo theo ddi, tong hop cac vudng mic trong qua trinh thuc
hién Quy ché cong tac van thu, luu trit voi Hé théng VBPH dé kip thoi kién nghi
stra doi, bo sung Quy ché va hoan thién Hé thong VBDH.
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4. Vy Ké hoach - Tai chinh chu tri, phbi hop Vin phong Bo can d6i, bo tri
kinh phi cho cong tac van thu, luu trit va kinh phi duy tri Hé thong VBDPH trong ké
hoach chi ngan sach nha nuéc hang nam cua BJ.

5. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 van dé vuong méc, cac don vi
gui v kién phan anh bang van ban vé Vin phong Bo dé tong hop, trinh Bo trudng
xem xét, quyét dinh./.
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Phu luc I

KY HIEU VIET TAT TEN CUA CAC PON VI THUQC BQ
(Kém theo Quyét dinh s6: 2696/0B-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia Bé

truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

TT Tén don vi Ky hiéu viét tat
1 | Vu Ké hoach — Tai chinh KHTC
2 | Vu Khoa hoc va cong nghé cac nganh kinh té - k¥ thuat CNN
3 | Vu Khoa hoc Xa hoi, Nhan van va Tu nhién XNT
4 | Vu Cong nghé cao CNC
5 | Vu Danh gia, Tham dinh va Giam dinh cong nghé bTG
6 | Vu Phat trién khoa hoc va cong nghé dia phuong bp
7 | Vu T6 chitc can bd TCCB
8 | Vu Hop tac quéc té HTQT
9 | Vu Phap ché PC

10 | Vu Thi dua - Khen thudng TBKT

11 | Thanh tra Bo TTra

12 | Van phong Bo VP

13 | Téng cuc Tiéu chuin Po luong Chét luong TbC

14 | Cuyc S¢ hitu tri tu¢ SHTT

15 | Cuc Ung dung va Phat trién cong nghé UDCN

16 | Cuc Thong tin khoa hoc va cong nghé qudc gia TTKHCN

17 | Cuc An toan birc xa va hat nhan ATBXHN

18 | Cuyc Nang lugng nguyén tir NLNT

19 | Cuc Phat trién Thi truong va Doanh nghiép KH&CN nghé PTTTDN

20 | Cuc Cong tac phia Nam CPN

21 | Ban Quan 1y Khu cong nghé cao Hoa Lac CNCHL

22 | Hoc vién Khoa hoc, cong nghé va Poi méi sang tao HVKHCN

23 | Vién Nang lugng nguyén tor Viét Nam VNLNT

24 | Vién Ung dung cong nghé VUDCN

25 | Vién Danh giad khoa hoc va Dinh gid cong ngh¢ VDG

26 | Vién Khoa hoc s¢ hiru tri tué VSHTT
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27 | Vién Nghién ciru sang ché va Khai thac cong nghé VSCCN
28 | Vién Nghién ctru va Phat trién ving VPTV
29 | Vién Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam — Han Quéc VKIST
30 | Trung tdm Nghién ctru va Phét trién hoi nhap KH&CN quéc té TTHNQT
31 | Trung tim Nghién ctru va Phat trién truyén thong KH&CN TTTT
32 | Trung tam Cong ngh¢ thong tin TTCNTT
33 | Vin phong cac Chuong trinh trong diém cap nha nudc VPCTTD
34 | Vian phong cac Chuong trinh qubc gia vé KH&CN VPCTQG
35 | Vian phong Cong nhan chat lugng VPCNCL
36 | Van phong Bang ky hoat dong khoa hoc va cong nghé VPBK
37 | Quy Phat trién khoa hoc va cong nghé qubc gia NAFOSTED
38 | Quy P6i mébi cong nghé qudc gia NATIF
39 | Nha Xuat ban Khoa hoc va K§ thuat NXB
40 | Tap chi Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam TCKHCN
41 | Bao dién tr Tin nhanh Viét Nam (VnExpress) VnEXpress
42 | Ban Chi huy quan su Bo BCHQS
43 | Ban quan Ly Dy &n dau tu xay dung chuy@n nghanh KH&CN BQLDA
44 | BQLDA Trung tam Nghién ciru KHCN hat nhan CNSC
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Phu luc IT
CHU VIET TAT TEN LOAIL, MAU TRINH BAY
VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh so: 2696/0D-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia
B¢ truong Bé Khoa hoc va Cong nghé)

1. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tat
1. | Quyét dinh (ca biét) Qb
2. | Chi thi (ca biét) CT
3. Quy ché QC
4. Quy dinh Qyb
5. Thoéng cao TC
6. Thoéng bao B
7. Huéng dan HD
8. Chuong trinh CTr
9. | Kéhoach KH

10. | Phuong 4n PA
11. | Péan DA
12. Du an DA
13. | Baocao BC
14. | Bién ban BB
15. To trinh TTr
16. | Hop dong HD
17. | Cong dién Cb
18. Ban ghi nhé BGN
19. Ban thoa thuan BTT
20. | Giay uy quyén GUQ
21. | Gidy moi GM
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22. | Giay gi6i thiéu GGT
23. | Giay nghi phép GNP
24. | Giay di duong Pb
25. | Gidy bién nhan hd so BNHS
26. | Phiéu gui PG
27. | Phiéu chuyén PC
28. | Phiéu bao PB
Ban sao van ban
1. Bansaoy SY
Ban trich sao TrS
Ban sao luc SL

Il. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN
SAO VAN BAN

1. Miu trinh bay viin ban hanh chinh

Mau 1.1 Quyét dinh cta Bo truong (quy dinh truc tiép)

Mau 1.2 Quyét dinh ctia Bo truong (quy dinh gian tiép)

Mau 1.3 Vin ban c6 tén loai

Mau 1.4 Cong van

Mau 1.5 | Gidy moi

Miu 1.6 | Gidy gidi thiéu

Mau 1.7 Bién ban

Mau 1.8 Gidy nghi phép

2. Mau trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 Phu lyc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc van ban hanh chinh dién tir

3. Miu trinh bay ban sao viin bin

Maiu 3.1 | Ban sao sang dinh dang gidy

MAau 3.2 | Bansao sang dinh dang dién tir
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MAu 1.1 — Quyét dinh ciia B truwéng (quy dinh truec tiép)

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: ...../Qb-BKHCN
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH
VE VI€C tevvviinniinnrcnniennn (1) cevniiiiniiininnnncnnn
BO TRUONG

BO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cir Nghi dinh ciia Chinh phii quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han
va co cdu t6 chire cia Bé Khoa hoc va Cong nghé;

KOt @8 NGRE CUA v :

QUYET PINH:
DRI L. oo oo e e e e eeeer e e e et e e e e et e e e et et e e e s et eee et e eee et eeer e,

Noi nhin: BO TRUONG (4)
- Nhu Diéu...;

: Luu: VT, .....(5), A.xx (6). (Chit ky, dau)

Ho va tén
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Ghi cha:

(1) Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

(2) Cac van ban phap 1y lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung Quyét dinh.

(3) Noi dung Quyét dinh.

(4) Truong hop ky thay, ky thira Gy quyén Bo trudng thi ghi ky hiéu viét tat “KT.”, “TUQ.” vao trudc
chuc vu Bo trudng, bén dudi ghi chirc vu ciia nguoi ky van ban. Cac truong hop khac thuc hién theo
hudng dan tai Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP.

(5) Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao.

(6) Ky hiéu ngudi soan théo, sé lugng ban phat hanh.
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Mau 1.2 — Quyét dinh ciia B truéng (quy dinh gian tiép) ©

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6 ...../QD-BKHCN Ha N¢i, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ............... 1) ceueeenns
BOQ TRUONG

BO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cir Nghi dinh ciia Chinh phii quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu t6 chire ciia Bé Khoa hoc va Cong nghé;

CON CUE oo (2;
KOt @8 NGRE CUA oo :
QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay......................
3

DU cuv oottt ettt ettt ettt e et ettt et ee e enenen eens
............................................................................................................................ /.
Noi nhn: BO TRUONG (4)
-Nhu Diéu ...;
_Luu: VT, ... (5), Axx (6) (Chit ky, ddu)

Ho va tén
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Ghi cha:

(*) Mau nay ap dung ddi voi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét quy ché, quy dinh, chuong
trinh, ké hoach, dé én,...

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Cac van ban phap 1y lién quan truc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.

(3) Noi dung quyét dinh.

