BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC DAN SO Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
fg /QD-CDS Ha Néi, ngayd3 thang 5~ ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, lvu trir cia Cuc Dén so

CUC TRUONG CUC DAN SO

Can-etr Lugt Lueu triv 6 01/2011/QH13 ban hanh ngay 11/11/2011;

Gén cir Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu Luat Luu trie;

Céin ci Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé cong
tac van thu,

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phii vé quan
ly va sw dung con dau,

Can cit Quyét dinh s6 3919/0P- BYT ngay 23/10/2023 cua Bo truong Bo Y
té quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire ciia Cuc Dan s6

thuéc Bo Y té;

Can cit Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 28/01/20219 cua B truong Bo
NGi vu quy dinh tiéu chudn dit liéu dau vao va yéu cau bao quan tai liéu lueu trie
dién tu;

Can cur Quyer dinh s6 3089/0D-BYT ngay 02/8/2023 cua Bé truong B Y
té ban hanh Quy ché céng tdc vén thu, luu trit ciia Bé Y té;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cia Cuc Dan s0 (Quy ché kém theo).
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu truong cac don vi thuoe Cuc 'Dé‘m s6; Thu
truong cac don vi va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG e

- Nhu Diéu 3: /
- Bo truong Pao Hong Lan (dé b/c);

- Cac Thir truomg (dé b/c);

- Lanh dao Cuc;

- Van phong Bg; &

- Trang thong tin dién tir Cuc;
- Luu: VT, VP.

Lé Thanh Diing
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BO 2 18 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tuw do - Hanh phiic
QUY CHE

Cong tic vin thuw, luu trir cia Cyc Dén 50
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: W/QD—CDS ngc’iya_g thang A ndam 2024

cua Cuc truong Cuc Ddn so

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, cong tac luu trix
~cta Cuc Dan s6.

Piéu 2. P6i twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi v6i cac Phong, don vi (sau day goi tat 1a don vi)
va cong chirc, vién chie, nguoi lao dong (sau day goi tat la cong chuc, vién
chire) lam viée tai cac don vi thuge Cuc Dan s0; cac to churc, ca nhan gui cong
van gidy to dén Cuc Dan s0.

Piéu 3. Giii thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhimg tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban”, “Van ban hanh chinh”, “Van ban di¢n tu”, “Van ban di”, “Van
ban dén”, “Ban thdo van ban”, “Ban gdc van ban”, “Ban chinh van ban giay”, “Ban
sao y”, ‘:Bén sao luc”, “Ban trich sao”, “Danh muc hé so”, “Ho so”, “Lap hd so”
dugc hiéu theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu vé cong tac van thu (sau day goi tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Hé thong quén 1y va diéu hanh vén ban dién tir (sau ddy goi tat la hé
thong) 14 h¢ thong théng tin duge B§ Y t€ xdy dung c6 chirc nang tin hoc héa viéc
quan ly van ban va diéu hanh cong viéc cua By Y t€. BO Y t€ cap tai khoan dé
nguoi dung thudc Cuc Dan so tham gia str dung.

3. “Van thu Cuc Dén s6” (sau ddy viét tat 1a Van thu Cuc) 1a bo phan thuc
hién nhiém vu cong tac van thu tai Van phong Cuc.

4. “Van thu don vi” 1a b phan hodc ca nhan thuc hién nhiém vu cong tac
van thu cua cac don vi thudc Cuc Dan so.

5. “Thiét bi luu khéa bi mat” 1a thiét bi dién tir dung dé luu trir chimg thu sb
va khoa bi mat cua nguoi s dung.

6. “Ky s0” 1a viéc sir dung thiét bi luu khéa bi mét két hop véi chirc ning
cua h¢ thong dé€ ky céac van ban dién tu theo tham quyén trén h¢ thong hodc ky truc
tiep [én van ban dién tir dé quan ly trén hé thong.
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7. “Luu trit co quan” 1416 chic thuc hién hoat dong luu trit cia Cuc Dan s6.

8. “Phong luu trit” 1atoan bg tai liéu Iuu trir duge hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua co quan, té chirc hodc ca nhan.

9. “Tai liéu luu trir” 1a tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir duoc lua chon dé luu trir. Tai lidu lwu trit bao gém ban géc,
ban chinh; trong truong hop khéng con ban gde, ban chinh thi dugc thay thé bang
ban sao hop phap.

10. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao
nhan tai liéu co gié tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu trit lich sur.

117 “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ké,
lap céng cu tra cutu tai liu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, to chirc, ca nhan.

12. “Xac dinh gia tri tai liéu” la viéc danh gia gia tri tai li¢u theo nhiing
nguyen tac phuong phap, ti€u chuén dé nghién ctru theo quy dinh cua co quan cé
tham quyen dé xac dinh nhiing tai liéu co gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai
" liéu hét gia tri.

13. “Tai lidu luu trir s6 hoa” 1a tai lidu dién tir duoc tao 1ap tir viée sd hoa
déy du, chinh xac nd1 dung cua tai liéu luu trir va dugc ky s6 boi co quan, to chirc
quan 1y tai liéu luu trit duoc s6 hoa.

14. “Co s dir lidu tai lidu luu trir” 13 tap hop cac dit liéu bao gom tai liéu uu
trir dién tur va dir li€u dac ta cua tai li€u luu trir duoc sap xép thong qua phuong tién
dién tir dé truy cap, khai thic, quan ly va cap nhit.

15. “Phuong tién luu trik” la thiét bi vat ly dugc sur dung dé luu trir co so dix
liéu tai liéu luu trtt, phdn mém (gém 0 cing, thé nhd, bang tur, dia quang...).

16. “Dit liéu thong tin dau vao” 14 nhiing thong tin mé ta cac dic tinh cua tai
liéu nhu ndi dung, tac gia, thoi gian, dinh dang, chat lugng, diéu kién va cac dac
tinh khac¢ nham tao thuan loi cho qua trinh thu thdp, bao quan, tim kiém, truy cép,
quan 1y va luu trir du Ligu.

Dicu 4. Nguyén tic va yéu ciu quin ly cong tac vin thu, luu triv

1. Nguyén tic

Cong tac van thu, luu trir cua Cyuc Dan s6 duge thuc hién khoa hoc, chinh
xac, minh bach, bao dam bi mat nha nudc va bi mat cong tac theo quy dinh cua
phap luat va cua Bo Y té.

2. Yéu cau

a) Vin ban cua Cuc Dan sd, cac don vi thude Cuc Dan sb phai dugc soan
thao va ban hanh dung thim quyén, trinh ty, thu tuc, thé thirc va k¥ thuat trinh
bay theo quy dinh ctia phéap luat: D4i véi vin ban quy pham phap luat duoc thuc
hi¢n theo quy dinh cua Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat va quy dinh
cia Bo Y t&; ddi v6i vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Chuong II Quy ché nay; d6i véi van ban mat dugc thuc hién theo cac quy dinh
ctia phap luat vé Bao vé bi mat Nha nudc.
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b) Tat ca van ban di, vin ban dén déu phai dugc tiép nhan, xur ly va phat
hanh trén hé thong (trir vanban c6 ché do mat va vian ban khiéu nai, to cao, don
thu, hd so cong chirc, vién chirc). Truong hop phat sinh van ban gidy thi chi
dugc dong dau phat hanh sau khi van ban duoc ngudi ¢6 thim quyén ky va phai
quét (scan) vin ban dwa vao hé thong.

Nhitng van ban dén khong dugc ding ky tai Van phong Cuc (bd phén
Hanh chinh) cac don vi, cd nhan sé€ khong co trach nhiém xu ly, giai quyet;
trudng hop hoa tée hen glor dén ngoai gio hanh chinh, bao vé co quan tiép nhan,
sau do lién:-h¢ ngay vodi Lanh dao Van phong hodc cong chic phu trach Hanh
chinh cua-Cuc (van thu) dé giai quyét.

¢) Tat ca van ban di, van ban dén cia Cyc dugc quan 1y tap trung tai bd
phan<Van thu Cuc d¢ lam thu tyc tiép nhan, dang ky, quan ly theo quy dinh cua
phap luat.

d) Vin ban di, van ban dén (bao gdm cac Phiéu trinh ctua Cuc c6 ¥ kién
~cua Lanh dao B9) phai duoc dang ky, phat hanh hoac chuyen giao trong ngay,
cham nhat la trong ngay lam vigc tiép theo. Véan ban dén co cac muc do khan:
“Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung la van ban khan) phai
duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu 1y.

e) Van ban, tai liéu c6 do mat khong xur 1y trén hé théng; duoc dang ky,
quan ly theo quy dinh cua phap luat vé Bao vé bi mat Nha nudec.

g) Trong truong hop vin ban dén khong thudc tham quyén giai quyét cua
don vi, Thu truong don vi tu ch01 nhén van ban dién tu hodc tra lai van ban dén
(van ban dién tr va ban gidy néu co6), chiu trach nhiém vé v1ec tir chdi va chuyén
lai Van phong Cuc cham nhat trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé Vin phong
Cuc bdo cao nguoi c6 thim quyén xem xét, xir 1y.

h) Cong chir, vién chirc duge giao giai quyét, theo ddi cong viéc cua co
quan, don vi ¢6 trach nhiém lap hd so vé cong viée duge giao va ndp ho so, tai
liéu vao Luu tr@t co quan.

1) Viéc quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan,
don vi thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cta Chinh phu vé quan 1y va str dung con ddu va Thong tu so 185/2019/TT-BQP
ngay 04/12/2019 cua Bo Quoc phong hudng din viéc cung cdp, quan 1y, st dung
dich vu chimg thuc chir ky s0 chuyén dung Chinh phu.

Piéu 5. Gi4 tri phép Iy cta vin ban dién tir
1. Vin ban dién tir duoc ky sé bai ngudi co thim quyen va ky sb cua co
quan, don vi theo quy dinh ctia phap ludt c6 gia tri phap 1y nhu ban géc vin ban glay

2. Chur ky s6 sur dung trong van ban dién tu la chir ky 56 tuong mg voi
ching thu s6 dugce to chire cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén dung
cap theo quy dinh.
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Piéu 6. Trach nhiém cGa don vi, ¢4 nhin dbi véi cong tic vin thu, luu triv

1. Cuc truong

a) Quan 1y chung vé van thu, luu trir ctia Cuc Dan s6.

b) Chi dao viéc xay dung, ban hanh, thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

2. Van phong Cuc

a) Thuchién nhiém vu v€ cong tac van thu, luu trir theo chirc nang, nhiém
vu cua Van phong Cuc.

b) Tiép nhan, trinh xr Iy van ban dén cua cac co quan, don vi gui Cuc
Dan s@; giai quy€t cong van di, quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat ¥a thuc hién cac cong viéc lién quan dén van thu, luu trit.

¢) Ra soat, nhap thoi han van ban dién tur, don doc cac don vi vé thoi han
hoan thanh van ban; thong ké, bao cao Lanh dao Cuc khi co6 yéu cau.

d) Phoi hop vai don vi lién quan huéng dan, tip huan, quan 1y, to chirc
kiém tra, gidm sat vi€c thuc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Trung tam Nghién ctru, Thong tin va Dt li¢u

a) Bao dam vé co so ha t@ing ky thuat thong sudt trén mang LAN cua Cuc
va trén mang Internet.

b) Quan 1y chit ky so, ching thu sé gdm: Dé xuét viéc cap, thu hdi, huéng
dan, ho trg nguoi su dung chit ky so, chirng thu so.

¢) Pau mbi phdi hop v6i Phong Cong nghé thong tin Vin phong Bo trong
viéc dé nghi thiét 1ap hé thong, cap mdi, thu hoi tai khoan nguoi dung doi voi
cong chue, vién chirc cua Cyc Dan s6 khi c6 bién dong vé to chirc, can bd.

4. Thu truong cac don vi

a) Thu truong cac don vi thude Cuc Déan sO ¢o trach nhiém chi dao, trién
khai va t6 churc thuc hién dung cac quy dinh cua Cuc Dan s6 vé van thu, luu trir.

b) Phdi hop voi Van phong Cuc (Van thu) thuc hién thu tuc phat hanh van
ban di cua don vi.

c) Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban dén don vi (d6i véi ban
giay, van ban mat); theo doi, quan 1y so lugng van ban dén don vi (doi véi ca
van ban giay va van ban dién tr).

d) Quan ly S6 dang ky van ban di, dén cua don vi.

d) Giao ndp tai liéu luu trit trong danh muc ndp luu cua don vi cho luu triv
co quan, don vi theo ding quy dinh.

