BO GIAODUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—_ Doc lap - Tw do - Hanh phuc

$6: 2125/QD-BGDDT Ha Ngi, ngay 05 thang 6 nam 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tic viin thw, lru triv cia Bo Giao dyc va Pao tao

BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO
Cain ct Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ot Nghi dinh sé 69/2017/ND-CP ngay 25 thang 5 nim 2017 cia
Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia Bo
Gido duc va Pao tao;

C#n cir Nghj dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24 thing 8 nim 2001 va Nghi
dinh s 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cta Chinh phu stra dbi,
bd sung mdt s6 didu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim
2001 v& quéan 1y va str dung con diu;

Cin cir Nghi dinh sd 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 va
Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh pht sira
d6i, bd sung mot sb didu ctia Nghj dinh s6 110/2004/NP-CP ngiy 08 thang 4
nam 2004 vé cong tac vin thu;

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cia Bo Néi
vu huéng dan xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trt cla cac co quan, td chitc;

Xét d& nghi cha Chanh Van phong B9,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cia B9 Gido duc va Pao tao.
Pidu 2. Quyét dinh niy ¢ hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.
Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 2500/Qb-BGDDT ngay 24 thing
3 ndm 2009 cua B¢ truong B Gido duc va Dao tao ve viée ban hanh Quy ché to
chtic hoat dong cong tac vin thu ciia Bé Gido duc va Pao tao; Quyét dinh s6
2818/Qb-BGDDT ngay 01 thang 8 nam 2012 cta B trudng Bo Gido duc va
Pio tao vé viéc stra dbi, bd sung, diu chinh mét sb diéu, khoan cta Quy ché té
chirc hoat dong cong tac van thu ban hanh kém theo Quyét dinh sb 2500/QD-

BGDDT ngay 24 thang 3 ndm 2009 cta B¢ truong B Gido duc va Pao tao va
Quyét dinh sé 5626/QD-BGDDT ngay 18 thang 12 nam 2012 cia B trudng Bo



Giao duc va Pao tao ve viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trlt cia co quan Bo
Giao duc va Pao tao.

Piéu 3. Cac 6ng (bd) Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Vu trudng,
Cuc truong, Thu trudng cac don vi thude co quan Bo chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- B6 trudng (dé bao c4o);

- Cac Thir trudng (dé phéi hop chi dao);
- Cong TTPT B6 GDDT;

- Luu: VT, VP.




BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
I Poc lap - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE
Cong tac vin thw, luu trir cia Bo Gido duc va Dao tao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sodted /QP-BGDDT ngay 05 /6 /2018
cua B¢ trucng Bo Gido duc va Pao tao)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh c6ng tac van thu, luu trit trong qua trinh thuc hién
chtrc nang, nhiém vu quan ly, chi dao, didu hanh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

a) Cong tac van thu bao gém cac cong viéc: Soan thao, ban hanh van ban;
quan ly vin ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia Bd
Gido duc va DPao tao; lap ho so va giao nop ho so, tai lidu vao luu tri; quén ly,
sir dung con déu trong cong tac van thur.

b) Cong tic luu trit bao gdm céc cdng viéc: Thu thap, phan loai, chinh Iy,
xac dinh gid tri tai 1iu; bdo quan, théng ké va str dung tai liéu Iuu trir hinh thanh
trong qud trinh hoat ddng cua B Gido duc va Dao tao; img dung cOng nghé
thong tin trong cong tac luu trit; ndp tai lidu luu trit vao Luu trir Lich si; tiéu
hty tai lidu hét gid tri.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi v6i cac vu, cuc, Thanh tra va Van phong
ciia Bd Gido duc va Pao tao va cde td chire, cd nhan ¢ lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban dén 13 tit ca cac loai vin ban, bao gdm: Van ban quy pham
phép luit, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, vin ban trao ddi ciia co
quan, td chirc, ca nhan trong nudc hoic nudc ngodi, vin ban cta cdc t6 chirc
chinh tri, t6 chirc chinh trj - xa hoi (k& ca ban fax, ban dién t&r, vin ban mat, vin
ban khan) va don, thu giri dén Bo Gido duc va Do tao.

2.Van ban di 12 tit ca cac loai van ban, bao gdm: Van ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh, vin ban trao dbi véi co
quan t6 chiic, c4 nhan trong nudc hoac nude ngoai, cac t6 chire chinh tri, td chire



chinh tri - x& hdi (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi bd, vin ban mat, van ban
khén) do B6 Giao duc va Pao tao va cac don vi thugc Bo phat hanh.

3. 86 chuyén giao van ban dén 1a S6 duoc tao 14p trén He théng Quan Iy
van ban va diéu hanh trong méi trudong mang E-Office.

4. Tai liéu luvu trir dién tir 1a tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cia Bo va dugc lap thanh hd so dién ti, duge lua chon va bao quan theo nghiép
vu Iuu trir va k¥ thudt cong nghé thong tin trong hé théng quan 1y tai liéu dién tu.

5. $6 héa vin ban 12 viée chuyén dbi dir lidu tir viin ban gidy sang dir liéu
s0. 86 hoa vin ban phai tudn theo cac quy dinh cia phap luit.

6. Thu thap tai liéu 1a qua trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao
nhén tai lidu ¢6 gia tri dé chuyén vao Lwu trir co quan, Luu trif lich sir.

7. Chinh 1y tai liéu 1 viéc phan loai, xac dinh gi4 tri, sdp xép, thong k&,
1ap cong cu tra ciru tai lidu hinh thanh trong hoat ddng clia co quan, t6 chiic (néu
r tén co quan, to chiic), c¢a nhan.

8. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén
the, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan co thim quyén dé xac
dinh nhimg tai lidu ¢ gia trj luwu trix, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

9. Vin thu co quan 12 b phan Van thu thudc Phong Hanh chinh, Van
phong Bo. Van thu don vi la can b, cdng chire, vién chuc lam nhiém vu chuyén
trach hodc kiém nhiém tai cac don vi.

10. Luu trt co quan 1a bo phan Luu trit thude Phong Hanh chinh, Van
phong Bé. L trir don vi 14 can by, cong chic, vién chire 1am nhiém vy luu trit
chuyén trach hoac kiém nhiém tai cac don vi.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac viin thw, hru triv

1. Trach nhiém cua B truéng B Gido dyc va Pao tao trong viéc quan ly
cong tac van thu, luu trit:

a) T6 chiic x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cdc ché do, quy
dinh v& cong tac vin thu, luu trix theo quy dinh cua phap luét;

b) Kiém tra viéc thye hién cac ché do, quy dinh vé cong tac vin thu, luu
trir d6i véi cac don vi truc thude; giai quyét khiéu nai, td céo va xur ly vi pham
phap lust vé cong tac vin thu, luu trir theo tham quyén.