(4) Truong hop ky thay Bo truong thi ghi ky hiéu viét tat “KT.” vao trude chirc vu B trudng, bén dudi
ghi chic vu clia nguoi ky van ban; cac truong hop khac thuc hién theo hudng dan tai Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

(5) Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao.

(6) Ky hiéu ngudi soan théo, sé lugng ban phat hanh.
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Mau vin ban (dwgce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi vin ban gidy

BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN
1

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

Ghi chu:
! Trich yéu noi dung ciia vin ban
286, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ciia Quyét dinh

3 Noi dung vin ban kém theo
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MAu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin ban dién tir )

‘ S(A):‘...“..., ngay/thang/ndm; gio: phit: gidy®
BO KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN
1

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

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung v6i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin v6i ndi dung quyét
dinh ban hanh hay phé duyét

! Trich yéu noi dung ctia vin ban

2 Pbi véi van ban dién tir, khong phai dién thong tin vao cac vi tri nay.

3 Noi dung vin ban kém theo

* 86 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

5 Th(‘)’% gian ky s cta co quan, t6 chire (ngdy thang nim; gio phat gidy; mai gio Viét Nam
theo ti€u chuan ISO 8601).
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Miu 1.3 — Viin ban c6 tén loai

BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sb......../...(1)...-BKHCN Ha Néi, ngay ... thang ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN (2)

.............. €) JETUTTTT
......................................................... L IS
..................................................................... /.
BQ TRUONG (5)
ot mhane (Chit ky, déu)

- Luu: VT, .... (6), Axx (7). Ho va tén
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Ghi chu:

* Mau nay ap dung ddi v6i cac van ban hanh chinh c6 tén loai nhu: chi thi, t& trinh, thong bao, chuong
trinh, ké hoach, dé an, bao céo,... Riéng ddi véi to trinh, c6 thé thém thanh phan “kinh gii” & vi tri phia
dudi dudng gach dudi cua phan trich yéu.

(1) Ky hi¢u viét tit tén loai van ban.

(2) Tén loai van ban.

(3) Trich yéu ndi dung van ban.

@) Noi dung vin ban.

(5) Truong hop ky thay, ky thira I1énh, thira iy quyén Bo truong thi ghi ky hiéu viét tat “KT.”, “TL.”,
“TUQ” vao trude chuc vu Bo truong, bén dudi ghi chiic vu cia nguodi ky van ban. Cac truong hop khac
thuc hién theo huéng dan tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

(6) Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao.

(7) Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh.
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Maiu 1.4 — Cong viin

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6 v /BKHCN-(1) Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
VN.......(2).c.
Kinh gtri: (3)
....................................................... (4) oo
................................................................. /.
BQ TRUONG (5)
Noi nhdn:
- Nhu trén; (Chit k¥, dau)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao cong van.

(2) Trich yéu ndi dung cong van.

(3) Néu noi giri 1a mot ddi twong thi khong gach dau dong, khong xudng dong (V7 du: “Kinh giri: B Giao
duc va DPao tao”).

(4) No6i dung cong van.

(5) Truong hop ky thay, ky thira 1énh B truong thi ghi ky hiéu viét tat “KT.”, “TL.” vao trudc chic vu
Bo trudng, bén dudi ghi chirc vy ctia nguoi ky vin ban; cac truong hop khac thuc hién theo hudng dan tai
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

(6) Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao.

(7) Ky hiéu nguoi soan thao, s6 lugng ban phat hanh.



45

MAu 1.5 — Phiéu trinh Lanh dao B}

BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

..., hgay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Van dé trinh:

Van ban trinh kém theo:

TOM TAT CAC Y KIEN PA XU LY

PON VI TRINH KY

Chuyén vién thu ly Linh dao cip phong, ban Thi trwéng don vi
(néu c6)

(Chir ky) (Ky va ghi ro chure vy, ho tén) | (Ky va ghi ro chirc vu, ho tén)

- Ho tén: Nguyén Vin A

- Bién thoai: 01140; 091... . , . . , .
Ngay.... thang.... nam.... Ngay.... thang.... nam....
Ngay.... thang.... nam....