5. Trach nhiém cua cong chue, vién chirc

a) Thyuc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khac cua phap luat vé cong
tac van thu, luu trit, tong hop cac nhiém vu duge giao dé phuc vu cong tac theo
ddi, d6n dbc, kiém tra.
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b) Pam bao tiép nhan, Xt 1y cac vin ban kip thoi, ding tién do theo phan
cong cua lanh dao don vi; chiu trach nhiém trude lanh dao vé y kién tham muu,
bdo cdo két qua xu ly van ban véi lanh dao don vi; lap ho so cong vide va giao
nop hd so vé luu trit co quan, don vi ding quy dinh.

¢) Chiju trach nhiém ca nhan vé viéc st dung tai khoan trén hé théng: Khong
truy cép vao tai khoan cua ngudi khac, khong daé nguoi khac truy cap vao tai khoan
cua minh (tru truong hop dugc uy quyén). Khi chuyén cong tac hodc nghi ché do
phai thuc hién‘ban giao quyén sir dung hé thong va toan bd hd so, tai liéu cho Thu
truong don vi.

d) Chuyén vién soan thao c¢6 trach nhiém theo doi tién do cong viée trong
qua trinh trinh ky va phat hanh, gui di va 1ap ho so vé cong viéc dugce giao, ndp
luu hé so, tai liéu vao luu trir co quan theo quy dinh.

Picu 7. Bio vé bi mat Nha nuéc trong cong tac vin thw, lwu trir

Moi hoat dong trong cdng tac van thu, luu trir cua Cuc Dén ) phai thyuc
> hién theo cac quy dinh ctua phap luat hién hanh vé Bao vé bi mat Nha nudc va
Thong tu sb 06/2015/TT-BYT ngay 31/3/2015 ciia B6 Y t& Quy dinh cong tac
Bao vé bi mat Nha nudc trong nganh Y té.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
g Mucl ]
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Cic loai vin ban hanh chinh

Vian ban hanh chinh gom cac loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét
dinh (ca bigt), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, hudng dan, chuong
trinh, ké hoach, phwong an, dé an, du an, béo co, bién ban, to trinh, hop dong,
cong van, cong dién, ban ghi nhg, ban thoa thuan, glay uy quyen, gidy moi, gidy
gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong. .

Piéu 9. Thé thire va k§ thudt trinh bay vin bin
1. Thé thirc vin ban

a) Thé thirc van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh ctia Luat
Ban hanh vian ban quy pham phép luit nam 2015 va Luét sira doi, b sung mot
s6 diéu ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luit nim 2020; Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat; Nghi dinh 5O
154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu stra doi, bo sung mdt s diéu
ctia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh pha quy dinh chi
tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat.

b) Thé thirc vén ban hanh chinh thé hién theo quy dinh tai Diéu 8, Phu luc
[ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Phu lyc I, II, III, IV kém theo Quy ché nay.
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¢) Van ban trao ddi d6ivéi co quan, t6 chirc hodc ca nhan nudc ngoai, thé
thirc van ban thuc hién the¢ cac quy dinh cua phap luat va theo thong 1€ quoc té.

2. K§ thuat trinhcbay vin ban bao gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chit, c& chir, ki€u chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuc, so
trang van ban.

a) Ky thuat trinh bay van ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo
Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015 va Luat sua do1, bo sung
mot so dieucua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2020.

b).Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Phu lue'l, I1, IIT Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Phu luc V kém theo Quy ché nay.

" Piéu 10. Soan thdo vin bin

1. Céan ctr chirc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, Lanh dao Cuc, Thu trudng cac don vi hodc nguoi c6 tham
quyén giao cho don vi hodc ca nhén chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, nd1 dung va do mat, muc do khén cua vin ban can
soan thao; thu thap, xu ly thong tin c¢6 li€n quan; soan thao van ban diung hinh
thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

DP6i voi van ban dién tir, ¢4 nhan duogc giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén, phai chuyén ban thao van ban va tai
lidu kém theo (néu c6) vao hé théng va cap nhat day du cac thong tin can thiét,
chiu trach nhiém vé hinh thic, thé thirc van ban va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xéc cua van ban dién tir (nd1 dung, noi nhan, Lanh dao dé bao cao néu co).

3. B6i vai ban thao van ban mat, ca nhan dugc giao soan thao van ban phai
ghi 16 tén viét tit nguoi soan thao, s lwong ban phat hanh, “duoc phép hoic
khong dugc phép sao chup tai liéu vat chira bi mat nha nudc™ tai phé‘m noi nhan
cua vin ban va thyuc hién ché d6 bao mat theo ding quy dinh. Khi trinh Lanh dao
Cuc, Thu truong don vi ky ban hanh van ban c¢6 ndi dung bi mat nha nudc phai
can cr danh muc bi mat nha nudc cua nganh, linh vyuc dé xac dinh muc do mat,
du kién sb lwong ban phat hanh, van ban duoc phép hodc khong dugc phép sao
chup va co dé xuat bé"mg vén ban dé Van thu Cuc c6 cin ¢t khi doéng dau d6 mat.

4. Truong hop can sira d6i, bo sung ban thao vin ban, nguoi co tham
quyén cho y kién vao ban thao vin ban hodc trén hé thdng, chuyén lai ban thao
vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho cé nhén
dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

5. Ca nhéan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi
chure trach, nhiém vu duogc giao.
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Piéu 11. Duyét ban thio vin ban

1. Dy thao van ban phai do nguoi cé tham quyén ky duyét van ban (Lanh
dao Cuc, lanh dao céc don vi hodc nguoi dugc Lanh dao Cuc uy quyén ky van
ban theo quy ché lam viéc cua Cuc Dan s0).

2. Pon vi, ca nhan dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém sua chira,
bo sung ban thao theo yéu cau, chi dao cua Lanh dao Cuc, lanh dao don vi.

3. Trong truong hop du thao di dugc phé duyét, nhung thiy can thiét phai
stra chita, bo sung thém vao du thao thi don vi hodc ca nhan dugc giao nhiém vu
soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc
stra chita, bo sung.

" Piéu 12. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

Lanh dao don vi va ca nhan duoc giao chu tri soan thao van ban phai kiém
tra va chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cuc va trude phap luat vé nd1 dung van ban.

Vin phong Cuc gitip Cuc trudng kiém tra vé ndi dung, thé thic, ky thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban cua Cuc Dan s6. Truong hop phat hién ¢
sai sot thi tra lai cho don vi soan thao van ban dé chinh sta, hoan thién. Van thu
don vi gitp lanh dao don vi kiém tra vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban
hanh van ban cua don vi.

1. B6i véi van ban gidy

a) Van ban do Lanh dao Cuc ky

Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va ky nhay/tat
vao phia bén phai chirc vu cua nguoi ky van ban, ca nhan soan thao van ban phai
ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh ky.

b) Van ban ky thtra Iénh Cuc truong

Tham quyén ky vin ban thira lénh Cuc truéng thuc hién theo Quy ché lam
viéc cua Cuc Dan s6. Ca nhéan dugce giao soan thao van ban phai ky nhay/tat vao
cuoi ndi dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh Lanh dao don vi ky ban hanh.

¢) C& chit ky nhay/tat khong 16n hon dd rong 01 dong van ban va khong
dai qua do dai cua 10 ky tu.

2. Dbi véi vin ban dién tir

a) Ca nhan dugc giao soan thao van ban thyc hién dua ban thao van ban
vao hé thong, chiu trach nhiém cap nhat day du cac thong tin can thiét va tinh
chinh xac cua van ban dién tr (ndi dung, noi nhan, Lanh dao dé bao céo néu co);
chiu trach nhiém vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay van ban.

b) Thu trudng don vi dugce giao chu tri soan thao van ban chiu trach nhiém
vé ndi dung ban thao van ban trudce khi trinh nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh.




Piéu 13. Ky ban hanhvin bin

1. Tham quyén ky van ban cua Cuc truong, Pho Cuc truong va thu truong
cac dqn vi thuc hién th€o quy dinh cua phép luat va quy ché lam viéc cua Cuc
Dan s0.

2. Trong truong hop dac biét, Cuc trucmg ¢6 thé uy quyén cho ngudi dimg
dau don vi thudeCuc ky thura uy quyén mét s6 van ban ma Cuc tmo‘ng phai ky.
Viée giao ky thira uy quyén phai dugc thuc hién bang vin ban, gidi han thoi
gian va ndi dung duoc uy quyén. Nguoi duge ky thua uy quyén khong duge uy
quyén lai cho nguot khac ky. Van ban ky thira uy quyén duoc thuc hién theo thé
thirc va déng dau hoic ky s6 theo quy dinh.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé van ban do
minlvky ban hanh. Nguoi dimg dau don vi phai chiu trach nhi€ém trudc phap luat
vétoan bo van ban do don vi ban hanh.

4. B6i voi van ban ~gifiy, khi ky van ban dung bit c6 muc mau xanh,
> khong dung cac loai muc dé phai, myc mau do.

5. Boi voi véan ban dién tu, nguoi co tham quyén tl}uc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chir ky so theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

6. Khong ghi hoc ham, hoc vi va céc danh hidu danh du khac ctia nguoi ky.

Ty Muyc 2 .
QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN DEN

Picu 14. Trinh ty quén 1y viin ban di
1. Cép s, thoi gian ban hanh van ban.
2. PBang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, don vi, dau chi dd mat, mic do khén (ddi
véi van ban gidy); ky so ctia co quan, don vi (@6i v6i van ban dién ti).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di.
5. Luu van ban di.
Piéu 15. Cap so, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban duogc léy theq th1:,r tu va tr,inh tu thoi
gian ban hanh van ban cua co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam).

S6 va ky hiéu van ban cua co quan, don vi la duy nhat trong mot nam,
thong nhét giita vin ban gidy va van ban dién ti.

Truong hop cac Hoi dong, Ban, T6 clia co quan, don vi (goi la chung la to
chire tu van) duoc sir dung con dau, chir ky sd ciia co quan, don vi dé ban hanh
van ban va Hoi dong, Ban, T6 dugc ghi 1a “co quan ban hanh vin ban” thi phai
liy hé thong sb riéng, quan ly tai Van thu Cuc.
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2. D6i v6i vin ban glay viéc cap so thoi gian ban hanh dugc thyc hién
sau khi c6 chir ky cua nguoi co tham quyen chiam nhat la trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mat dwoc cip hé thong so riéng theo quy dinh.

3. D6i véi van ban dién tir viec cap s0, thoi gian ban hanh duoc thyc hién
bang chirc nang cua h€ thong.

Piéu 16. Ping ky vin ban di

1. Viéc déng ky vin ban bao dam day du, chinh xéc cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. T4t ca van ban di phai dugc ding ky bang s hodc bang hé thong.

a) bang ky van ban bing so

~ Van thu Cuc dang ky vin ban vao S6 dang ky van ban di. Mau So ding

ky<van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ding ky vin ban bang hé thong

Van ban dugc dang ky bang hé thong phai duoc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y.

3. Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé Bao vé bi
mat Nha nudc.

Piéu 17. Nhin ban, dong diu, ky s ciia co quan, to chirc va dau chi
mirc do mat, mirc dd khin

1. Nhan ban

a) SO luong vin ban cin nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co so s6
lwong tai noi nhan van ban; néu gui dén nhi€u noi ma trong van ban khong liét ké
du danh sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé luu ¢ Van thu.

b) Bdi véi van ban ky chir ky sb, phan noi nhan don vi chu tri soan thao
phai liét ké day du cac noi nhan trén hé thong.

¢) Péi véi cac don vi nhan van ban khong co trong hé thong, khong co
trén Truc lién thong van ban Quéc gia, don vi soan thao ¢o6 trach nhiém phoi hop
voi Van thu Cuc nhan ban va phat hanh van ban giay.

2. Viéc dong dau co quan, td chirc va diu chi murc d0 mat, mtc do khan,
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phuy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ky s6 co quan ddi v6i van ban dién tir dugc thyc hién theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 18. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan th&‘ml} thu tuc tai Van thu Cuc Vé: phat hanh trong
ngay van ban d6 duoc ky, chdm nhat la trong ngay lam vigc ti€p theo. Van ban
khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi duge ky, dong dau ban hanh.
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2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van
ban theo quy dinh cua phap luat vé Bao v¢é bi mat Nha nudc, ding s6 luong, thoi
gian va noi nhén.

3. Vin ban da phat hanh nhung 6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang van ban co6 hinh thic twong duong. Van ban da phat hanh nhung
co sai sOt vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua co quan, don vi ban hanh van ban.

4. Thuhoi vén ban.

a) Déi voi van ban gidy, trudng hop nhin duoc van ban théng bao thu hoi,
bén nhan'co trach nhi€m gui lai van ban da nhan.

b) Poi véi vin ban dién tir, truong hop nhin dugce vin ban thong bao thu

hoi, ‘bén nhan hiy bo van ban dién tr bi thu hdi trén hé théng, ddng thoi thong
bao qua hé thong dé bén gui biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sd ctia ngudi co tham quyén:

Vin thu Cuc thyc hién in vin ban da duoc ky sé ciia ngudi co tham quyén
ra gidy, dong dau cua co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat
hanh van ban.