2. Chanh Van phong c6 trach nhiém:

Gitp Bo trudng quan 1y thong nhat cdng tac vin thu, luu trix cia B, bao gdm:



a) X4y dung va td chirc thye hién cdc dé an, chuong trinh, ké hoach vé
cong tac van thu, luu trit;

b) T chie, chi dao viée nghién ciru, Gimg dyng khoa hoc va cdng nghé
vao cong tac van thu, luu triy;

c) T chirc dao tao, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit ddi véi céan bd,
cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit;

d) Chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong
tac van thu, luu trit;

d) Té chiic so két, tdng két cong tac vin thu, luu trit.

3. Thu trudng cac don vi c¢d trach nhi€ém chi dao, t6 chirc thuc hién cac quy
dinh cua Bg, quy dinh cua phap luat vé cOng tac van thu, Iuu trit tai don vi minh.

4. Can bd, cong chire, vién chic trong qua trinh giai quyét cong viée lién
quan dén cong tac van thu, luu trit phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh ctia phép luat vé cong tac van thu, luu trir.

5. Can bg, cong churc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trit phai thuc
hién ddy dii cac nhiém vu duge quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 4. To chire viin thw, lwu trit tai co quan B Gido duc va Dao tao

1. T chirc van thu tai co quan B6 Gido duc va Pao tao gdm:

a) Van thu co quan cd nhiém vu gip Chanh Van phong va Trudng phong
Hanh chinh quan 1y va té chirc cac hoat dong vé cdng tac van thu theo cac quy
dinh hién hanh;

b) Cac don vi thyc hién chirc ning quan Iy nha nude thude Bo ¢o tu cach
phap nhéan, con diu va tai khoan riéng bd tri can b lam cong tac vin thu
chuyén trach;

c) Céac don vi thyc hién chic nang quan ly nha nudc thudéc Bo khong
thudc Piém b, Khoan 1 Piéu nay bd tri can b6 1am cdng tac vin thu theo ché d6
kiém nhiém.

2. T6 chire luu trit tai co quan B Gido duc va Dao tao gdm:

a) Luu trit co quan c¢6 nhiém vu gitip Chanh Vin phong va Trudng phong
Hanh chinh quan ly va t6 chitc thyc hién céc hoat dong vé& cong tac luu trit theo
céac quy dinh hién hanh;

b) Céc cyc, Thanh tra tiry theo khdi lugng cong viéc vé luu trit bd tri
nguoi lam cong tac Iuu trit chuyén trach hoac kiém nhiém;



¢) Cac vu, cac don vi thuée Van phong B6 bd tri nguoi 1am cong tac luu
trit theo ché d6 kiém nhiém;

d) Cac du an, dé an, chuong trinh thudc Bo tuy theo khoi lugng cong viéc
vé luu trix bd tri ngudi 1am cong tac luu trit chuyén trach hodc kidm nhiém.

3. Can bo lam céng tac van thu, luu trit phai ¢6 du cac tiéu chuan theo quy
dinh cia phap luat; dugc dao tao, boi dudng vé chuyén moén, nghiép vu van thu,
luu trir va kién thire can thiét khac phu hop véi cong viée; duge hudng phu cip
nganh nghé dic thiy, chinh sach wu d3i khac theo quy dinh ctia phép lut.

Ngudi duge giao kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trit phai dugc boi
dudng vé chuyén moén, nghiép vu van thu, luu trit va nhitng kién thirc cén thiét
khac phu hgp véi cong viéc.

Piéu 5. Kinh phi dam b:o cho cong tac vin thw, hru trir

1. Kinh phi dam bao cho cong tac vin thu, luu trir cia B duoc ldy tir
kinh phi hoat dong ctia B¢ va dugc bb tri vao ké hoach héng ndm cla B6 khi xay
dung Ké hoach nim.

2. Kinh phi dam bao cho cong tac van thu, luu trit cia cac don vi ¢é tai
khoan, con dau riéng dugc 14y tir kinh phi hoat déng cia don vi.

3. Viéc quan ly va st dung kinh phi dam bao cho céng tac van thu, luu trir
thuc hién theo quy dinh hién hanh.

4. Kinh phi cho cong tac luu trir dugce st dung vao cac ndi dung cong viée
theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trir.

Diéu 6. Bio vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thw, lru trir

1. Viéc quan ly, st dyng tai liéu mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Nghj dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh Phép lénh Bao vé bi mét nha nudc; Quyét dinh sb 56/2016/QD-TTg
ngdy 31/12/2016 ctia Thi twéng Chinh pht v& Danh muc bi méat nha nudc do
T6i mat trong nganh Gido duc va Dao tao; Théng tu s6 11/2017/TT-BCA cua
B6 Cong an quy dinh Danh muc bi mat nha nudc d6 Mét trong nganh gido duc
va dao tao.

2. Cén bd, cong chirc, vién chirc thuoc Bo khong duoc cung cép thong tin
cho céc 6 chiic, c4 nhan khéng c¢é trach nhiém biét vin ban da va dang xtr ly
clia co' quan B9, cac but tich y kién giai quyét cong viée ciia lanh dao Bé hoic
thi trudng don vi thuge BJ.



 Chwong Il
CONG TAC VAN THU

Mucl
NHIEM VU CUA VAN THU

Pi¢u 7. Nhiém vu ciia Vin thr co quan

1. Tiép nhén, cip nhat day du, kip thoi cac vin ban dén Bé vao Hé thong
E-Office trude khi chuyén giao cho Vin thu don vi.

2. Trinh Chéanh Vin phong van ban dén gii 13nh dao Bo giai quyét.

3. Theo doi tién d¢ giai quyét van ban dén.

4. Kiém tra thé thirc, k§ thuét trinh bay, thdm quyén ky van ban trude khi
phat hanh.

5. Lam thu tuc phat hanh va theo d6i viéc chuyén phat van ban di ciia Bo
theo duong buu dién va thong tin dién ta.

6. Quan ly s6 sach va co sé dit lidu ding ky trén Hé thdng E-Office; quan
ly van ban luu tai Van thu co quan.

7. Cép giéy gioi thidu, gidy di dudng cho can bd, cong chic duge cir di
cdng tac sau khi duge ngudi co thdm quyén phé duyét.