QUYET PINH CUA LANH PAO BQ
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MAu 1.6 — Gidy moi

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

S4: .../.GM- BKHCN

...... , ngay ... thang ... nam
GIAY MOI
1
L2 .. trAn trong kKinh moi: c.ooovevevees vt e, 3 e
T AU e, et e s
(O] 110 I8 1 4 U PSPPSR
TROT ZIANI....ciiiiiii s s e ceenre e e e
DA GECIILL ..o et oo eeeee e e
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll 5Illllllllllllllllllllllll TR EEEEEEEEEEEEEEEEE EEEEEEEEEEEEENEEEESE
................. /.
Noi nhén: BOQ TRUONG (6)
_ : (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi cha:

'Trich yéu ndi dung cudc hop.

2 Tén co quan, to chirc ban hanh gidy moi.

3 Tén co quan, tO chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia ngudi duge moi.
4 Tén (n61 dung) cua cudce hop, héi thao, hoi nghi, v.v..

> Céc van d¢ can luu .

6 Tham quyén ky.

’ Chir viét tit cua don vi soan thao.

8 Ky hiéu clia ngudi soan thao vin ban va sd lugng ban phat hanh.
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1.7 — Giay gi6i thiéu

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: .../GGT- BKHCN

...... , ngay ... thang ... nam ...
GIAY GIOI THIEU
L tran trong gioi thiéu:
(01310 (1) et e e s
CRUIC VU Lo ettt ettt eeie e et ettt e
PUGC C Q8N eeeeeeeees eeeeees e, 3 e et
N VA e oo e e e e e,

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) ¢ tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy ndy c6 gid tri dén hét NGAY.......cccovvs oveveeeeveicieens et
.................... /.
Noi nhén: BQ TRUONG (4)
- Nhu trén; )
- Luu: VT (Chir ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban (cap gidy gidi thiéu).

2 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ctia ngudi dugc gidi thiéu.

3Tén co quan, td chure duoc gi61 thi€u tdi l[am viéc.

* Trudng hop ky thay, ky thira 1énh B trudng thi ghi ky hiéu viét tat “KT.”, “TL.” vao
trude chuce vu Bo trudng, bén dudi ghi chue vy cua nguodi ky van ban; cac truong hop khac thuc
hién theo hudng dan tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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MaAu 1.8 — Bién ban

BO KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

So: .../BB-...1...
...... , ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN
2
Thoi gian DAt QAU .......eie et .
Dia di€m. ...
Thanh phan tham du........o..oi e,
Chu trl (ChU t0a. ...t e
Thu ky (ngudi ghibiénban):..........oooii e,
No1 dung (theo dién bién cudc hop/hoi1 nghi/hgi thdo):..............oooiiiil.
Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thiic vao . ... gio ...., ngay .... thang......nam
ol
THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chir Ky ciia nguoi ¢O tham quyén,
ddu/chit ky s ciia co quan, 6 chirc (néu c6°)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhgn:

- Luu: VT, HO so.

Ghi chu:

! Chir viét tit tén co quan, t chirc ban hanh vin ban.
2 Tén cudc hop, héi nghi, héi thao.

3 Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).



49

1.9 - Gidy nghi phép

BO KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: .../ GNP-BKHCN

...... , ngay ... thang ... nam
GIAY NGHI PHEP

Xét Pon dé nghi nghi Phép NOAY.....covivees covveeeeen, cua 0Ong
(L) Y

-------------------------------------------------------------- 1-.-n-n-nu-uu-u-u-u--u-u- R R NN NN
............. cap cho

ONg (DA):.viviiies e e ettt e s

ChlIC  VUI ittt et e eeeeee e

Puoc nghi phép trong thoi gian..........cccc.e...... Ké 1 NQAY e dén
hét ngay ....... tai 3

S6 ngay nghi phép néu trén duogc tinh vao thoigian ................... Brovreeens /.
Noi nhén: BO TRUONG (5)
6 .
- Luu: VT, ...7... (Chit ky, dau)

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (6 chitc) hodc chinh quyén

dia phwong noi nghi phép (néu can)
(Chit ky, ddu)

Ho va tén
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Ghi chu:

1 Tén co quan, to chirc cip gidy nghi phép.

2 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tic ciia ngudi dugc cip gidy phép.

% Noi nghi phép

* Thoi gian nghi phép theo Luat lao dong (nghi hing nim c6 luong hodc nghi khong
huong luong hodc nghi viée riéng ma van huong nguyén luong ...).