6. Truong hop can phat hanh véan ban dién tr tir van ban gidy: Vin thu
Cuc thyce hién Sao y tu van ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh tai diém
¢ khoan 1 Biéu 25 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

L Tat ca van ban di dugc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao
So gui van ban di buu dién.
a) Khi giao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan.

b) Trong truong hop véan ban khan can chuyén phat nhanh, vin ban di
dugc chuyén cho noi nhan bang may Fax hodc qua mang, sau do phai gui ban chinh.

¢) Viéc chuyén phét van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh cua phap
luét vé Bao vé bi mat Nha nudc.

8. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

a) DPdi voi nhiing van ban di cé dong déau “Tai liéu thu hoi” phai theo dai,
thu hoi ding han; khi nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé dam bao van ban
khong bi thiéu hoac that lac.

b) Truong hop phét hién vin ban bi that lac, phai kip thot bao céao nguoi
cO trach nhi€ém xem xét, giai quyét.

Diéu 19. Luu viin bén di
I. Luu van ban giéy

a) Ban gdc van ban dugc luu tai Van thu Cuc va phai dugce dong dau ngay
sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéce.
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2. Luu van ban dién tur

a) Ban goc vin ban‘dién tir phai duoc luu trén hé théng cia co quan, don
vi ban hanh van ban.

b) Truong hop ¢6 hé thong dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP va cac quy dinh cua phép luét c6 lién quan thi sir dung
va luu ban gdc van ban dién tir trén hé thong thay cho vin ban gidy.

¢) Truong hop c6 hé théng chwa dap (ng theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cua phap ludt co lién quan thi
Vin thu Cuc tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Quy
ché nay dé luu tai Van thu Cuc va hd so cOng vigce.

3. Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan
toc thiéu so, ngoai ban luu bing Tleng Viét phai kem theo ban dich chinh xéc
nd1 dung bang tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan tdc thlcu s6. Truong hop van ban
di bang tleng nuoc ngoai phai luu kém theo van ban gbc 01 ban dich chinh xac
~ n6i dung bang Tiéng Viét.

4. Viée luu giir, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong dau chi
do mat dugc thuc hién theo quy dinh cua phéap luat vé Bao v€ bi mat Nha nudc.

Piéu 20. Trinh ty quin Iy viin ban dén

I. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 21. Tiép nhén va phan loai viin bin dén

1. Dbi v6i van ban gidy

a) Tiép nhén vin ban gidy

- Khi tiép nhan van ban dén, Van thu Cuc hoac ngudi dugc glao nhiém vu

tiép nhan vin ban dén phar kiém tra so lugng, tinh trang bi, du niém phong (néu
c6), kiém tra, d6i chiéu véi noi gui trudce khi nhan va ky nhan.

- Truong hop phat hién thiéu tai lidu, mat bi, tinh trang bi khong con
nguyén ven hodc van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi
vO1 bi van ban c6 dong déu “Hoa toc” va hen gio dén), Vian thu Cuc hodc ngudi
duoc giao nhiém vu tlep nhan vin ban dén phal thong bao ngay cho nguoi
chuyen van ban dén va bao cdo ngay cho nguol ¢6 trach nhiém; truong hop can
thiét, phai lap bién ban xac nhan su viéc véi ngudi chuyén van ban dén.

- E)01 vGi van ban dén dugce chuyén phat qua may Fax, Van thu Cuc phai
kiém tra sd luong vin ban, sb luong trang cua moi van ban; néu phat hién co6 sai
sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hoac bao cao nguoi cé trach nhiém xem
xét, giai quyét.
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- Béi voi véan ban glay ¢6 mirc do khan dén ngoai gio hanh chinh, ngay I,
ngay nghi, ngay tét, nhan vién bao vé clia co quan tiép nhan va bao ngay véi
Lanh dao Van phong Cug¢hodc Van thu Cuc, van thu don vi dé xu ly kip thoi.

b) Phan loai so 56, boc bi vin ban dén

- Tét ca van ban gidy dén gui co quan, don vi thudc dién ding ky tai Van
thu Cuc phai duge boc bi (trir van ban ¢6 dau chi d§ mat), dong dau “DEN”.

- Pbi véi van ban gui dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé trong co
quan, don vi'thi Van thu Cuc chuyen ca bi cho noi nhan (khdng boc bi). Nhing
bi van bangui dich danh ca nhan, néu la van ban 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 Cue dé dang ky.

- Viéc boc bi van ban phai dam bao cac yéu cau:
+ Nhiing bi ¢6 dong ddu mirc dd khin phai dugc boc trude dé giai quyét
kip thot;
+ Khong gay hu hai d6i v6i van ban, khong bo sét van ban trong bi,
khong lam mat s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan gtri va dau buu dién;

+ Déi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoal bi véi s0, ky hi€u cua van ban trong bi;
néu vin ban dén co kém theo phleu gui thi phai d6i chiéu van ban trong bi voi
phiéu guri, ky xac nhan, dong dau vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui van
ban; truong hop phat hién co sai sot, thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;

~ + D01 voi don, thu khi€u nai, to cdo va nhiing van ban c6 ndi dung can phai
kiém tra, xac minh hodc nhitng van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay
thang cta van ban thi gitr lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang chung.
2. B61 véi van ban dién tur
a) Van thu Cuc kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién ti€p nhan trén hé thong.

b) Truong hop van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodc gui sai noi nhan thi Van thu Cuc phai tra lai van ban cho co
quan, to chirc gui van ban trén hé thong. Truong hop phat hién c6 sai sot hoac
dau higu bat thuong, Vian thu Cuc phai bao ngay nguoi ¢ trach nhiém giai
quyét va thong béo cho noi gui van ban.

¢) Pi voi vin ban dién tir yéu cau thoi gian xir 1y gap guri dén co quan ngoai
giﬁr hanh chinh qua Tryc lién thong van ban quéc gia: Van thu Cuc c6 trach nhiém
tiép nhan, ding ky van ban va bao cao Lanh dao Vian phong dé trinh xin ¥ kién
Lanh dao Cuc xu ly.

Diéu 22. Ping ky vin bén dén
I. Vin ban dén duoc dang ky tai Van thu Cuc, viée dang ky van ban den

phai bao dam day du, ro rang, chinh xac cac thong tin can thiét theo mau sb
dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban
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dén. Nhimg van ban dén khong dugc dang ky tai Van thu Cyc thi don vi, ca
nhan khong c6 trach nhiémygiai quyét, trir nhirng loai van ban dén dugc dang ky
riéng theo quy dinh cua phap luat.

Péi v6i van ban thude danh muc bi mat duge dang ky riéng va néu su
dung phan mém phar dugc quan ly trén may vi tinh khong duoc noé1 mang tai
Van thu Cuyc.

2. S6 déncua van ban duoc lay lién tiép theo the tu va trinh ty thoi gian
tiép nhan vinban trong niam, thong nhat gitra vin ban gidy va vin ban dién tu.

3. Bang ky van ban
a)Dbi v6i vin ban gidy
~Cac van ban khong c6 d6 mat: Van thu Cuc dong dau “DEN”; ghi s van
bandén; cap nhat thong tin van ban dén 1€n hé thong, thuc hién s6 hoa van ban
dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh so 30/202!)/N£)-CP; mau s0 dang ky
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) DPbi vai van ban dién tur
Cap nhat vao hé thong cac truong thong tin dau vao cua dir liéu quan 1y

van ban dén theo quy dinh. Van thu Cuc tiép nhén van ban va dang ky vao hé
thong theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

¢) Trudong hop van ban dién tir guri kém vin ban gidy thi Van thu Cyc thuc
hién trinh van ban dién tu trén hé thdng va chuyén van ban gidy dén don vi hoac
ca nhan duoc ngudi co tham quyén giao chu tri giai quyét.

d) Péi véi vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé Bao
vé bi mat Nha nudc.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin bin dén

I. Van ban dén phai dugc Van thu Cuc trinh trong ngay, cham nhat la
trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc c4 nhan duge giao xur Iy. Truong hop da xac dinh
rd don vi hodc ca nhan dugc giao xtt 1y, Vian thu Cuc chuyén van ban dén don
vi, ca nhan xir ly theo quy ché cong tic van thu cia co quan, don vi. Vian ban
dén co diu chi cac mic dd khan phai duge trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan dugc. Viée trinh, chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gitr bi
mat nd1 dung van ban.

2. Can cir ndi dung clia van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, don
vi; chire nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhén,
nguoi co tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Bi véi vian ban lién quan
dén nhiéu don vi hodc ca nhén thi xac dinh r6 don vi hodc ca nhén chu tri, phdi
hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyen giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi
vao muc “Chuyén” trong dau “PEN” (i du: Chuyén: Phong KHTC, Phong
SKNCT thi Phong KHTC la don vi chu tri, Phong SKNCT la don vi phor hop).
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Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet cua nguoi co tham quyén, vin ban dén duoc
chuyén lai cho Vin thu Cuc dé dang ky bo sung thong tin, chuyen cho don vi
hodc c4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don
vi, ca nhan phai thuc hi¢n ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tur trén hé théng: Vian thu Cuc trinh
van ban dién tu dén nguoi cé tham quyén chi dao giai quyét trén hé thong.

Ngudi cé tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén hé
thong, cap nhat vao hé thng cac thong tin: Pon vi hodc nguoi nhéan; y kién chi

dao, trang thai xtr ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi
hodc ca nhan duoc giao giai quyét.

Diéu 24. Giii quyét va theo ddi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Thu tru&ng cac don vi ¢o trach nhiém chi daq va phan cong cﬁng chire,
vién chue giai quyet kip thoi dung thot han theo y€u cau trong van ban dén hoac
theo Quy ché lam viéc cua Cuc Dan so, theo chi dao cua Lanh dao Cuc.

2. Khi r}hé‘m duoc vép ban dén, don vi hoég ca nhéip ¢O trach nhiém nghi{%n
clru, gidi quyét van ban den. Nhimg van ban dén c6 dau chi cac muc do khan
phai dugc giai quyét ngay.

3. DOi v6i van ban dén c6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hodc "XEM
XONG TRA LAI" thi ca nhan tiép nhan tai li€u c6 trach nhiém phoi hgp voi
Van thu Cuc lam thu tuc gui tra lai noi gui dang thoi han quy dinh.

Muc 3
SAO VAN BAN

Diéu 25. Céic hinh thirc sao vin ban

1. Cac hinh tht\'xc ban sao dugc quy dinh tai Diéu 25, Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP bao gom: Sao vy, sao luc, trich sao.

2. Thé thirc vé k¥ thuat trinh bay ban sa0 y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Phu luc III
Quy ché nay.

Piéu 26. Gi4 tri phap 1y ciia ban sao

1. Ban sao y, ban sao luc va trich sao thuc hién dung quy dinh tai Nghi
dinh s0 30/2020/ND-CP c¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky ctia van ban chinh) chi co
gia tr1 thong tin, tham khao.

Piéu 27. Thim quyén sao viin bén

1. Lanh dao Van phong Cuc ky sao van béng do Cuc Da'il} sb ban hanh:
Lanh dao Cuc ky sao cdc van ban do céc co quan, to chire gui dén; Thu trudng
cac don vi co con dau va tai khoan ky sao cac van ban do don vi ban hanh.

2. Khong dugc sao, chup, chuyén phat nhiing y kién cua Lanh dao Cuc
ghi bén 1& vin ban dé gui dén céc co quan, to chire khac. Truong hop cac y kién
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cua Lanh dao Cuc ghi ¢ 1€ cua van ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi
cong tac, phai dugc cu thé-hoa bang van ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chuptai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé Bao v¢ bi mat Nha nudc va Quy dinh cong tac Bao vé
bi mat Nha nudc trong nganh Y te.

Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

Piéu 28. Lip Danh muc hd so

Danh muc ho so do Cuc trudng phé duyét, ban hanh vao diu nam va gii
cac don vi, ca nhan lién quan lam can ci dé 1ap ho so. Mau danh muc hé so
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va
Phuluc VI cua Quy ché nay.

Diéu 29. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh ding chuc nang, nhiém vu cua don vi va cua Cuc Déan $0.

b) Céc van ban, ti ligu trong mot ho so phai c6 sy lién quan chat ch& véi nhau
va phan anh dung trinh ty dién bién cta sy viée hodc trinh tu giai quyet cong viéc.