8. Bao quan, sttr dung con déu ciia B3, con diu cia Van phong B6 va cac
loai con dau khac theo quy dinh cia phap luat.

9. Giao ndp tai liéu, sd sach van thu vao Luu trit co quan trong thoi han
01 nam, k& tir ngay cong viéc két thuc.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac van thu do
Chanh Van phong giao.

Piéu 8. Nhiém vu ciia Vin thr don vi

1. Tiép nhan, cép nhat day da, kip thoi théng tin ctia vin ban nhén tir Van
thw co quan vao Hé théng E-Office truée khi chuyén vin ban dén cic ca nhan
trong don vi theo y kién chi dao ciia Thi truéng don vi.

2. Thyc hién quy trinh quan ly viin ban dén theo quy dinh tai Quyét dinh
s0 1224/QD-BGDDT ngay 07/4/2017 cha Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh Quy trinh quan ly vin ban trong méi truong mang.

3. P6i voi van ban di do don vi truc tiép phét hanh, khi nhén dugc van
ban ¢6 chit ky chinh thirc cta thu truéng don vi, Van thu don vi ¢é trach nhiém
kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thdm quyén ky vin ban truéc khi phét
hanh; cap nhét cac thong tin lién quan dén vin ban vao Hé théng E-Office.



4. Luu, sip xép va quan Iy viin ban phuc vu tra cttu viin ban tai don vi.

5. Kiém tra, theo d&i va xi 1y hiing ngay van ban do Vin thu co quan gii
dén. Sau 01 (mot ngay) lam viée, nhitng vin ban do Vin thu co quan gini dén
cac don vi dd dugc cdp nhat trén Hé théng E-Office ma Vian thu don vi khong
¢6 ¥ kién phan hdi vé viéc thiéu vin ban thi duge coi la don vi d nhin duge vin
ban do Vin thu co quan giri dén.

6. Poi véi cac don vi co tai khoan, con dau riéng, Van thu don vi co trach
nhiém quan ly, str dung con dau theo ding quy dinh.

Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 9. Hinh thirc vin ban

Vin ban ciia B bao gdm vin ban quy pham phap luit, van ban hanh
chinh, van ban chuyén nganh, van ban trao ddi véi co quan td chirc, c4 nhan
trong nudc hodc nudc ngoai, cac to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi
duoc ban hanh trong hoat dong quéan 1y, chi dao, diéu hanh va giai quyét cong
viéc theo pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia B6 duoc quy dinh tai
Nghi dinh sb 69/2017/ND-CP ngay 25/5/2017 ctia Chinh pht quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cu t6 chiic ciia B6 Gido duc va Pio tao nhim
thue hién cac nhi€ém vy duge giao.

Picu 10. Thé thirc viin bin

1. Vin ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot sé didu va
bién phap thi hanh Luit ban hanh vin ban quy pham phap luat.

2.Vin ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Néi vu hudng dan thé thirc va k¥
thudt trinh bay van ban hanh chinh.

3. Vin ban trao dbi véi co quan, to chirc hodc ¢4 nhin nude ngoai: Thye
hién theo cac quy dinh hién hanh ctia phap luat va theo théng 16 qubc .

Picu 11. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thdo vin ban quy pham phap ludt thuc hién cic quy dinh cua
Luft ban hanh van ban quy pham phap luit.

2. Viéc soan thao vin ban khac dugc thye hién nhu sau:

a) Cén cu tinh chat, ndi dung clia vin ban can soan thao, 1anh dao don vi
giao cho mot don vi hodc mot ca nhén soan thao hodc chu tri soan thao vian ban;



b) Pon vi hoac ca nhan duge giao soan thao van ban c¢6 trach nhiém thuc
hién cac cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thire, néi dung va do mat, d6 khan, noi nhén vin ban;

- Thu thap, x1r ly thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Trudng hop can thiét, dé xuét véi lanh dao don vi tham khéo ¥ kién cia
cac don vi hodc ca nhan khéc ¢6 lién quan; nghién ciru tiép thu y kién dé hoan
thién du thao;

- Trinh duyét du thao van ban.

Piéu 12. Duyét du thio, sira chira, b6 sung dir thio viin ban da duyét

1. Dy thao vin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trudng hop dur thao d3 duoc ngudi ¢6 thim quyén phé duyét nhung
thiy can thiét phai sira chita, bd sung du théao thi don vi hoac ¢4 nhan dugc giao
nhiém vy soan thao vin ban trinh nguoi di duyét du thao xem xét, quyét dinh
viéc stra chita, bd sung.

Pidu 13. Kiém tra viin bin trudc khi ky ban hanh

1. P6i v6i van ban do 13nh dao Bd ky ban hanh

Thu truéng don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé ndi dung, thé thirc vin ban va ky nhay/tit vao cubi néi dung vin ban
(sau dau ./.) trude khi trinh 13nh dao B6 ky ban hanh.

2. Péi véi van ban do lanh dao don vi ky ban hanh

Ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
ndi dung, thé thirc vin ban va ky nhay/tit vao cubi ndi dung vin ban (sau diu ./.)
trudce khi trinh 1anh dao don vi ky ban hanh.

3. Nguoi dung dau don vi cha tri soan thdo van ban xac dinh d6 mat, do
khén trinh ngudi ¢6 thAm quyén quyét dinh theo quy dinh.

Piéu 14. Ky viin ban

1. ThAm quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cia phép luit va Quy
ché 1am viéc ctia BO.

2. Quyén han, chitc vy, ho va tén, chit ky cta ngudi ¢6 thdm quyén:

Tha truong don vi ky tét ca céc vin ban do don vi ban hanh; céc truomg hop ky
thay phai ghi “KT”, ky thira lénh phai ghi “TL” truéc chirc vu ngudi ding dau.



3. Khong ding but chi, bat muc do dé ky vin ban.

4. D4i v6i vin ban hanh chinh, trude ho va tén ctia ngudi ky, khong ghi
hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu vinh du khéc.

o A hid - >
Dieu 15. Bin sao vin ban
1. Céc hinh thirc ban sao gom: “Sao y ban chinh”, “Sao luc” va “Trich sao”.

2. Thé thitc ban sao thuc hién theo Thong tu s& 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cta Bd Noi vu huéng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban
hanh chinh.