5 Truong hop ky thay, ky thira 1énh B¢ truong thi ghi ky hiéu viét tit “KT.”, “TL.” vao
trude chue vu Bo trudng, bén dudi ghi chire vu cua nguodi ky van ban; cac truong hop khac thuc
hién theo huéng dén tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

6 Nguoi duoc cip gidy nghi phép.

7 Chir viét tit ciia don vi soan thao va s lugng ban luu.
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Mau 2.1 — Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc .......
2

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

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

Ghi chu:

186 thir tu cua phu luc.

2 Tiéu dé cua Phu luc.

386 va ky hiéu cta vin ban

* Thoi gian ban hanh vin ban.

5 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.
® Noi dung cuia phu lyc.
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Maiu 2.2 — Miu Phu luc vin bin hanh chinh di¢n ti

Sb: ...5...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy

Phu luc .......
-|2o-o
Kem theo Vin ban s6..5......... neay...3... thane..3... nam ..2... ciia ..
gay g

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

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

Ghi chu:

) Mau nay 4p dung véi van ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin voi ndi dung van ban.

186 thir tu cua phu luc.

2 Tiéu dé cua Phu luc.

3 Pbi vi van ban dién ti, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

4 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

586 ky hiéu van ban.

® Thoi gian ky s6 ctia co quan, t6 chtic (ngdy, thang, nim; gio, phit, gidy; muai gid Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601)

" Noi dung cuia phu lyc.
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Maiu 3.1 — Béin sao sang dinh dang giﬁy

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

SO e , ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
.................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e rre e eeey (Chir ky cua nguoi co tham quyén ddu cua co
e quan, to chirc ban hanh van ban)
- Luu: VT,......
Ho va tén
TEN COQUAN, TO ... D eeeeeneeenes
CHUC? 8., ngay ... thang ... nam ...
So: .34 0
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY?
ey (Chir ky cua nguoi co tham quyén dau cua co
SEPVUUUURTRRN ; quan, to churc thuce hién sao van ban)
- Luu: VT,......

Ho va tén
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Ghi cha:

'Hinh thtic sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2Tén co quan, td chire thue hién sao vin ban.

3S6 ban sao.

4Ky hiéu ban sao. .

SChit viét tit tén co quan, to chirc sao vin ban.

®Pia danh.

Ghi quyén han, chirc vu ctia nguoi ky ban sao.
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Miu 3.2 — Bin sao sang dinh dang dién tir

1. 2. ngay/thang/ndm; gid: phat: gidy °

BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

SOt , ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
.......................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e e ene e eeey (Chir ky cua nguoi co tham quyén dau cua co
e ; quan, to chirc ban hanh van ban)
- Luu: VT,......

Ho va tén

Ghi chu:
'Hinh thtc sao: “SAO Y” hoidc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2Tén co quan, td chire thue hién sao van ban.

3Thoi gian ky s6 cuia co quan, to chirc thuc hién sao vin ban
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Phu luc 111
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh sé: 2696/0P-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia
B¢ truong Bé Khoa hoc va Cong nghé)

|. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc ho so gdbm céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cua ho so,
ti€u dé ho so, thoi han bdo quan ctia ho so, nguoi 1ap ho so.

1. P& muc trong Danh muc hé so duogc xay dung theo co ciu to chire (tén cac
don vi trong co quan, t6 chire) hodc theo linh vyc hoat dong (tén cac linh vuc hoat
d6ng chu yéu ciia co quan, t6 chirc). Trong timg dé ‘muc 16n duge chia thanh cac dé
muc nhé tuong Gmg voi tén cac don vi (theo co cdu td chirc) hodc chia thanh céc
mat hoat dong (theo linh vic hoat dong). Trong cac de muc nho, trat ty cac hd so
duogc sap xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Céac d& muc 16n dugc danh sé lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc nho
(néu co) trong ting dé muc 16n dugc danh sb riéng bang chir s6 A Rap. Chir viét tat
cua cac dé muyc 16n trong Danh muc hd so do co quan, to chic quy dinh nhung can
ngan gon, dé hiéu.

2. S0, ky hiéu cta ho so bao gdom: so thir tu (dugc danh bang chir s6 A Rép)
va ky hi¢u (bang cac chit viét tat) cua dé muc 16n.