2. Mé hd so

a) Can ctr vao danh muc hd so hodc theo ké hoach cong tac cia co quan,
don vi dugc phé duyét cong chic, vién chire co trach nhiém mo hd so vé cong
vigc dugce giao phai chuan bi bia ho s0, ghi ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, nim mo
hd so 1én bia ho so dbi véi ho so gidy, tao file tén ho so d6i voi ho so dién tir.

b) Truong hop cac hé so khong co trong danh muc hé so, ca nhin dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sd
va ky hiéu hd so, thoi han bao quan ho so, nguoi lap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhét van ban, tai lidu vao ho so

a) Cong chue, vién chire ¢6 trach nhiém thu thép, cap nhat tat ca van ban,
tai licu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée vao hé so da
md, bao gom ca tai liéu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh (néu c6) bao dam sy toan
ven, day du cua hod so, tranh bi thét lac.

b) Céc van ban trong hé so phai dugc sap xép theo mot trinh tu hop ly,
tuy theo dac c‘hem khac nhau cua cong vigc dé lya chon cach sip xép cho thich
hop (chu yéu la sap xép theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thic hd so

a) Ho so duge két thic khi cong viée da giai quyét xong. Cong chic, vién
chire ¢6 trach nhiém 1ap ho so phai ra soat lai toan b vin ban, tai liéu co trong
ho so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap, xac dinh lai thoi han bao quan cua
ho s0; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thuc
hd so.
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b) Dbi voi ho so gidy: Nguoi lap ho so thuc hién danh sb to ddi voi hd so
¢6 thoi han bao quan tir 05'nam trd 1én va viét muc luc van ban déi véi hd so co
thoi han bao quan vinh yién; viét ching tir két thic d6i véi tat ca hd so.

¢) Déi voi ho so dién tir: Nguoi lap hd so ¢o trach nhiém cap nhat vao hé
thong cac thong tin:¢dn thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugce thuc hién
bang chirc nang cia hé thong.

Piéu 30. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

1. Ha so, tai lidu ndp luu vao luu trir co quan phai du thanh ph:?m, ding
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh. Luu trir co quan chi thu
nhan vao luu trir nhing tai liéu da dugc 1ap thanh ho so va c6 danh muc ho so.

“2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu
a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén nghiép vu: Sau mét nam ké tir
nam cong viéc két thic.

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: Sau
mdt nam ké tir nim cong trinh duge nghiém thu chinh thiec.

¢) Tai liéu xay dung co ban: Sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

d) Co s dir liéu, tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am,
ghi hinh va tai liéu luu trir dién tu: Sau ba thang ké tur khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Doi voi ho so gidy: Khi ndp luu tai ligu phai ndp 02 ban “Muyc lyc ho
s0, tai li¢u ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai
Phu luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Phu luc VI cua Quy ché nay. Bon
vi, ca nhan ndp luu tai lidu va luu trir co quan gitr moi loai 01 ban.

b) Ddi véi hd so dién tir: Cong chirc, vién chirc duge giao nhiém vu giai
quyét cong viée va lap ho so thuce hién ndp lwu ho so dién tir vao luu trit co quan
trén hé thong Luu trlir co quan ¢6 trach nhiém klem tra, nhan hd so theo danh

muc; lién két chinh xéac dit liéu déc ta voi hod so; tlep nhan va dua hd so vé ché
dd quan 1y ho so luu trir dién tir trén hé thong.

l} - A .‘l L) - A -~ b . ~ 1. - A
Di¢u 31. Trach nhi¢m doi véi viée 1ap hd so va giao np hd so, tai liéu
vao luu trir co quan

1. Trach nhiém cua Chanh Van phong Cuc

a) Tham muu cho Lanh dao Cuc trong viéc xdy dung danh muc hd so
hang ndm cua co quan Cuc.

b) Tham muu cho Linh dao Cuc trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir co quan ddi véi céc don vi thude Cuc.

¢) T6 chire thue hién viée lap ho so va giao ndp hé so, tai liéu vao luu triv
co quan cua Cuc Dan so.
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2. Trach nhiém cua Thu'trudong cac don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Cuc truong vé viéc 1ap ho so, bao quan va giao
nop ho so, tai liéu cua don vi vao luu trit co quan theo danh muc ho so.

b) Chi dao cong chirc, vién chic ciia don vi trong viée 1ap, quan 1y ho so va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

3. Trach nhiém cua cong chuec, vién chirc

a) Cong-chirc, vién chirc phai ndp luu hd so vao luu trir co quan du thanh
phan, ding thoi han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc cua Quy ché nay. Truong
hop can gilr lai ho so, tai liéu dén han ndp luu phai 1ap danh muc hd so, tai liéu
giit lai trinh Lanh dao Cuc dong y bang vin ban va gui luu trit co quan. Thoi
han gifr lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 01 nam ké tir ngay dén
han'ndp luu.

b) Cong chire, vién chirc trong co quan, don vi thuc Cuc truge khi nghi
huru, thoi viéce, chuyen cong tac, di hoc tap dai ngay pha1 ban giao ho so, tai liéu
'~ cong viée da két thuc cho luu trit co quan; ban giao ho so, tai liéu cong viéc
chua két thic cho nguoi ké nhiém theo su chi dao cua Thu trudong don vi; khong
gilt ho so, tai lidu cia co quan lam tai liu riéng hoic mang sang co quan, to
chtrc khac.

Thu truong cac don vi chiu trach nhi€ém don doc cong chirc, vién chire cua
don vi minh trong viéc ban giao tai liéu trudc khi chuyén cong tac, thdi viéce, di
hoc tap dai ngay, nghi huéng ché do bao hiém xa hoi.

4. Trach nhiém cua Vin thu Cuc Déan s6

Vin phong Cuc ¢6 trach nhiém huéng din cac don vi thuoc Cuc va cong
chure, vién chire, vién chire 1ap ho so cong viéc; ndp luu ho so, tai liéu; thu thap
ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo ding quy dinh.

g TR ‘
. . QUANLY VA SU DUNG CON DAU : )
VA THIET BI LUU KHOA Bl MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Picu 32. Quin Iy va sir dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mét

I. Chanh Van phong Cuc chiu trach nhiém trude Cuc trudng viée quan ly,
sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat ciia Cuc Dan sd. Lanh dao cac don vi
thudc Cuc chiu trach nhiém quan ly, sir dung con dau (ddi véi cac don vi c6 con
diu riéng) va thiét bi luu khoa bi mat cia don vi.

2. Con déu, thiét bi luu khoa bi mat ctiia Cuc Dan s duoc giao cho cong
chic Van thu Cuc quan 1y va st dung. Cong chuc van thu dugc giao nhiém vu
quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat phai chiu trach nhiém trudc
Chéanh Van phong Cuc, trude phap ludt vé viéc quan 1y va s dung con dau, thiét
bi luu khoa bi mat tuong ing va co trach nhiém thuc hién nhirng quy dinh sau:
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a) Bao quan an toan, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co
quan tai phong lam viéc cua cong chirc Van thu Cyc trong tru s¢ Cuc Dan s0.
Trudng hop can dua con’dau, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan ra khoi co
quan phai duoc su dong y bang van ban ciia Chanh Vin phong Cuc va phai chiu
trich nhiém vé viéccbao quan, sir dung con dau. Con déu, thiét bi luu khoa bi
mat cua co quan phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gio lam vigc.

b) Chi giao con déu\, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan cho ngudi khac
luu gitr khi dugc dong y bang van ban cua Chanh Vian phong Cuc. Viée ban giao
con dau, thiét bi luu khoéa bi mat cia co quan phai dugc lap bién ban.

¢)Phai truc tiép dong diu van ban va ban sao van ban; chu tri, phbi hop
ky s0 vao van ban dién tur trén h¢ thong.

~d) Chi dugc dong dau, ky sb ctia co quan, to chtre vao van ban da co chu ky
cta nguoi co tham quyén va ban sao vin ban do co quan, t6 chie truc tiép thuc hién.

d) Khong duoc dong dau vao gidy khong c6 nd1 dung, dong dau trude khi
- ky, dong diu sin trén giay tring hodc déng dau 1én céc van ban cé chir ky cuia
ngudi khong 6 tham quyén.

3. Van thu don vi dugc giao nhiém vu quan ly va su dung con dau (doi
voi don vi c6 con déu riéng) va thiét bi luu khoa bi mat cia don vi phai chiu
trach nhiém trudce Thu trudng don vi, trudce phap luat vé viée quan ly va su dung
con dau thiét bi luu khoa bi mat twong Gmg va c¢o trach nhiém thuc hién nhiing
quy dinh cua khoan 2 diéu nay tai don vi.

4. Ca nhan co trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

5. Khi nét déu bi mon hodc bién dang, cong chirc Vin thu Cyc phai bao
cao Chanh Van phéng Cup dé trinh Lanh dao Cuc lam thu tuc do1 con dau.
Truong hop con dau bi mat, phai bao cdo Chanh Van phong Cuc va co quan
cong an noi xay ra mat con dau, kip thoi 1ap bién ban.

6. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai nop con dau cii
va lam thu tuc xin khac con dau mai theo quy dinh phap luét.

Piéu 33. Str dung con diu va thiét bi lwu khéa bi mat

1. Sir dung con diu

a) Dau dong phai 16 rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chit ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Céac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau dugc
dong 1én trang dau, tram mét phén tén co quan, don vi hodc tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai ctia van ban hodc phu
luc van ban, trum lén mdt phan cac td gidy; moi dau dong to1 da 05 to van ban.
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2. Chi d6ng dau vao cac van ban khi cac vin ban dung hinh thic, thé thice
va c6 chit ky cua ngudi cd-tham quyén.
3. Khong dugc déng dau trong cac truong hop sau: Poéng dau vao gidy

khong c6 ndi dung, van ban chua co chir ky, cac van ban ky khong dang tham
quyeén, van ban khong hoac chua c6 ban goc.

4. Can bd Vin thu phai tu tay dong ddu vao cac van ban ciia Cuc Dan sd.

5. Viéc'su dung con dau Cuc Dan sb va thiét bi luu khoa bi mat duoc quy
dinh nhu sau:

- Nhitng van ban dugc déng dau cua Cuc Dan sb: La nhirng vin ban do
Cuc trwong ky; cac Pho Cuc truong ky thay (KT) Cuc trudng va cac truong hop
duoge giao quyén ky thira uy quyén (TUQ), ky thira 1énh Cuc truong (TL) theo
quy’ché lam viéc ciia Cuc Dén sd.

- Déu chir ky cua Cuc truong giao cho Vin thu Cyuc quan ly va chi dugc
- dong vao Giay khen cua Cuc trudng.

- Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi dugc su dung dé ky sO cac van
ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban
dién tur.

s Chuong I1I ¢
CONG TAC LUU TRU

Mucl
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 34. Thu thip ho so, tai liéu vao luu trir co quan

Hang nam cong chirc luu trit Cuc ¢6 nhiém vu tjf) chuc thu thap hd so, tai
liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phoi hop voi cac don vi, cdng chue, vién chirc xac dinh nhitng loai ho
s0, tai liéu can ndp luu vao luu trir co quan.

3. Hudng dan cac don vi, cdng chire, vién chirc chuan bi ho so, tai liéu va
lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé ti€p nhan ho so, tai liéu.

5. TO chtic tiép nhan ho so, tai li¢u, ki€ém tra doi chiéu gitra Muc luc ho
s0, tai liéu ndp luu véi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhéan tai lidu.

Don vi ¢6 ho so, tai li¢u giao ndp luu trir 6 trach nhiém lap “Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” theo mau hudng dan, moi
loai hai ban, don vi hoac c¢a nhan ndp luu va luu trir co quan gitr moi loai mét ban.
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Piéu 35. Giao nhin hd’so, tai li¢u vao luu trir co quan

Hang nam, luu trit ¢0 quan ¢6 nhiém vu td chire thu thap ho so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho'luu trir co quan. Truong hop tai liéu hvu trir dién tir va
tai li¢u luu trir gidy ¢6 ndi dung tring nhau thi thu thap ca hai loai.

1. Ddi voi hdso dién tu:

a) Khi gido nhan tai liéu luu trir dién tr, luu trir co quan phai kiém tra
tinh xac thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua ho so. Ho so phai bao dam
ndi dung, caw tric va boi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu hong
hodac bi huyhoai, stra chira hay bi mat dir liéu.

b)*Viéc giao nhan tai li€u luu trir dién tr vao luu trlr co quan duge thuc
hién theo quy trinh sau:

- Luu trir co quan thong bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc hd so
nop luu.

- Luu tr&r co quan va don vi giao nfp tai li¢u théng nhat vé yéu cau,
- phuong tién, cau truc va dinh dang chuyén.

- Pon vi, ca nhan giao ndp ho so va dit liéu dic ta kém theo.