3. Chéanh Van phong ky cac vidn ban “Sao y ban chinh”, “Sao luc”,
“Trich sao”.

4. “Sao y ban chinh”, “Sao luc”, “Trich sao” thyc hién dung quy dinh
phép luat; cac van ban duge “Sao y ban chinh”, “Sao luc”, “Trich sao” ¢ gia tri
phép ly nhu ban chinh.

5. Khéng duge sao chup, chuyén phét ra ngoai don vi thuéc Bo nhiing but
phé cua 1anh dao B9, thu trudng céc don vi tai van ban. Truong hop cac y kién
clia 1&nh dao Bo ghi trong vin ban cin thiét cho viée giao dich, trao d6i céng tac
va gial quyét cong viée phai dugc thé ché héa bang vin ban hanh chinh.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI
Piéu 16. Nguyén tic chung

1. T4t c& van ban di, vin ban dén ctia B6 phai duge quan ly tip trung tai Van
thu co quan dé 1am tha tuc tiép nhan, ding ky, trir nhimg loai van ban dugc ding
ky riéng theo quy dinh cia phap ludt. Vin ban dén khong dang ky tai Vin thu co
quan thi cdc don vi, ¢4 nhan khong c6 trich nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén phai duge diang ky, phat hanh hodc chuyén
giao ngay trong ngdy, cham nhét 12 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén
¢6 dong diu chi cac mic do: “Thuong khin”, “Khén”, “Héa tdc", “Hoba tdc hen
gid" (goi chung 1 vin ban khin) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhin, Vin ban khin di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va
chuyén phét ngay sau khi van ban duoge ky.

3. Van ban “Mat”, “Tbi mat”, “Tuyét mat” (goi chung 1 vin ban mat) va
“Pién mét” dugc ding ky, quéan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao
vé bi mét nha nuéc va quy dinh tai Quy ché nay.



Piéu 17. Trinh tw quén 1y vin ban dén

Tét ca vin ban dén B hodc giri dén cac don vi thudc B phai duoc quan
ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, dén dc viée giai quyét vin ban dén.

Pié¢u 18. Tiép nhin, diing ky vin ban dén

1. Vin ban d&én B6 tir bat ky ngudn nao, trong gidr 1am viée hogc ngoai gits
lam viéc, Van thu co quan tiép nhén, kiém tra sd luegng, tinh trang bi, d4u niém
phong (néu ¢6), kiém tra, dbi chiéu véi noi gl trede khi nhan va ky nhan. Vin
ban khén dén ngoai gid lam viée, ngay 1&, ngay nghi, Van thu co quan c6 trach
nhiém ky nhan va bao cao ngay voi Chanh Van phong hoac Trudng phong Hanh
chinh, Vin phong B6 dé xur 1y.

2. Van ban dén phai duoc phéan loai so bd, boc bi, déng dau “Bén”, ghi sb,
ngay dén va dang ky vao S6 chuyén giao van ban dén trén Hé théng E-Office tai
Vian thu co quan.

P6i voi ban fax, phai déng diu "Pén" trude khi trinh ngudi 6 thim
quyén. Péi véi van ban duge chuyén qua mang phai in ra va lam thi tuc déng
déu "Bén".

3. Van thu co quan phan loai van ban dén dé chuyén dén don vi, thu ky
1anh dao Bo hoic trinh Chanh Vian phong giai quyét theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 1224/QD-BGDBT ngay 07/4/2017 cia Bé trudng B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh Quy trinh quan ly van ban trong moi trudng mang.

4. Van thu co quan c6 trach nhiém gGi tra lai noi gl nhitng vin ban
khong ding dia chi, khong dam bao yéu ciu an toan vé& cong tac vin thu nhu:
dia chi khong rd rang, bi thu, vin ban nhau nat.

Pi¢u 19. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vian ban dén sau khi dugc ding ky, phai trinh ngudi ¢6 thAm quyén dé
xin ¥ kién xir Iy vin ban; van ban khan phai dwoc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan; van ban cé ¥ kién chi dao clia 13nh dao phai chuyén ngay dén cac don
vi lién quan.

2. Pbi v6i Vian thu co quan

a) Péi v6i nhimg van ban thude thAm quyén giai quyét cua linh dao B9,
trong thoi han 01 (mdt) ngay ké tir khi van ban duge dang ky tai Van thu co
quan, Chanh Van phong trinh xin ¥ kién 1anh dao B6. Sau khi lanh dao Bo ¢6 ¥



kién chi dao, Van thu co quan cap nhat vao Hé th(“')ng E-Office, chuyén ngay cac
van ban nay dén cac don vi, c4 nhan duge giao xir 1y;

b) Dl voi nhitng van ban thudc chirc ndng, nhiém vu ctia cac don vi
thuéc B9, Vin thu co quan cip nhéat vao Hé théng E-Office va chuyén ngay
trong ngay dén cac don vi dé giai quyét. Van thu don vi co trach nhiém nhan va
kiém tra cac van ban nay tai Vin thu co quan trong cling ngay;

¢) Sau khi ding ky vdn ban dén trén Hé théng E-Office, cac vin ban khin
phai dwoc chuyén ngay trong ngay lam viéc dén dia chi ghi trén van ban dé giai
quyét. D6i voi cac van ban khan gii dén Bo ngoai gid hanh chinh, Vin thur co quan
bao ngay cho Chanh Vin phong hoic Trudng phong Hanh chinh, Van phong B¢
biét dé xtr 1y hosic chuyén dén dia chi ctia ngudi c6 trach nhiém giai quyét;

d) Khi ¢6 dién mat giri dén, Vin thu co quan vao sb theo ddi, chuyén ngay
cho l1anh dao B hoac Chanh Van phong xtr ly. Sau khi co y kién chi dao, Vian
thu co quan chuyén dién mat ngay cho don vi, cd nhan dugc giao trach nhiém xi
ly. Khi xir Iy xong, cac don vi, ca nhan phai chuyén tra dién mat cho Vian thu co
quan dé 1am thi tuc tra lai Ban Co yéu Trung wong theo ché do bao mat.

3. P4i voi Van thu don vi

a) Pbi voi nhitng van ban thude thdm quyén giai quyét cua don vi, Van
thu don vi trinh thi truwdng don vi xin ¥ kién chi dao. Sau khi ¢6 v kién chi dao
cua thu trudng don vi, Van thu don vi c&p nhét vao S chuyén giao van ban dén
trén Hé théng E-Office va chuyén vin ban dén bd phan hozc ca nhan duoc phan
cdng giai quyét;

b) Déi véi bao, tap chi, thr giri c& nhan, Vian thu don vi ¢6 trach nhiém
chuyén truc tiép cho ngudi nhan;

¢) Van thu don vi ¢6 trach nhiém chuyén tra lai Van thu co quan nhiing
vin ban chuyén nham dia chi. Vin thu don vi khéng dugc chuyén truc tiép
nhiing van ban nay cho don vi khéc.