Viéc danh s6 ho so ¢ thé 4p dung mot trong hai cach sau: s6 ctia hd so dugc
danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc s6 ctia hd so dugc danh
lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé ho so: can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung cta cic van ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so duge xac dinh theo quy dinh hi¢n hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang s6 nam cu thé.
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Il. MAU DANH MUC HO SO

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thang ... RAM..................cccouee.n... cua )
S.? VaAky Tén dé muc va tiéu dé ho so Thoi hz;ln baoNguo1 lap ho Ghi chu
hi¢u ho so : quan SO
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |[Tiéu dé ho so 20nam | Hovatén

Danh muc hd so nay c6 hd

s0, bao gom:

ho so bao quan vinh vién;

ho so bdo quan c6 thot han.
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I11. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

Sé TT So, liy hiéu Ticu da hd so Thoi gian tai T!lO’l h:;in §0 to®/ ) Ghll
ho so liu bao quan | So trang” | chu
(1) (2) ©) (4) () (6) ()
Muc 1Uc NAY EOM......oeveerreereeereeeenae hé so (don vi bao quan).
Viét bang chif .......ccevevveveeveeeeseeians hé so (don vi bao quan).
............ ngay ............thang ............nam
Nguwoi lap

(Ky va ghi rvo ho va tén, chirc vu)

YTeén don vi nép leu hé so, tai liéu.

2Thoi han bdo quadn: Bdo qudn vinh -vién hodc bao quadn cé thoi han. Muc
luc ho so, tai lieu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan co thoi
han dwoc lap riéng thanh 02 Muc luc khdc nhau. Doi voi Muc luc ho so, tai liéu

bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan.
3Ap dung doi véi van ban gidy.

*Ap dung doi véi van ban dién ti.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO°

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi¢u ho so:

Nam ...

Tén loai va

Sé, k}" A z . X ns . .o v, K
STT |hi¢u vin I\Vlgay :[hang trich yeuvn(_)l 'l:ac g}a To so/ ;l"rang Ghi ch
. nam van ban| dung van | van ban i)
ban >
ban
) (2) 3 4) ®) (6) )

5Ap dung cho ho so ¢ thdi han vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phUc

Ha Noi, ngay thang nam

BIEN BAN
Giao nhén ho so, tai li¢u

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ctia Chinh

phu vé cong tac van thu;

Cancu......... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung toi gdom:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao ndp hé so, tdi liéu)

(O To I (0T SR PO P PPN .
CRUC VU CONE tAC: ... cuiiieeiiiieeeis ceeieee et et eeeeireeeesrreeeeearee e eaaaee s o .
BEN NHAN: (Luu trit co quan)

3. S6 luong tai lidu:

a) Boi véi ho so, tai licu giay

.................... meét.

b) Do6i véi ho so, tai liéu dién tur

- Tong s6 ho so:
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5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay duogc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan gitr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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Phu luc IV

DANH MUC LUU TRU CAC PON VI THUQC BQ
THUQC NGUON NOQP LUU TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU
(Kém theo Quyét dinh so: 2696/QD-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

TT Luwu trir don vi Thudc ngudn ndp luu
tai li€u vao Luu trir lich sir
1 | Tong cuc Tiéu chuan do ludng chat luong X
2 | Cuc So hiru tri tué X
3 | Cuc Ung dung va phat trién cong nghé X
4 | Cyc Thong tin khoa hoc va céng nghé qubc gia X
5 | Cuc An toan birc xa va hat nhan X
7 | Cuc Nang lugng nguyén tu X
8 | Ban Quan ly Khu cong nghé cao Hoa Lac X
9 | C4c don vi khac Theo quy dinh cua

Cuc Van thu va Luu trix
Nha nudc
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’ ) PhulucV
MOT SO BIEU MAU VE CONG TAC LUU TRU
(Kém theo Quyét dinh so: 2696/0D-BKHCN ngay 29/12/2022 ciia
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Mau 1: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (MAu trinh bay t& nhan d& Muc
luc; Mau trinh bay bang ké ho so, tai liéu ndp luu; Mau trinh bay
to két thuc)

Mau 2: Bién ban giao nhan tai li¢u

Mau 3: Danh muc tai liéu hét gia tri
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Mau 1 - Muc luc ho so, tai liéu ndp luu (Mau trinh bay to nhan dé& Muc luc; Mau trinh bay bang
ké ho so, tai liéu nop luu; Mau trinh bay to két thic)

1.1. MAu trinh bay to nhan dé Muc luc

TEN PON VI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN KHOI HO SO, TAI LIEU NQP LUU

1.2. MAu trinh bay bang ké hd so;, tai liéu ndp luu

Ho so sb .