- Luu trit co quan kiém tra dé bao dam ho so nhan du va ding theo Danh
muc; dang thirc va cau truc da thong nhat; lién ket chinh xac dir liéu dac ta voi
ho so; kiém tra virut.

- Luu trit co quan chuyén hd so vao hé thong quan 1y tai liéu luu trir dién
tir ciia co quan va thuc hién céac bién phéap sao luu du phong.

- Lap ho so vé viéc nop luu tai liéu luu trir dién tir vao luu trit co quan.

¢) Pon vi, ca nhan chi dugc huy hé so, tai lidu luu trir dién tr sau khi viée giao
nop ho so, tai liéu do da thanh cong va dugce luu trlt co quan kiém tra, xac nhan.

2. B6i voi ho so gidy:

a) Lap ké hoach giao nhan héd so theo Danh muc hd so duoc cz"ip c6 tham
quyén phé duyét, ban hanh vao dau nam.

b) Phdi hop véi cac don vi, cong chire, vién chirc xac dinh nhirng loai ho
s0, tai liéu can ndp luu vao luu trit co quan.

¢) Huéng dan cac don vi, cong chirc, vién chic chuin bi hd so, tai liéu va
1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Phu luc VI cua Quy ché nay.

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

d) Té chire tiép nhan }}6 so, tai lidu, kiém tra doi chiéu gitra Muc luc ho
s0, tai li¢u ndp luu véi thyce te tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai li¢u.

Picu 36. Chinh 1y tai liéu

1. Nguyén tac:

a) Khi phén loai va lap hd so phai ton trong su hinh thanh cua tai ligu theo
trinh ty giai quyet cong viéc.
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b) Tai liéu sau khi chinh ly phan anh dugc hoat dong cua co quan.

¢) Can bd phu trach cong tac luu trit ¢6 trach nhiém to chirc phan loai,
chinh ly tai liéu bao quan tai kho luu trit co quan.

2. Hd so, tai liéu cua Cuc Dén sb phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao
quan trong kho luu tri.

3. Cac don vi, du an c6 trach nhiém chinh 1y tai liéu cuia minh.
4. Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:
a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.
b)Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.
~c) Hé thong hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra cuu: Muc luc hd so, co sd dir liéu va cac cong cu tra
¢tru khéce phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sur dung tai liu.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 37. Xac dinh gia tri tai liéu

l. Xéc dinh gia tri tai li¢u phai bao dam nguyén tac chinh tri, lich st, toan
dién va tong hop.

2. Xéc dinh gia trj tai liéu dwgc thuc hién theo phuong phap hé thong,
phan tich chirc nang, thong tin va st li¢u hoc.

3. Xac dinh gia tri tai liéu phai can ctr vao céc tiéu chuan co ban sau day:

a) No1 dung cua tai li¢u.

b) Vi tri cua co quan, td chire, ca nhan hinh thanh tai liéu.

¢) Y nghia ctia su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu.

d) Muc dd toan ven cua phong luu trit.

d) Hinh thuc cua tai liéu.

¢) Tinh trang vat ly cua tai liéu.

4. Viée xac dinh gia tri tai lidu phai dat duoc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai li€u can bao quan vinh vién va tai lidu bao quan co thoi
han bang s6 nam cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tién hanh thu tuc tidu huy.

Piéu 38. Hoi dong xdc dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh Iap dé tham muu cho
ngudi dimg dau co quan, td chic trong viéc xac dinh thoi han bao quan, luya

chon tai liéu dé giao ndp vao luu trit co quan, lwa chon tai lidu luu trir cta luu
trir co quan dé giao ndp vao Luu trit lich str va loai tai liéu hét gia tri.
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2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dimg dau co quan, té chic
quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan ciia Hoi dong bao gom:

a) Cuc truong hodce Pho Cuc truong phu trach cong tac Van phong, la Chu
tich Hoi dong.

b) Chanh Van phong Cuc (hodc Phé Chanh Van phong), 1a Phé Chu tich
Hoi dong.

¢) Pai dién Lanh dao don vi c6 tai liu, la uy vién.

d) Nguroi am hiéu vé linh vuc tai lidu can xac dinh gia tri 1a uy vién.

d) Can bo Luu triY, la thu ky Hoi dong.

3. HOi déng xac dinh gia tri tai licu thao luan tap thé, k"ét luan theo da sb:
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dimg
dauco quan, to chuec.

4. Trén co s& dé nghi ctia Hoi dong xéc dinh gid tri tai liéu, nguoi dimg
- dau co quan, t6 chirc quyé€t dinh thoi han bao quan tai liu, lya chon tai li¢u dé
giao ndp vao luu trir co quan, lya chon tai li¢u luu trir cua luu trir co quan dé
giao ngp vao Luu trir lich sur; huy tai liéu hét gia tri.

Diéu 39. Huy tai li¢u hét gia tri

I. Nghiém cam céc don vi, c4 nhan tu tiéu huy hd so, tai liéu dudi bat ky
hinh thirc nao va ban tai liéu tiéu huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Cuc truong quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri cta don vi sau khi c6 ¥
kién tham dinh bang vin ban cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée. Khi tiéu
huy phai huy hét thong tin trén tai lidu.

3. Ho so tiéu huy tai lidu hét gia tri bao gom:

a) T trinh vé viée tiéu hiy tai liéu hét gid tri.

b) Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh.

c) Quyét dinh thanh 1ap Ho1 df‘)ng xac dinh gia trj tai lidu.

d) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu.

d) Van ban cua cép c6 tham quyén vé viéc tham tra tai lidu hét gia tri.

e) Quyét dinh ctiia ngudi c6 thdm quyén cho phép tiéu hiy tai lidu hét gié tri.

g) Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri va cac tai lidu lién quan khac.

4. DOi véi tai ligu luu trir dién tir hét gia tri duge huy theo tham quyén,
thu tuc nhu tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac hét gia tri.

5. Viéc huy tai liéu luu trir dién tu phai dugc thyuc hién dbi vé6i toan bd hd
so thudc Danh muc tai liéu hét gia trl da dugc Lanh dao Cuc phé duyét va phai
bao dam thong tin da bi huy khong thé khoi phuc lai dugc.
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6. HO so vé viéc tidu huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co
quan, trong thoi han it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai li¢u.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

Piéu 40. Thong ké tai lidu luu triv

1. i tirgng thong ké Iuu trit bao gdm: Thong ké tai liéu luu trix, kho luu
trtr, phuong tién bdo quan tai liéu luu trtr va cong chuce, vién chirc 1am cong tac
luu tri.

2, Théng keé luu trir dugc thyc hién theo ché d¢ dinh ky. S6 lidu thong ké
lwu trit dinh ky hang nam duoc tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12.

3. Van thu, luu troe Cuc ¢6 nhiém vu lE:lp Ubéo céo théng ké dinh ky vé cong
tic van thu, luu trlr gi vé Van phong Bo dé tong hop theo quy dinh cua Thong
~tu s0 03/2018/TT-BNV ngay 06/03/2018 cua Bo Noi vu.

Picu 41. Bio quan tai liéu luu triv

1. HO so, tai liéu cua cac don vi chua dén han ndp luu vao luu trir co quan
do cac cong chirc, vién chire ty bao quan va dam bao an toan cho cac ho so, tai
liéu do.

2. Ho so, tai lidu luu trix dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao luu trir
co quan va tip trung bao quan trong kho luu trtr cua Cuc Daén s6.

3. Chanh Vian phong Cuc c¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh
sau ddy v€ bao quan tai liu luu tri:

a) Xay dung hodc bé tri kho luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh.

b) Thuc hién cac bién phap phong, chong chay, nd; phong, chong thién
tai; phong gian, bao mat doi voi kho luu trtr va tai liéu luu tri.

¢) Trang bi day du céc thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir.

d) Duy tri nhiét d, d6 am, anh sang phu hop véi timg loai hinh tai liéu
luu trir.

@) Thyc hién céc bién phap phong, chéng con tring, nAim mdc, khir a-xit
va cac tac nhan khac gdy hu hong tai lidu.

4. Cong chire, vién chirc phu trach cong tac luu trir chuyén trach hodc
kiém nhi€ém c¢6 trach nhiém:

a) Thyc hién diing céc quy dinh ciia Nha nudc va clia co quan vé bao vé,
bao quan an toan tai li¢u va kho luu trir.

b) B6 tri, sdp xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé
trong hop (cé@p), dan nhan ghi day du théng tin theo quy dinh d¢ tién thong ke,
kiém tra va tra ciu.
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¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢ trong kho dé nidm duoc sb
luong, chat luong tai lidu, trén co s& d6 co ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

d) K¥ thuat bao quan tai liéu luu trit dugc thuc hién theo hudng dan cua
Cuc Van thu va Luu trt Nha nude.

5. P61 voi hoso luu trir dién to

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

b) Khong luu co s¢ dir liu tai li¢u luu trir c6 chira thong tin thudc pham
vi bi mat nha nudc trén céac thiét bi két no1 voi mang Internet, mang may tinh,
mang-vicn thong.

c¢) Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da luu ho so, tai lidu luu
trir c6 chira thong tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé ho
80, tai li¢u luu trir.

d) Co s¢ dir liéu tai liu luu trir dién tir phai dugce sao luu it nhét 02 bo,
mdi bo trén 01 phuong tién luu trit doc lap (6 ctimg hodc thiét bi luu trir). Viéc
sao luu phai bao dam day du, chinh xac, kip thoi, an toan. Bao dam thong nhat
quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoi dir liéu dugc thyc hién theo quy dinh tai
Diéu 9, Piéu 10, Piéu 11 ctua Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua B6 Noi vu. Bon vi duoc giao quan ly co so dir ligu tai liéu luu trir cua co
quan, t chirc ¢ trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

d) Bao dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi dit liéu.

e) Nguoi duge giao quan ly co so dir lidu tai lidu luu trir cua co quan, to
chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao Iuu, phuc hoi. Co so dit liéu tai ligu
luu tritr duge bao dam an toan thong tin theo cap do dugc quy dinh tai Nghi dinh
s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 caa Chinh phu va Thong tu s6 03/2017/TT-
BTTTT ngay 24/4/2017 cua Bd truong Bo Thong tin va Truyén thong. Viée tiéu
hiiy thiét bi, phuong tién luu trit co so dit lidu tai liéu luu trir bao dam yéu cau
bio mat thong tin theo cip do duwoc quy dinh. Khong duwoc mang thiét bi,
phuong tién luu trir co so dir li€u tai liéu luu trir ra khoi luu trir co quan khi chua
duge sy dong v cua Lanh dao Cuc Dan s.

g) Thyc hién nghiém cac quy dinh khac vé luu trir dién tu.
Diéu 42. P6i twgng va thi tuc khai théc, sir dung tai liéu luu triv

1. Tt ca cac cong chirc, vién chuce trong, ngoai Cuc Dan sd va moi ca
nhan déu dugc khai thac, si dung tai liéu luu trir vi muc dich cong va cac nhu
cau riéng chinh dang.

2. Céng chire, vién chirc ngoai Cuc Dan s6 nghién ctru tai lidu vi muc dich
cong vu phai co gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai duoc
Lanh dao Cuc hoic Chanh Vin phong Cuc ddng ¥.
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Piéu 43. Céc hinh thie té chire sir dung tai liéu lwu triv

1. Sir dung tai liéu tai phong doc clia luu trit co quan hodc trén phan mém
Luu trir dién tu.

2. Cho muon ti li¢u ra khoi luu trit co quan (phai dugc sy dong y cua
nguoi co tham quyén, thoi han cho muon khong qua 10 ngay, trong truong hop
can thiét c6 thé gia’han nhung khong qua 05 ngay lam viéc tiép theo).

3. Cip ban photo, ban sao y ban chinh tai lidu luu trit.

Piéu 44. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu triv

I. Lanh dao Cuc c6 tham quyén cho phép khai thac sur dung tai li¢u mat
va tai liéu han ché sir dung (tai liéu nhén su, tai chinh - ké toan, tai lidu vé cong
tac thanh fra...).

2. Chanh Van phong Cuc cho phép khai thac, sao chup cac tai li¢u thong
thurong theo mau phiéu yéu cau tra ciru, in sao tai liéu.

3. Can b0 luu trir Cyc co trach nhiém phuc vu viée khai thac hé so, tai liéu
‘ theo yéu cdu cua ca nhan, don vi khi da duoc su dong y cua nguoi ¢ tham
quyen Tuyét d6i khong duoc mang tai lidu ra khoi phong luu trix, trir khi duoc
sy dong ¥ bang van ban cua Lanh dao Vin phong Cuc.

4. Viéc khai thac, sir dung tai li¢u luu trit ¢o dau chi muc d§ mat thuc hién
theo Quy dinh cong tac Bao v¢ bi mat Nha nudc trong nganh Y té.