Diéu 20. Giii quyét, theo ddi, don doc viée giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan dwgc vin ban dén, cic don vi, c4 nhén c¢d trach nhiém
chi dao, giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cau ctia 1&nh dao don vi, theo thoi
han yéu cu ciia van ban hodc theo quy dinh cia phap luat.

2. Trudong hop vin ban dén khéng ¢é yéu cau vé thdi han tra 101 thi thoi
han giai quyét dugc thyc hién theo sy chi dao ctia ldnh dao B hoidc thu trudng
don vi, phtt hop véi Quy ché 1am viée cia co quan Bo.
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3. Vian thu don vi c¢6 trach nhiém cép nhéat thong tin don vi, ca nhin dugc
phan coéng gidi quyét vin ban trén Hé thong E-Office, giup thi trudng don vi
theo ddi, don dbc giai quyét vin ban dén dung thoi han quy dinh.

4. Vin thu don vi ¢6 trach nhiém tdng hop s6 liéu vin ban dén, vin ban di
da duoc giai quyét, d3 dén han nhung chua duge giai quyét dé bao céo thi truéng
don vi. P61 véi van ban dén co6 diu “Tai lidu thu hdi”, Vin thu don vi 6 trach
nhiém theo ddi, thu hdi, g tra lai noi g theo diing thdi han quy dinh.

5. Chanh Vin phong cé trach nhiém béo cao ldnh dao Bd v& tinh hinh,
tién d0 va két qua giai quyét vin ban dén ctia céc don vi dé thong bdo, nhic nhé,
d6n dbc cac don vi giai quyét vin ban dén dung tién do.

Diéu 21. Trinh tw gidi quyét viin ban di

T4t c& vin ban do Vin thu co quan phat hanh phai dugc quan ly theo trinh
tur sau day:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi sb, ky hiéu va
ngay, thang, ndm ban hanh van ban

2. Péng ky van ban di,

3. Nhan ban, dong dau co quan va dau mire d6 mat, khan (néu ¢d);

4. Lam thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di;

5. Luu van bén di.

Piéu 22. Trach nhiém va quy trinh phat hanh viin ban

1. Van thu co quan, Van thue don vi ¢6 trach nhiém kiém tra thé thic va
k¥ thudt trinh bay van ban, dang ky 50, ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, trich
yéu ndi dung, noi soan théo, ngudi k¥ vin ban va noi nhan vin ban vao Hé
théng E-Office.

2. Quy trinh phat hanh van ban di
a) Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban

Trude khi phat hanh vin ban, Vian thu co quan, Van thu don vi kiém tra
lai thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban; néu phat hién c6 sai sot thi bao cao
ngudi co thdm quyén xem xét, giai quyét.

b) Ghi sb, ky hiéu va ngay, thang, nim
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Tét ca vin ban di duge ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nim theo hé théng
sd, ky hi¢u, ngay, thang, ndm cia co quan, don vi do Van thu co quan, Vian thu
don vi théng nhat quéan 1y, trir truomg hop phap luat ¢6 quy dinh khac.

- Viéc ghi s6, ky hiéu, ngay, thang, nim vin ban quy pham phép luat dugce
thue hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh va dang ky riéng;

- Viéc ghi sb, ky hiéu, ngay, thang, ndm vin ban hanh chinh thuc hién
theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu
hudng dan thé thic va k§ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

3. Van ban mat di duoc danh sé va dang ky riéng.

Piéu 23. Nhin ban, d6ng diu va dau mire 3§ khin, mit

1. Nhén ban

a) S6 lwong vin ban can nhan ban dé phat hanh dugc xé4c dinh tai noi
nhan vin ban. Néu giri van ban dén nhidu noi ma trong van ban khéng liét ké du
danh sach thi don vi soan thdo van ban phai c6 phu luc noi nhan kem theo dé luu
tai Van thu co quan, Van thu don vi;

b) Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van
ban chi giri dén don vi, c4 nhan c¢6 chitc ning, tham quyén giai quyét, td chirc
thuc hién, phéi hop thyc hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung vin ban. Khong gilri vugt cap, khong giri nhiéu ban cho mot d6i tuong.

c) Viéc nhén ban dugc thyc hién nhu sau: Van thu co quan chiu trach
nhiém nhéan ban cac van ban do lanh dao B0 ky ban hanh va van ban do 1anh dao
don vi thra 1énh 1dnh dao B6 ky ban hanh; Van thu don vi chiu trach nhiém
nhan ban cac van ban do lanh dac don vi ky ban hanh;

d) Van thu co quan, Van thu don vi bdo mat ndi dung vin ban khi nhan
ban phat hanh;

d) Viéc nhan ban van ban méat dugc thyc hién theo chi dao ctia ngudi ¢o6
thAm quyén va duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 8 Nghi dinh s
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phap
lénh Bao vé bi mat nha nudée.

2. bong dau

Péi voi Van thu co quan, Van thu don vi dugc sir dung con dau:

a) Khi dong déu 1én chit ky thi dau phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Du déng phai rd rang, ngay ngin, dung chidu va ding muc d4u
mau dé tuoi theo quy dinh;
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b) Viéc déng dau lén cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi cé
thAm quyén quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, trum 18n mét phan tén
don vi ban hanh van ban hoac tén cta phu luc;

¢) Viée déng dau gidp lai dbi v6i van ban, phu luc kém theo: Dau duoc
dong vao khoang gitra mép phai cia vin ban hodc phu luc vin ban, mdi dau
khong quéa 05 trang,

3. Pong dau mirc 4 khén, mét (néu cd)

a) Viéc dong dau cac mirc do khén (khan, thugng khan, héa tée, héa téc
hen gic) trén vin ban hanh chinh duoc thuce hién theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B6 Noi vy hwdng dan thé thic va k¥
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Viée dong dau cac mirc d6 mat (mdt, tuyét mat, t6i mat) va dau thu hoi
dugc khéc san theo quy dinh tai Théng tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13/9/2002
ctia Bo Cong an hudng dan thue hién Nghj dinh 6 33/2002/ND-CP ctia Chinh
phil quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nuéc;

¢) Vi tri dong dAu mirc do khin, ddu mtc 46 mat va dau pham vi lru hanh
(trd lai sau khi hop, xem xong tra lgi, lwu hanh ngi bg) trén van ban dugc thuc
hién theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo
Noéi vu hudng dan thé thirc va k thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

Diéu 24. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat
van ban di

1. Thi tuc phat hanh van ban

a) Pbi v6i van ban gidy: Vao bi, ghi dia chi va déng ddu muc d6 khén,
mat (néu cb);

b) DP&i véi van ban dién tir: $6 hoéa ban gdc van ban duoc luu tai Van th
co quan va dinh kém ban dién tir trén Hé théng E-Office, gii dén noi nhan.