Hop/cap A aA A e ten Thoi gian £ s Ghi

6 L Tieu dé ho so, tai liéu BD - KT So to ch
(néu co)

1) (2) 3) (4) (5) (6)

(1) Hop/Céip s6: Sé thir tw ciia hip hodc cdp hé so, tdi liéu nép leu;

(2) Ho6 so s6 (néu ¢6): S6 ho so hodc don vi bdao qudn theo Muc luc hé so ciia don vi;

(3) Tiéu dé ho so, tai liéu: Theo tiéu dé ho so trong Muc luc hé so cia don vi hodc ndi dung cua
tai liéu nop luu;

(4) Thoi gian bat dau, két thiic: Thoi gian sém nhdt va mudn nhat cia tdi liéu cé trong hdp/cdp
hodc hé so. Vi du: 01/7/2000 - 12/5/2005;

(5) S6 to: Tong sé to tai liéu c6 trong hép/cdp hodc ho so;

(6) Théng tin cdn chii y vé ni dung, hinh thirc, tinh trang tai liéu cé trong hép/cdp hodc ho so.

1.3. MAu trinh bay to két thac

TO KET THUC

Muc lyc nay goém: ............. hp/cap hoac ............. hd so (don vi bao quén)

Viét bang Chit: .....oveeeeeeeeean

Phan bang ké ho so, tai liéu ndp luu ciia Muyc luc ndy gom:............ to (dwoe danh s6 lién tuc tir 01 dén
)

Ha No¢i, ngay... thang... nam 20...
Nguoi lap
(Ky va ghi 1o ho tén, chtrc vu)
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Mau 2 - Bién ban giao nhan tai liéu

BOQ KHOA HQOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Can cu Luat Luu trir;
-Canctr .... (ké hoach cong tac, ké hoach thu thap tai liéu, v.v...),

Chuing toi gdbm:
BEN NHAN: (Luu trit Bo, Luu trir don vi)
bai dién la:
O Ao T (S T
Chirc VU/ChUre danh: .........oooouviiiiiiieeeeeeeeee e
BEN GIAO: (Tén don vi, ca nhan ndp tai li¢u)
bai dién la:
(O Ao T () TN
Churc danh, don Vi CONG tAC: ...eevvvieiiieeiieeeieecee e e
Thong nhat 1ap bién ban giao nhan tai lidu v6i nhimg ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén khdi hO SO, tA1 UL ..o
2. Thoi gian clla tal lEU: ..ovivviiiiiiiiiiec e

3. S6 luong tai liéu:

- Téng s6 hop (CAP): cvvvvrevrrreerenns
- Tong s6 ho so di chinh Iy (néu co): ............. hd so - Quy ramét gid................ mét
4. Tinh trang tai liéu ndp luu:
4.1. Ba chinh ly hoac chinh 1y so bg: I:I - Quy ramét gia:............... mét
4.2. B6 goi: I:I - Quy ramét gié:............... mét

5. Cong cu quan 1y va tra tim ho so, tai liéu va tai liéu lién quan khac gom:
Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (néu c0)
Bién ban nay duogc lap thanh hai ban; bén giao (don vi, ca nhan) gitt mot ban; bén nhan
(Luu trir Bg, Luu trit don vi) gilt m§t ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Mau 3 - Danh muyc tai liéu hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Khoi tai lidu: .ooeeeiininiieieceeice

Tap so

Tiéu dé hd so hodc tap tai liéu

Ly do hity

Ghi chu

) (2)

©)

(4)

()

(1) B6 s6: S6 thir tur ciia b6 hodc goi tai liéu hiiy;

(2) Tdp s6: Theo thir tu tai liéu sdp xép trong bo/goi;

(3) Tiéu dé ho so hodc tdp tai liéu: Noi dung ciia tai liéu;

(4) Ly do hiy: Tring thira, hét gid tri;

(5) Théng tin can chii y vé néi dung, hinh thirc, tinh trang tdi liéu.
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