Picu 45. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu triv

Tai liéu luu trir chi str dung tai phong doc, cung cap ban sao chup phuc vu
cong vige khi c6 yéu cau. Phong doc phai ¢ ndi quy su dung tai liéu; phal co
cac loai sb sach dé quan 1y nhu: so dang ky doc gia; so giao nhan tai liéu voi doc

gia. Nguoi str dung tai liéu phai chap hanh nghiém chinh céc quy dinh cua luu
trlr co quan va ndi quy phong doc.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 46. Kinh phi cho ¢ong tic vin thu, luu triv

1. Cuc truong Cuc Dan s6, Thu truong cac don vi sy nghiép cé trach
nhiém bo tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trir trong du toan ngan sach nha
nudc duge giao hang nam.

2. Kinh phi cho ¢ong tac van thu, Iuu trir duge st dung vao cac cong viée sau:

a) Mua sam, nang cap hé thdng, ha tang k¥ thut, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cong tac van thu, luu trir quan ly va van hanh hi¢u qua hé thong
quan ly tai li¢u dién tur.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hoa vin ban.

¢) Nghién ctru, ing dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong cong
tac van thu, luu trir.
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d) Cac hoat dong khae phuc vu cong tac van thu, luu tra.
Diéu 47. Khen thuéng, xir Iy vi pham
1. Két qua thuc hieén Quy ché nay la tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh

nhiém vu va la tiéu chi binh xét thi dua, khen thuéong hang nam doi vai céac don
vi, ca nhan thudc Cuc.

2. Bon vi; ca nhéan vi pham Quy ché nay, tuy theo tinh chét, mac do vi
pham c6 thé bi xu 1y ky ludt hoac cac hinh thire xur 1y khac theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 48. Trich nhiém thi hanh

1: Thu trudng cég don vi thudc Cuc chiu trach nhiém phé bién, quan tri¢t
Quy ¢h¢ nay tdi toan thé cong chure, vién chirc cua don vi.

2. Chanh Vin phong Cuc c6 trach nhiém hudng dan, quan ly cong tac vin
thu, luu trir cua Cuc theo cac quy dinh cua Nha nudce va cua By Y t€; bao cao,

~dé xuat voi Lanh dao Cuc vé viéc ting cudng cong tac van thu, luu trit tai Cuc

va cac don vi truc thudc Cuc.

3. Trung tdm Nghién ctru, Thong tin va Dir liéu ¢6 trach nhiém phdi hop
voi Phong Cong nghé thong tin thude Vin phong B thuc hién viée hd trg ngudi
sir dung, quan 1y, khai thac cac chirc ning cia hé théng; dam bao co so ha tang
ky thuat thong sudt trén mang LAN cua Cuc va trén mang Internet.

4. Coéng chirc, vién chiic trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan
dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay
va nhiing quy dinh c6 lién quan vé cong tac van thu, luu trir.

5. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu gip kho khan, vuéng mic, cac
don vi phan anh vé Vian phong Cuc dé tong hop, trinh Cuc trudng xem xét, sira
d6i, bd sung Quy ché cho phu hop./.
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Phu Iyc I

BANG CHU.VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

(Ban hanh kém theo Quyét dmh S0 7 ") /0D-CDS

ngay 05 thang 5 néim 2024 cia Cuc truong Cuc Dan s6)

STT Tén logi viin bin ciia Cuc bao gom Chir viét tit
I | Van ban hanh chinh
1 | Quyét dinh (ca biét) Sé: /QD-CDS
2 [ Théng bao Sé: /TB-CDS
30| Ké hoach S6: /KH-CDS
4 | Pé an S6: /DA-CDS
5 | B4o cao S6: /BC-CDS
6 | Bién ban So: /BB-CDS
7 | To trinh Sb: /TTr-CDS
8 Glay moi Sé: /GM-CDS
9 | Gidy uy quyén Sb: /UQ-CDS
10 | Hop dong S6:  /HP-CDS
11 | Gidy nghi phép S6 /GNP-CDS
II | Ban sao van ban
1 | Ban sao y ban chinh S6 /SY-CDS
2 | Ban trich sao S6 /TS-CDS
3 | Ban sao luc S6 /SL-CDS
III | Cong van cia Cuc do cac don vi soan thio
1 | Phong Quy mo dan s6 va Ké hoach héa gia dinh | S5: /CDS-QMDS
2 | Phong Co cdu va Chat luong dan sb S6: /CDS-CCDS
3 | Phong Strc khoe ngudi cao tudi S6: /CDS-NCT
4 | Phong Truyén théng - Gido duc S6: /CDS-TTGD
5 | Phong Ké hoach - Tai chinh S6: /CDS-KHTC
6 | Phong T6 chiic cén bd va Hop tac qudc té S6: /CDS-TCCB
7 | Phong Phép ché - Thanh tra S6: /CDS-PCTTr
8 | Van phong Cuc S6: /CDS-VP
Trung tdm Dao tao, boi dudng va Cung tng dich | S6: /CDS-DTCUDV
9 |vudan sb
10 | Trung tim Nghién ctru, Thong tin va Dit liéu S6: /CDS-NCTTDL
Cac BQL du 4n, Pé 4n thudc Cuc (do 1anh dao | S8:  /CDS-tn viét e A, pa

11

Cuc ky)
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Phu luc IT .
SO'PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kh(’i’ A4: 210 mm x 297 mm)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé- 79 /0b-CDS '
ngay 94 thing { nam 2024 ciia Cuc truong Cuc Dén s0)
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Ghi chu:
Osé  : ‘Thanh phén thé thirc vin ban
1 Quéc hiéu
2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
3 : S, ky hiéu cua van ban
4 Pia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
S5a : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b . Trich yéu noi dung céng van
6 : Noi dung van ban
8.7, 7T¢ : Quyfén han, chitc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi ¢6 tham
quyén
8 . DAu ciia co quan, t6 chirc
9a, 9b : Noi nhan
10a . Déau chi mac dé mat
10b . DAu chi mac do khan
11 : Dau thu héi va chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Chi dan vé du thao van ban
13 . Ky hiéu nguoi danh may va s6 luong ban phat hanh
14 : Dia chi co quan, to chire; dia chi E-Mail: dia chi Website;

s0 dién thoai, so Telex, s0 Fax

15 . Logo (in chim duéi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban)
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Phu luc III
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 74 /OD-CDS
ngay 0% thding 5 nam 2024 cuia Cuc truong Cuc Dan so)

él__\__ _______ 2 _—I ? l 1 !
e R SR I : 1

£
e — e ‘_lg‘_.
] F 9
3
Ghi chu:
0sb : Thanh phan thé thirc ban sao

>

1 Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc’
2 Tén co quan, td chire sao véan ban
3 . 86, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a,5b,5¢ : Chiec vy, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢6 thim quyén
6 DAu cta co quan, td chire
7 :  Noinhan
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Phu luc IV

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: ’fg /ODB-CDS ngay gj thang f nam 2024 cua Cuc truong Cuc Dan s6)

Thanh phan thé thie va chi

Vi du minh hoa

STT KVaie s Loaichir | ., | Kiéu chir 5
tiet trinh bay ) chir! Phéng chir Times New Roman c(;:r
(1) 2) 3) “) 3) (6) (7
1 | Qudc hiéu
- Dong trén Inhoa | 12-13 | Pimg, ddm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM | 13
- Dong dudi In thuong | 13-14 | Ding, ddm Poc lap - Tw do - Hanh phic 14
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, to chirc
= Lnehanm D e o fatisa | 1218]  Dg BO Y TE 13
quan cap trén truc tiep ! g
- Tén co quan, td chirc Inhoa | 12-13 | Ding, dam CUC DAN SO 13
- Dong ké bén dudi
3 | 86, ky hiéu cua vin ban In thuong | 13 Dimg Sb: 16/QD-CDS; S6: 06/CDS-VP; 13
4 Dia danh va ngay, thang, naim o thudng | 13-14 | Nghisng Ha Néi, ngay 05 thang 12 nam 2024 14

ban hanh van ban

I C& chir trong cling mdt vin ban ting, giam phai théng nhit. Vi du: Quc hiéu ¢ chir 13, Tiéu ngit c& chir 14, dia danh va ngay,
thang, ndm vin ban c& chir 14, hoiic Qudc hiéu ¢ chir 12, Tiéu ngir ¢& chir 13, dia danh va ngay, thang, nim vin ban ¢& chir 13.
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Vi du minh hoa

sy | Thanh phan thé thic va chi | 0 o | CF | iy ong P
tiét trinh bay chir Phéng chir Times New Roman chit
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung
a | Pbi v6i van ban e6 tén loai
- Tén loaiVn ban Inhoa | 13-14 | Dimg, dam BAO CAO 14
- Trich yéu néi dung In thudng | 13-14 | Pang, ddim | K& hoach hoat dong, dw toin ngén sich 2024 14
- Dong ke bén dudi
b‘ Péi véi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong | 12-13 Dirng V/v khen thudng nam 2024 13
6 | Noi dung van ban Inthuong | 13-14 | Dang | Thuc hién y kién chi dao. .. 14
4 Gom ph‘i‘m, chL{Ung muc, ticu
muc, diéu. khoan, diém
thz“miiinphaghgﬁgn g"a | In thuong | 13-14 | Dimg, dim Phén I Chuong I 14
- Tiéu dé cua phan, chuong Inhoa | 13-14 | Ping, ddim | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG | 14
- T “muc” va sb thir tu In thuong | 13-14 | Ding, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cia muc Inhoa | 13-14 | Pimg, ddm SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN 14
- T “Tiéu muc” va s thir tw 13-14 | Pung, ddm Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua muc 13-14 | Ping, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Piéu In thuong | 13-14 | Ping, dam | Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan Inthuong | 13-14 |  Dung | 1. Cac hinh thuc. .. 14
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" % L KO - Vi du minh hoa
Ty | Thenh f_'!‘"‘ the thire va ehi | (Fo; g | €O | Kidu chis e Cé
iet trinh bay chir Phong chitr Times New Roman chit
- Piém Inthuong | 13-14 | Dung | a) D6i véi ... 14
b | Gom phéan, mue, khoan, diém
- Tir “phan’ va sé thir tu In thuomg | 13-14 | Ping, dam Phén I 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa | 13-14 | Dimg, dam | TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- S thi t va tiéu dé ciia muc Inhoa | 13-14 | Dimg, dim | . NHUNG KET QUA... 14
- Khoan: 13-14
Trudng hop c6 tiéu dé In thuong | 13-14 | Bing, dam | 1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
Trudong hop khong c6 tiéu @& | In thuong | 13-14 Ping 1. Quyét dinh nay nay c6 hiéu luc ké tir ngay ... 14
- Piém Inthuong | 13-14| Ding | a) D6ivéi .... 14
7 | Chirc vy, ho tén cua nguoi ky 13-14
- Quyén han cua ngudi ky Inhoa | 13-14 | Pémg, dam KT. CUC TRUONG | 14
- Chtre vu ciia ngudi ky Inhoa | 13-14 | Pimg, dim CUC TRUONG PHO CUC TRUONG | 14
- Ho tén cta nguoi ky In thuong | 13-14 | Ping, dam Pham Vin A Nguyén Thi B 14
8 | Noinhén
- Giri mot noi Kinh giri: Vu Hop téc qudc té 14
- Giri nhiéu noi Kinh gri: 14

- Véan phong Bg;
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Thanh phan thé thirc va chi

Vi du minh hoa

STT ol Loai chit | -, | Kiéu chir 5
tiét trinh bay i chi' Phong chir Times New Roman c(l:::_;
- Vu Phép ché;
\ - Thanh tra Bé.
Tur “noi nhan™ va tén co quan,
b R o2 O 4
t0 chire, ca nhan
«Tr “*noi nhan” dwoc trinh bay -
trén mot dong riéng (ngang hang | In thuong | 12 Ngél,\lle]?g’
voi dong quyén han nguoi ky) 4 Noi nhan: Noi nhin: (d/véi cong van) | 12
e TP - Chi cyc Dan s6, ...; - Nhur trén; 11
B ot ghan, (3 ol 06 In thuomg | 11 Dlng |- oo S—
nhan nhan vian ban, ban sao - Luu: VT, VP. - Lwu: VT, KHTC.
9 | Déau chi mirc d6 khan Inhoa | 13-14 | Ping, diam || HOA TOC THUQONG KHAN KHAN 13
10 | Chi dan vé dy thao vin ban Inhoa | 13-14 | Pung, dam DU THAO DU THAO 10 13
Dia chi co quan, t& chirc; dia Ngd s6 8, Ton Thét Thuyét, My Dinh II, Nam Tir Liém, Ha Noi
11 | chi E-Mail, Webs'ite; sb dién In thuong | 11-12 Pung DT: (04) 38435297, Fax: (04) 37474993 i3
thoai, so Telex, so Fax E-Mail: cds@moh.gov.vn, Website: http://vnpa.moh.gov.vn
12 | Phylucvanban
“Th pup gt VRSO |y gaone | 14 | Doas oim Phu luc I 14
cua phu luc TN ]
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13-14 | Ping, dim BANG CHU VIET TAT 14
13 | S trang In thudong | 13-14 |  Dimg 2,7, 14 14
16 | Hinh thirc sao In hoa 14 | bing, dam | SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC | 14