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitg van ban di lam ddy da cac tha tuc hanh chinh phai dugc phat
hanh ngay trong ngay vin ban d6 dugc ding ky, chim nhét 1a trong ngay lam
viée tiép theo. D6i véi van ban quy pham phap luat phat hanh cham nhét sau 03
ngay lam viéc, ké tir ngay ky van ban;

b)Pbi v6i nhimg van ban khdn phai duge phat hanh ngay sau khi
lam day du cac th tuc hanh chinh;
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c) Vian ban di phai duge ding ky vao So6 giri buu dién. Khi giao bi vin
ban, phai yéu cdu nhén vién buu dién kiém tra va ky nhén vao sd;

d) Trong trudng hop cin chuyén phéat nhanh, vin ban di cé thé chuyén
bang may fax hojc chuyén qua mang nhung phai giri ngay ban chinh dé co quan
hiru quan luu vao hd so cong viée;

d) Chuyén phat vin ban m4t thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phil quy dinh chi tiét thi hinh Phap
lénh Bao vé bi mét nha nuéc va Théng tu sd 12/2002/TT- BCA (All) ngay
13/9/2002 ciia B Cong an hudng din thyce hién Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP
ngay 28/3/2002 cua Chinh phu.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Vin thu co quan, Vin thu don vi c6 trich nhiém theo déi viée chuyén
phét van ban di;

b) Lap Sé theo dai viée chuyén phat van ban di;

¢) Déi voi nhimg van ban di c6 dong ddu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu co
quan, Van thu don vi phai theo doi, thu hdi ding thoi han; khi nhén lai, phai
kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban khong bi thiéu hozc thit lac;

d) Trudong hop phét hién vin ban bj thit lac, khong c6 ngudi nhin phai
bo c4o ngay Chénh Vin phong hoic Trudng phong Hanh chinh dé xir 1y.

Piéu 25. Luu vin bén di

1. Déi véi van ban di do Van thu co quan phat hanh: MJi van ban di phai
duoc Ieu 02 (hai) ban: Ban gbe luu tai Van thu co quan va 01 ban chinh luu trong
hd so cong viée.

2. Ddi v6i vin ban di do Vian thu don vi phat hanh: Mbi van ban di phai
duoc Iru 02 (hai) ban: Ban géc luu tai Vin thu don vi va 01 ban chinh luwu trong
hd so cong viée.

3. Viéc luu giit, bdo quan va st dung van ban luu dugce thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

4. Van thu co quan c6 trach nhiém phuc vu kip thoi yéu céu sit dung ban
luu cta 13nh dao Bo. Vin thu don vi c6 trach nhiém phuc vy kip thoi yéu ciu
st dung ban luu cia don vi.
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Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

oA As sA A A A -A . A A A re A

Pieu 26. Noi dung viéc 1ap ho so cong viéc va yéu cau doi voi ho so
dwoc lap

1. N6i dung viéc 1&p ho so cong viée

a) Mo ho so

Cin cr vao Danh muc ho so cia don vi va thuc t€ cong vi€c dugc phan
cong, Vin thu don vi chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so phéat cho
can bd, cong chire, vién chirc duge phan cong giai quyét cong viée. Trong qua
trinh giai quyét cong viéc ciia minh, can bd, cdng chirc, vién chirc tiép tuc dua
cac vin ban ¢ li€n quan vao ho so & mé.

b) Thu thap, cdp nhét vn ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyet cong viéc vao ho so

- Can b0, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap ho so can thu thap day
da cac van ban, gidy to, tu liéu co lién quan dén cong viéc vao ho so;

- Cac van ban trong ho so phai duge sap xép theo mot trinh tu hop ly, tuy
theo ddc diém khéc nhau clia cong viée dé lua chon cach sip xép cho thich hop
(chtt yéu 12 theo trinh tu thdi gian va dién bién cong viéc).

c) Ket thic va bién muc ho so

- Khi giai quyét xong cong viéc, ho so cling két thic. Can bd, cong chirc,
vién chirc co trach nhiém kiém tra, xem xét, bo sung nhiing van ban, gidy to con
thiéu vao ho so va loai nhiing vin ban trung thtra, cac tur liéu, sach bdo khong
can thiét ra khoi ho so;

- Poi vé6i cac ho so co thoi han bao quan vinh vién thi can bd, cong chii,
vién chirc phai bién muc ho so day di. Viéc bién muc ho so gom: danh so to,
viet bia ho so, 1ap myc luc van ban.

2. Yéu cau dbi voi mdi ho so duoc 1ap

a) HO so dugc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia don vi
hinh thanh ho so;

b) Van ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai c6 sy lién quan chit ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tir dién bién cia su viéc hay trinh tur giai quyét
cOng viéc;

c) Vian ban trong hd so phai ¢6 gia tri bao quan tuong ddi dong déu.
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L) A r -n K - r e Ll ~ . ~ A b ) hl -~
Dieu 27. Trach nhiém doi véi viee lap, giao ndp ho so, tai lieu vao lvu triv
1. Trach nhiém cta Thi truéng don vi

Hang nam, tha truong don vi c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd
so cta don vi; chi dao cong tac 1dp hé so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit doi
véi céc don vi thudc pham vi quan ly cia minh.

2. Trach nhiém cta cén bo, céng chirc, vién chirc

a) Can bg, cong chirc, vién chirc co trach nhiém I4p ho so cong viéc dugce
phén cong theo doi, giai quyst;

b) Can bg, cong chirc, vién chirc cac don vi thudc dién ndp ho so, tai liéu

vao Luu trit co quan phai giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trir co quan theo quy
dinh hién hanh;

Truong hop can gitr lai ho so, tai liéu dén han ndép vao Luu trit co quan,
don vi phai ¢6 @ nghi bang vin ban va phai dugc sy ddng v ctia Chéanh Vian
phong, nhung thoi han giir lai khong qué 01 nam.