* Ghi chii: C& chir trong ciing mot van ban tang, giam phai thong nhét, vi du: Quéc higu, dong trén c& chit 13, dong dudi c& chir 14
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L : . PhulyeV :
MAU TRINH BAY VAN BAN VA PHIEU TRINH
(Ban-hanh kém theo Quyét dinh s6: 49 /OD-CDS

ngay 03 thang ; nam 2024 cua Cuc truong Cuc Ddan sé)

1. Mau trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1
Mau 2
Mau 3
Maiu 4
Mau 5
Mau 6
Mau 7
Mau 8
Mau 9

- Quyét dinh (c4 biét) (quy dinh truc tiép)

- Quyét dinh (ca biét) (quy dinh gian tiép)

- Vin ban c6 tén loai khac (B4o céo, Td trinh, thong bao, Ké hoach)
- Cong van

- Gidy moi

- Bién ban

- Gidy nghi phép

- C4c mau Phiéu trinh Lanh dao Bo

- Cac mau Phiéu trinh Lanh dao Cuc
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Miu 1- Quyét dinh ciia Cuc trwong (quy dinh truc tiép)

BOY TE»- CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Poc lap - T do - Hanh phiic
Sé: /QP-CDS Ha Néi, ngay  thdng  ndam 20...
QUYET PINH

Vé Viéc N T (I) N T

CUC TRUONG CUC DAN SO

ThE0 FE BT GO st e st ;

QUYET PINH:
L) e e e P A Lo o Ry SIE. = SRR e

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

Noi nhin: CucC TRUONG
-Nhu Piéu ...;

- mrexiid (5) )
- Luu: VT, .... (6) (ChiI' kJ;, ddu)

(Ho va tén nguoi ky)

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2 Néu cic can cir tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh lap, quy dinh chirc ndng, nhiém vy,
quyén han ctia co quan, t chic).

(3) Céc vén ban phap ly lién quan tryc tiép dén van d giai quyét trong noi dung quyét dinh.

(4) NGi dung quyét dinh.

(5) Trudng hop Phé Cuc trudng ky thay Cuc trudng thi ghi chit viét tit “KT.” vao trude chire vu ctia Cuc
truong, bén dudi ghi chirc vu ciia nguoi ky van ban.

(6) Trudng hop ky thira iy quyén thi ghi chir viét tit “TUQ” vao trude chirc vu ctia Cuc trudng, bén dudi
ghi chire vy ctia ngudi ky vén ban.

(7) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lwong ban luu (néu cén).




38

MAu 2 - Quyét dinh ciia Cuc truwéng (quy dinh gian tiép) )

BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QD-CDS Ha N¢i, ngay  thang nam 20...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ............ sisisdinins (L) nosoniivsirsauisiesmn

CUC TRUONG CUC DAN SO

T T (@) s T 3
Can czfr.‘ ........................................ J
TIEBE HI GBI 5. i irmrioisambasmrssammin it st s b s eI :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ........ (3 ..
g W T i NS B NS el W oS LA S T o 1,
.......................................................................................................... /.
Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu Diéu ...;
Lo VT, . 5) @
Py i (Chit ky, ddu)

(Ho va tén nguoi ky)

Ghi chu:

(*) Mau nay 4p dung ddi véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot vin ban khéc nhu quy
ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, d& an, phuong an..

(1) Trich yéu ndi dung quyet dinh.

(3) Néu cic can cir tryuc tiép dé ban hanh quyét dinh (nhu ghi cha & mau L L)

(4) Trudng hgp Phé Cuc trudng ky thay Cuc trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chirc vu cia Cuc
truong, bén dudi ghi chirc vu ctia ngurdi ky van ban.

(5) Trudng hop ky thira ty quyén thi ghi chir viét tit “TUQ” vao truée chirc vu cia Cyc trudng, bén dudi
ghi chirc vu ctia nguoi ky vin ban.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).




39

MAu vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh)

BOY TES CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Poc lap - Tw do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
....................... o1 ——
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so ... /OD-CDS... ...
ngay ..... thang ..... nim 20... ... cud ....... )
Chuong 1
QUY PINH CHUNG
5 F Ty P e R T O 1 SO W
BB Do f i s e e e
Chuong
B s T T R T AR
Chuong .
- IR S N S - L S RN S e
5 1R S g o OOl e SOOI - Tk
O e S| BN S e S
....................................................... /.

Ghi chu:

(*)M u nay ap dung gfléi v6i cée van ban duge ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét), b6 cuc ¢6 thé bao
gom chu‘cng, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu ndi dung cua vin ban.
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Miu 3 - Vin ban ¢6 tén loai khac )

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: JCDS- (1)... Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN (2)

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

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

Noi nhin: CUC TRUONG (5)

(Chit ky, ddu)

Nguyén Vin A

Ghi chiui:

* Mau nay 4p dung chung déi Vi da s6 céc hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé nhu: to
trinh, théng bao, chuong trinh, ké hoach, dé dn, béo cdo, v.v... Riéng déi véi to trinh ¢6 thé thém thanh
phin “kinh giri” & vi tri 3a.

(1) Chit viét tat tén loai van ban. (TTr, TB, CTr, KH, PA, BC,)

(2) Tén loai vén ban: t& trinh, théng bdo, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, b4o céo v.v...

(3) Trich yéu ndi dung vin ban.

(4) NGi dung vén ban.

(5) Neu ngudi ky van ban 1a Phé Cuc truong thi ghi chit viét tit “KT.” vao trudc chirc vu ctia Cyc trudng,
bén dudi ghi Pho Cuc truong; )

(6) Trudng hop ky thira ity quyén thi ghi chir viét tit “TUQ” vao trudce chire vu ctia Cuc truong, bén dudi
ghi chtrc vy cua ngudi ky vin ban.

(7) Chir viét tat tén don vi soan thdo va sé lugng ban luu (néu can).
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Mau 4 - Cong vin (Mdu nay dp dung cho cong van gui mgt co quan )

BO Y TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DANSO Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /CDS-... (1) Ha Néi, ngay  thdang  ndam 20...
VIVeiooDees 5 DA
L s e,
.(3) ..
sanil
Noi nhén: CUC TRUONG
- Nhur trén;
R ; 4)
=L VT, ....(5)
(Chit ky, ddu)
Nguyén Vin A
S6: .......,quén ........Ha Néi
DT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX
BaMIRE: . oo suivsvaniiins Websiter......cocuiiunizen (6)
Ghi chu:

(1) Chir viét tit tén céc vy, don vi thude Cuc soan thao cong vin (theo phu luc 1).

(2) Trich yéu noi dung cong vin.

(3) Noi dung cong van.

(4) Trudng hop Phé Cuc truéng ky thay Cuc trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vio truée chitc vu ciia Cuc
trudng, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin ban; (5) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban
lwu (néu can).

(6) Dia chi co quan, td chirc; s6 dién thoai, sé Telex, sé Fax; dia chi E-Mail: Website (néu cﬁn).
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Mau 4 - Cong vin (Miu nay dp dung cho cong vin givi hai co quan tré lén)

BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /CDS-... (1) Ha Néi, ngay  thang  ndm 20...
V... )
Kinh gtri
s ) s
el
Noi nhén: CUC TRUONG
- Nhu trén
- Laa: VT, ... (4)
(Chit ky, déu)
Nguyén Vin A
So: .... ..., quan ........,Ha Noi
pT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX
BB .. coinammnananing b1 R ———— (5)
Ghi chu:

(1) Chir viét tit tén cac vu, don vi thude Cuc soan thio c6ng van (theo phu luc 1).

(2) Noi dung cong van.

(2) Trich yeu ndi dung cong van.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao va 50 lugng ban luu (néu can).

(5) Dia chi co quan, t6 chirc; sé dién thoai, sb Telex, sé Fax; dia chi E-Mail; Website (néu can).
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Miu 5 - Gidy moi

BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /GM-CDS Ha Néi, ngay  thang nam 20...
GIAY MOI

Vé viée moi hop...veeeeeeneee (1eeeenncrnnneennnns

.................................. (2) .coooveevevennnene. tran trong kinh moi:
& Tl {3 | U —————— ) [P —
K |+ S 3 T
= THOL BIBIG ccoimeinsssmimssssinmsisssim spisnesiosossmessssts s iests
= EA QBN it G s R TR s s
.............................................................. /.
Noi nhin: CUC TRUONG
Y G)
- Luu: VT, (6) (Chir ky, dau)

Nguyén Viin A

Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung cudc hop.

(2) Tén co quan ban hanh gidy moi

(3) Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chic vu, don vi cong tac cua ngudi duge moi.

(4) Tén (ndi dung) cua cudc hop, héi thao, hdi nghi v.v...

(5) Trudng hop Phé Cuc trudng ky thay Cuc trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chirc vu ctia Cuc
truong, bén duéi ghi chirc vu clia ngudi ky vin ban; truong hop ky thira 1énh thi phai ghi viét tit “TL.”
(thtra 1énh) bén dudi ghi chire vu cua nguoi ky vén ban.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).
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MAu 6 - Bién bin
BOYTE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /BB-CDS Ha Noi, ngay  thdang ndm 20...
BIEN BAN
............ LE) wsisscnien
Thoi gian bat dAU....vveeeereenen,
Dia didm.....cooeeeeeeeeeieeen.
Thanh phan tham dur...................
Chy B {CHI T0R) onnismsramsumse i e s et se
Thu ky (nguoi ghi bién ban):...... e

Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

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

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

Cudc hop (hoi nghi, héi thao) két thiic véo ..... gid ..., ngdy .... thang .....

nam ...... ./
THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chit ky, déu (néu c6))
(5)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:

- Luu: VT, hd so.

Ghi chu:
(1) Tén cudc hop hodc hoi nghi, héi théo.
(5) Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).




Mau 7 - Gidy nghi phép

BOYTE CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /GNP-CDS Ha Noi, ngay  thang  nam 20...

GIAY NGHI PHEP

Xét Pon xin nghi phép ngay.................. cuaong (ba)........ceveennnn...

Cuc Dén s6 cap cho:

Ong (ba):..cccvveeeenneen. {1 . cdiims raansismens sians sibns A FOR R A s SN s

CIRID VI st i i e e S e MBS T e eSS e AR

Nghi phép nam .......... trong thoi gian: ....... , ké tr ngdy .......... dén hét
L I _—— B L2} sunimmsamsinssiini
Noi nhin: CUC TRUONG

(Chit ky, déu)

Ho va tén

Xdc nhan ciia co quan (t6 chirc) hodc chinh quyén
dia phwong noi nghi phép

(Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac clia ngudi dugc cép gidy phép.
(2) Noi nghi phép.

(3) Ngudi dugce cap gidy nghi phép.

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).
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Miflll 8- Cac n}ﬁu phiéu trinh Lanh dao Bé:
Mau 8.1. Phiéu trinh B truéng ban hanh Vian ban quy pham phap luit

BO YATE ]
CUC DAN SO

S6: /PTr-CDS

Tinh trang vén ban
(KHAN, HOA TOC)

PHIEU TRINH BO TRUONG
(Ban hanh Van ban quy pham phap ludt)

1 1 T SRR SR

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI

Tai liéu kém theo:
Y kién cuia cac don vi lién quan:

Pé xuat:

N Gt 0. ooz

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

Bon vi chiu trach nhiém vé ni dung va tinh phdp Iy cia Pé xudat./.

Ngay ~ thang nam 20
Chuyén vién soan thio
(ky va ghi r6 ho tén)

Ngay  thang  ndam 20
Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VU PHAP CHE VA VAN PHONG BO

Vu Phép che da kiém tra va chju trach
nhiém veé tinh phap ly cta van ban.