¢) Can bd, céng chirc, vien chirc khi chuyén céng tic, théi viéc,
nghi huwéng ché do bao hiém x& hoi phai ban giao hé so, tai lidu cho don vi hoic
cho ngudi ké nhiém, khong dugc gifr hd so, tai 1iéu ciia don vi lam tai liéu riéng
hodc mang sang don vi khac.

3. Trach nhiém cua Vian thu don vi, Luu trir don vi

Van thu don vi, Luu trit don vi ¢6 trach nhiém huéng dan cén bo, cong
chirc, vién chirc don vi minh lap hd so cdng viéc; giao ndp hé so, tai lidu vao
Luu trit co quan, hru trir don vi theo quy dinh.

Pitu 28. Thoi han va thi tuc ndp hiru hd so, tai lidu

1. Thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trit co quan duge quy dinh nhu sau:

a) D61 voi ho so, tai liéu hanh chinh, s§ sach van thur phai giao ndp vao
Luu trit co quan trong thoi han 01 (m6t) nam, ké tir ngay cong viéc két thiic;

b) Péi véi tai lidu nghién ciru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va céng nghé:
Sau mot nam, ké tir nim cong trinh duge nghiém thu chinh thirc;

¢) Pbi voi tai lidu xéy dung co ban: Sau 03 (ba) thang, ké tir khi cong
trinh duge quyét toan;

d) DPéi voi tal 1iéu anh, phim dién &nh, micro phim, tai liéu ghi &m, ghi
hinh va tai liéu khéac: Sau 03 (ba) thang, ké tir khi cong viée két thic.
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2. Thu tuc giao nop hd so; tai liéu:

a) Khi giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, bén giao ndp hd so,
tai liéu phai 1ap 02 (hai) ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu. Luu trit co quan gitt
01 (m6t) ban va bén giao ndp hd so, tai liéu gitr 01 (mot) ban.

b) Khi tiép nhén hd so do don vi giao nép, Luu trit co quan kiém tra hd so
va l&p Bién ban giao, nhin hd so, tai liéu c6 chit ky x4c nhéin cla Vin phong Bo
(hoic Phong Hanh chinh) va dai dién don vi giao ndp hé so, tai liéu. Bién ban
giao, nhin hd so duoc 14p thanh 02 (hai) ban, bén giao ndp hd so, tai lidu gift 01
(mot) ban, Luu trit co quan gift 01 (mot) ban.

Muc 5
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 29. Quan Iy con déu

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém trude Bd trudng vé viée quan 1y, st
dung con ddu cta B Gi4o duc va Dao tao. Thi truéng cac don vi thude B ¢o
con diu riéng chju trach nhiém trudc Bo trudng vé viée quan 1y va sir dung con
déu ctia don vi.

2. Céac con déu cia Bo, con déu don vi duge giao cho can bd vin thu
chuyén trach quan ly va st dung. Cén bd van thu duogc giao st dung va bdo quan
con diu chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong va thil truéng don vi viée
quan ly va st dung con dau, c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con dédu phai duoc quan ly, sir dung tai phong l1am viée. Trudng hop
can dua con diu ra khéi don vi phai duge su dong ¥ ciia thii truéng don vi va
phai chiu trach nhidm vé viéc quan 1y, sir dung con diu;

b) Khéng giao con déu cho nguoi khéc, trir trudong hop duoc sy ddng ¥
bang véan ban cia nguoi cé tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang khéng st dung duoc, ngudi duoc
giao quan ly, st dung con dau phai bao céo thi trudng don vi lam tha tuc dbi
con dau. Truong hop con dau bi mat, thi truedng don vi phai bao ngay cho co
quan Cdng an noi xay ra méat con du dé 14p bién ban.

Piéu 30. St dung con diu

1. Cén bd van thu duge giao st dung va biao quan con diu phai tu tay
dong dau vao cic vin ban.

2. Chi d6ng d4u vao céc van ban khi cic vin ban dang hinh thitc, thé thirc
va cé chit ky clia ngudi c6 tham quyén.
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3. Khong duoc déng diu trong céc trudng hop sau: Dong dau vao gidy
khéng c¢6 nodi dung, dong diu truée khi ky, déng dau sin trén gidy tring hodc
dong diu 1én cac van ban cé chir ky ciia ngudi khdng c6 tham quyén.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
NHIEM VU CUA LUU TRU
Piéu 31. Nhiém vu ciia Luu trit co' quan
1. Thu thap hd so, tai liu vao Luru trif co quan.
2. Phé.r} loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu; thuc hién cac thl tuc tiéu
hiy tai liéu hét gia tri.
3. B& tri kho bao quan va thuc hién cc nghiép vu bao quan tai ligu.
4. Té chire str dung tai lidu luu trit.
5. Giao ndp hé so, tai lidu thude dién ndp luru vao Luu trit lich sir.
6. Thue hién ché do bao céo thdng ké cong tac luu trit.
Diéu 32. Nhiém vy ciia Lwu triv don vi
1. Thuc hién va 4p dung cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu lwu trit
cua Bo.
2. Thu thip hé so dén han ngp luu; phén loai, chinh 1y, thong ké, sip xép
ho so bao quan, t6 chire sir dung ho so tai don vi.

3. Lya chon hd so thudc dién ndp Iuu trinh ngudi c6 thAm quyén phé
duyét dé giao nop vao Luu trir co quan theo quy dinh.

4. Giao nop tai lidu lwu trit vao Luru trit lich sir dbi véi cac Cuc thude
nguon nop luu vao Luu trit lich st theo quy dinh.

Muc 2
CONG TAC THU THAP, PHAN LOAIL, CHINH LY TAI LIEU LUU TRU
Diéu 33. Nguon ndp lwu tai lidu vio Lwru trir co quan
1. Cac vu thuoc Bo Giao duc va Pao tao.

2. Céc don vi thugc Vin phong B6.
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3. Thanh tra;
4. Céc Du an, Dé 4n, Chuong trinh thude BO.
Piéu 34. Trach nhiém giao, nhin ho so, tai liéu vao hru triv

1. Hing nim, Lwu trit co quan, Luu trit don vi c6 trach nhiém lap ké
hoach thu thap ho so, tai liéu cia cac don vi thudc nguon ndp luu vao kho luu
trlr cia co quan, don vi.