Vin phong B6 da kiém tra va chiu
trach nhiém vé theé thirc van ban

So: /HC
Ngay thang nam 20

Ngay thang nam 20
Lanh dao Vu Phap che

Ngay thang nam 20
Lanh dao Van phong B




47

PHAN III: Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC

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

Ngay  thang nam 20
THU TRUONG
(ky tén)

Ho va tén

PHAN IV: PHAN XU LY CUA BQO TRUONG

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

Ngay thang  nam 20
BO TRUONG
(ky tén)

Ho va tén
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MAu 8.2 - Phiéu trinh Thir trwéng ban hanh Viin bin quy pham phap luat

BOY TE Tinh trang van ban
CUC DAN SO (KHAN, HOA TOC)
S6: /PTr-CDS
PHIEU TRINH LANH PAO BO
(Ban hanh Van ban quy pham phap luat)
KRB .coorunmmenssnmmrssnammosnos s cansass senpesssmsmpmunn ey
PHAN I: NOI DUNG TRiNH CUA PON VI
o0 vl BARAIG. . . e evssmmmamsmmmsnesmmmns s memomsennsor v sstns crtmagrrmpamme s srm vat orovs b ks sasas

Tai liéu kém theo:

Y kién cua cac don vi lién quan:

i BT | - RN s S S i EC O S e S ey A R

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

DPon vi chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly cuia Dé xuat./.

Ngay  thang nam 20
Chuyén vién soan thao
(ky va ghi rd ho tén)

Ngay

thang
Lanh dao Pon vi
(ky va ghi ro ho tén)

nam 20

PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VU PHAP CHE VA VAN PHONG BQ

Vu Phép ché da kiém tra va chju trach |  Van phong Bo da kiém tra va chiu So: /HC
nhiém vé tinh phap 1y ctia vin ban. trach nhiém vé thé thirc vin ban Ngay thang niam 20
Ngay thang nam 20 Ngay thang nam 20
Lanh dao Vu Phap ché Lanh dao Vian phong Bo
PHAN I1I: PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ

....................................................................................... Ngay thang  nam 20
....................................................................................... THU TRUONG
....................................................................................... (ky tén)

Ho va tén
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MaAu 8.3 - Phiéu trinh B truwéng ban hanh Vin ban hanh chinh

BOY TE
CUC DAN SO Tinh trang van ban
o 1) (KHAN, HOA TOC)
S6: /PTr-CDS
PHIEU TRINH BQ TRUONG
(Ban hanh van ban hanh chinh)
7411 ) O — ol E -
PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA DPON VI
TEORIN DI BN ... ..cvocsosesnsn s asiorssniisbas i NEsIAT se e s e SRR R DT
Noi dung trinh:

Tai liéu kem theo:
Y kién cua cac don vi lién quan:

bé xuat:

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

Don vi chiu trdch nhiém vé ndi dung va tinh phdp 1y ciia Dé xuat./.

Ngay  thang nam 20 Ngay
Chuyén vién soan thio

(ky va ghi rd ho tén)

thang  nam 20

Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PHONG BQ

Vin phong Bo da kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc van ban.
Lanh dao Van phong B0

S6: /HC

Ngay thang nam 20

PHAN I1I: Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC

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

Ngay 'théng _ nam20
THU TRUONG

(ky, ghi ré ho tén)

PHAN 1V: PHAN XU LY CUA BQ TRUONG

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

Ngay thang ~ nam 20
BO TRUONG

(ky, ghi ro ho tén)
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Mau 8.4 - Phiéu trinh Thir trwéng ban hanh vin ban hanh chinh

BOY TE Tinlg trang van biin
CUC DAN SO (KHAN, HOA TOC)
Sé: /PTr-CDS

PHIEU TRINH LANH PAO BO
(Ban hanh van ban hanh chinh)

EIBREI (insnssesmis i s s A R oi st e s s

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI

DO QUBE TG - ississstsmisasasmnismmmnsis sy
Tai liéu kém theo:
Y kién cua cac don vi lién quan:

bé xuat:

Pon vi chiu trdach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly cua Dé xuat./.

Ngay  thang nam 20 Ngay  thang  nam 20
Chuyén vién soan thio Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi rd ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PHONG BQ

Vin phong Bo da kiém tra va chiju trich nhiém vé thé thirc van ban S6: /HC
Lanh dao Van phong B9 Ngay  thang nam 20

PHAN I1I: PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ

................................................................................. Ngay thang ~nam 20
................................................................................. THU TRUONG
................................................................................. (ky tén)

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

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

................................................................................. H(.) Vil tén




51

Mau 8.5 - Phiéu trinh xin y kién chi dao ciia B truéng

BOYTE Tinh trang
CUC DAN SO (KHAN, HOA TOC)
Sé: [PTr-CDS
PHIEU TRINH BO TRUONG
(Xin y kién chi dao)
0 O S S S S

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI

Noi dung xin y kién:
Co si dé xuit y kién:

Pe xuat:

Don vi chiu trach nhiém toan bé vé néi dung trinh, dam bao dung quy dinh cua phap luat./.

Ngay  thang nam 20..
Chuyén vién soan thao
(ky va ghi r6 ho tén)

Ngay  thang  nam 20..
Lanh dao Pon vi
(ky va ghi ro ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PHONG BO

S6: /HC

Ngay thang nam 20..

PHAN I1I: Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC

PHAN IV: Y KIEN CUA BO TRUONG

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

Ngay thang nam 20..
THU TRUONG
(ky tén)
Ngay thang nam 20..
BO TRUONG
(ky tén)

Ho va tén
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Mau 8.6 - Phiéu trinhxin y kién chi dao ciia Thir truéng

BO YATI:Z ¢ Tinh trang
CUC DAN SO (KHAN, HOA TOC)

S6: /PTr-CDS

PHIEU TRINH LANH DAO BQ
(Xin y kien chi dao)

L B e T T

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI

Noi dung xin y kién:

Co sé dé xuit y kién:

Pé xuit:

DPon vi chiu trach nhiém toan bé vé néi dung trinh, dam bao ding quy dinh ciia phap ludt./.

Ngay  thang nam 20.. Ngay  thang  nam 20..
Chuyén vién soan thio Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi r6 ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PHONG BOQ

So: /HC
Ngay  thang nam 20

PHAN I1I: PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ

........................................................................ Ngay thang nam 20
........................................................................ THU TRUONG
........................................................................ (ky tén)

Ho va tén
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MAu 9- Miu phiéu trinh trinh Lanh dao Cuc Dén s6

MAu 9.1 - Phiéu trinh linh dao Cuc ban hanh vin ban hanh chinh

CUC DAN sO Tinh trang van ban
TEN PON VI TRINH (KHAN, HOA TOC)
So: P

PHIEU TRINH LANH PAO CUC
(Ban hanh van ban hanh chinh)

KAOB BT o iive ornmnee cmsridbasasassssisismaiineon i a s s i

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI

1 NG BBE AR . . o oo csoncrinsmsmssanvomsnsannbossssasrsnsesnssas onsnns Soasba s eavasasessunsmasas eodosioniisnss
Tai liéu kém theo:
Y kién ctia cac don vi lién quan:

A A
Peé xuat:

Don vi chiu trdch nhiém vé ngi dung va tinh phdp 1y ciia Dé xudt./.

Ngay  thang nam 20 Ngay thang  ndm 20
Chuyén vién soan thio Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi ro ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PHONG CUC

Vin phong Cuc da kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc van ban Sb: /HC
Lanh dao Vin phong Ngay  thang ndm 20

PHAN I1I: PHAN XU LY CUA LANH PAO CUC

................................................................................. Ngay  thang nam 20
................................................................................. LANH DAO CUC
................................................................................. (ky tén)

................................................................................. Ho va tén
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Miu 9.2 - Phiéu trinh xin y kién chi dao linh dao Cuc

_ CUC DAN SO
TEN PON VI TRINH

So:

Tinh trang vén ban
(KHAN, HOA TOC)

PHIEU TRINH LANH PAO CUC

(Xin y kién chi dao)
BHREHE i ammanvmrsusiasiaisssssaviiipes

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA

PON VI

Noi dung xin y kién:

Co so dé xuit y kién:

Tai liéu kém theo:

Pe xuat:

Pon vi chiu trach nhiém toan bé vé néi dung trinh, dam bao ding quy dinh cua phdp ludt./.

Ngay thang nam 20..
Chuyén vién soan thio
(ky va ghi r6 ho tén)

Ngay thang  nam 20..
Lanh dao Pon vi
(ky va ghi rd ho tén)

PHAN II: TIEP NHAN CUA VAN PH

ONG CUC

S6:

Ngay

/HC

thang nam 20

PHAN III: PHAN XU LY CUA LANH

PAO CUC

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

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

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

Ngay thang nam 20
LANH PAO CUC
(ky tén)

Ho va tén
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Phu luc VI
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyétdinh s6: 9 /OP-CDS ngay 03 thing & nam 2024

cua Cuc truwong Cuc Dan so)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danhmuc ho so gf‘)m cac thanh phfin: Céac dé muc, s va ky hiéu cia hd so,
tiéu dé ho so, thoi han bao quan ctia hd so, ngudi lap ho so.

I. D& myc trong Danh muc hd so duge xdy dung theo co ciu td chire (tén cac
don vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén céac linh vuc hoat
‘d6ng chu yéu ctia co quan, té chirc). Trong timg dé muc 16n dugc chia thanh cac
dé muyc nho twong tmg véi tén cac don vi (theo co cAu td chtic) hodc chia thanh
cac mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong céc dé muc nho, trat tu céac
hé so duoc sdp xép theo nguyén téc tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Céc dé muc 16n duoc dénh sb lién tuc bffmg chir s6 La M4. Cac dé muc nho
(néu c6) trong timg dé& muc 16n duoc danh sb riéng biang chir s A Rép. Chir viét
tit ciia cac dé muc 1én trong Danh muc hd so do co quan, té chirc quy dinh nhung
can ngén gon, dé hiéu.

2. 84, ky hiéu cua ho so bao gfim: s6 thir tu (duoc danh b%mg chir s6 A Rap)
va ky hiéu (bang céc chit viét tit) cia dé muc 16n.

Viéc danh s6 hd so c6 thé ap dung mét trong hai cach sau: S6 ctia hd so duge
danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc sd ctia hd so duoc danh
lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tir sb 01.

3. Tiéu dé ho so: Can viét ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung ctia c4c vin ban, tai liéu sé hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quan ctia hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang sé nam cu thé.
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I1. MAU DANH MUCHO SO

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO DPjc lap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam...
(Kem theo Quyét dinh sé... ngay... thang... ndm............... ERE i)

S6 va ky Thoi han | Nguoi lap

47 |Tén dé muc va tiéu dé ho so ; Ghi cha
' hiéu ho so bao quan ho so
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |Tiéu dé ho so 20 ndm Ho va tén
Danh muc ho so NAY CO..ovvveeeeeecnrnaennns hd so, bao gﬁ")m:

......................... ho so bao quan vinh vién;
......................... hé so bao quan c¢6 thoi han.
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I1I. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO

Poc lap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S6 [S6, ky hiéu .| Thoigian | Thoihan | S6t6% | Ghi
x| Tieu de ho so Al i . y ;
By ho so tai liéu | bdao quén | So trang* | chu
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
MUC 1UC NAY GOM:.eeveeecereercereeeeeeeeeeesesa s sereaeens hé so (don vi bao quan).
Viét b::ing o ST R Sl S T PP SR = hd so (don vi bao quan).
........... ngay....... thang........ nam
Nguoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, churc vu)

I'Tén don vi ndp luu ho so, tai liéu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan ¢é thoi han duoc ldp riéng thanh
02 Muc luc khac nhau. Ddi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo c¢6t thoi han bao
quan.

3 Ap dung déi véi van ban gidy.

* Ap dung dbi véi van ban dién tir.



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO *

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
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Nam...

So, ky . ’ Tén loai va |Tac gia .
Se. = |INgAYthang [ . o | To so/ s 2
STT (hiéu van| _ . .. | trichyéundi| van < | Ghichua
, - nam van ban i - . Trang so
ban dung van ban| ban
(1) (2) 3) (4) (%) (6) (7)

SAp dung cho hd so c6 thoi han bao quan vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC DAN SO Poc lap - Tu do - Hanh phic
» MEAY..cisvnss thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh
phui ¥& cong tac van thu;

Cancu ....... (Danh muc hé so ném..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao nop ho so, tai lieu)

6708 11 TR N S ——————

CINIC VR SONEEBACE: | covcinvsmmuavstamsassus st oo visis oo Aohes s S saa i o SRR AT SRS

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

T SR g T W o e 0 U 1l 551 B3

CBIUIC VILCORE BT s suioisgionsnesaimen o sl aae e sdivioninsiss sa b s s ouu kama s do s dousasnins

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

3. Sb luong tai liéu:

a) Déi véi ho so, tai lidu gidy

= TONG SO NOP (CAP): +voverveveeeerereseesensseesessssesssssessaseasssssssssasssasssssssenssssens
- Téng s6 hd so (don vi bao quan)............ Quy ra mét gia............. meét.

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan giir
mot ban./.

DPAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi v ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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