2. Phéi hop véi cac don vi kiém tra hd so, tai liéu can thu thap.

3. Hudng dan cac don vi chudn bi ho so, tai liéu giao ndp va thong ké
thanh “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.
JC 1L ¢U NOp

4. Té chirc tiép nhan hd so, tai liéu theo ding thu tuc di quy dinh.

5. Pja diém giao nhan hd so, tai lidu tai kho Luu trit co quan va kho Luu
trit don vi.

Pidu 35. Phén loai, chinh Iy, hé so, tai liéu lwu trir

1. Chénh Vin phong chi dao viée phan loai, chinh 1y tai liéu cta khéi cac
don vi thude dién ndp luu ho so, tai lieu vao L trit co quan.

2. Cuc trudng cb trach nhiém chi dao, t& chic viée phén loai, chinh 1y hd
so, tai liéu thude pham vi don vi minh quan 1y.

3. Luu trit co quan, Luu trir don vi ¢6 trach nhiém phan loai, chinh 1y hd
so, tai liéu luu trit d& giao ndp vao kho luu trit cia co quan, don vi.

4. Viéc phan loai, chinh ly hd so, tai lidu phai thuc hién theo quy dinh cta
Luét Luu trir.

Piéu 36. Xac dinh gia tri tai lidu

1. Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu: Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu,
Bo trudng, cuc trudng ra quyét dinh thanh 1ap Hdi ddng xac dinh gia tri tai liéu.
Hoi dong ¢6 nhiém vu tu van cho Bg trudng, cuc tredng trong viée xac dinh:

- Hb so, tai liéu giir lai;

- Tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

2. Thanh phan cua Hoi ddng thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luét luu
trir 2011.

3. Hoi dong xac dinh gi tri tai lidu thao ludn tap thé, két luan theo da sb;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi ¢
tham quyén.

4. Trén co s& dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, Bd trudng
quyét dinh thoi han bao quan tai liéu tai co quan, lya chon tai liéu dé giao ndp
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vao Luu trilt co quan, hiy tai liéu hét gia tri cia co quan, lua chon tai liéu luu triy
ctia Luu trlt co quan dé giao ndp vao Luu trit lich su;

5. Trén co sO dé nghi ctia Hoi ddng x4ac dinh gia tri tai lidu, cuc trudng
quyét dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu cia don vi, lya chon tai liéu dé giao
ndp vao Luu trit don vi, hiy tai liéu hét gia tri ciia don vi va lua chon tai liéu luu
trit clia Luu trit don vi dé giao ndp vao Luu trit lich st.

Piéu 37. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Thdm quyén tiéu hity tai liéu hét gid tri

a) Bo truong quyét dinh tidu hity tai liéu hét gid tri ctia co quan Bo;

b) Cuc truéng quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri béo quan tai don vi
minh.

2. Thu tuc huay tai liéu hét gid tri

a) Theo d& nghi cta Hoi dbng xac dinh gia tri tai liéu, B trudng, cuc
trudng @& nghi Cuc Van thr va Luu trit Nha nude thdm dinh tai lidu hét gié tri
can huy tai B9, cdc cuc thude Bé;

b) Can ctr ¥ kién cua Hoi ddng xdc dinh gid tri tai liéu, y kién thdm dinh
ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée, BO trudng quyét dinh viée huy tai lidu
hét gid tri tai B, cuc trudng quyét dinh viée tiéu huy tai liéu hét gid tri tai don vi
minh.

¢) Luu tri¥ co quan, Luru tri¥ don vi ¢o tréch nhiém t6 chirc haty tai lidu hét gia
tr ctia co quan, don vi theo quyét dinh ctia ngudi ¢ thim quyén;

d) Viéc hity tai liéu hét gi4 tri phai bao dam hiy hét thong tin trong tai
liéu dudi sy giam sat cta dai dién Luu trit co quan, Luu trit don vi va phai duoc
1ap thanh bién ban;

d) Ho so huy tai liéu hét gia tri gdbm:

- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong;

- To trinh va Ban thuyét minh kém theo Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Héi dong xac dinh gia tri tai lidu;

- Vin ban dé nghi thAm dinh ctia don vi c6 tai liéu hét gid tri;

- Vin ban thim dinh, cho y kién ctia co quan ¢6 thim quyén;

- Quyét dinh huy tai lidu;

- Bién ban ban giao tai liéu hiy;

- Bién ban huy tai liéu hét gi4 tri.
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e) Hd so hay tai liéu hét gia tri phai dwoc bao quan tai Lwu tri co quan,
Luu trit don vi it nhét 20 nam, ké tir ngay hity tai lidu.

Picu 38. Quén Iy ho so, tai liéu ciia cac don vi chia, tach, sap nhip,
gidi thé

1. Truomg hop don vi duge chia, tach thanh nhidu don vi méi thi hd so, tai
ligu da giai quyét xong ciia don vi cii duoc chuyén vao L trit co quan, Luu trir
don vi dé tién hanh phan loai, chinh Iy theo quy dinh. D&i véi hd so, tai liéu
chura giai quyét xong thudc chirc ning, nhiém vu ctia don vi nao thi do don vi d6
tiép nhan,

2. Truong hop mét hoac nhiéu don vi duge sap nhap vao mgt don vi khac
hoic thanh 1ap méi don vi thi cac hd so, tai lidu da giai quyét xong ctia don vj cii
phai chuyén giao cho Luu trit co quan, Luu trit don vi dé tién hanh phan loai,
chinh 1y theo quy dinh. Péi v6i hd so tai lidu chua giai quyét xong thude chire
nang, nhiém vu cta don vi méi nao thi do don vi dé tiép nhan.

3. Trudng hop don vi giai thé thi toan bd hd so, tai lidu cta don vi d6 phai
giao ndp vao Luu trit co quan, Luu trit don vi dé tién hanh phan loai, chinh ly
theo quy dinh.

Pieu 39. Quan Iy tai lidu lru triv dién tiy

Viéc quan 1y tai liéu luu trit dién tir thuc hién theo quy dinh cua Luat hru
trit va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luét luu trit.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KFE, GIAO NOP TAI LIEU
VAO LUU TRU LICH SU

Diéu 40. Bio quén tai liéu lwu trir

1. Can bd, cdng chirc, vién chiic ¢6 trach nhiém bao quan an toan hd so,
tai li€u chura dén han giao ndp vao Luu trit co quan, Luu trit don vi.

2. Hd so, tai liéu luu trit d&én han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit co
quan, Luu trt don vi va bao quan trong kho luu trit cia co quan B, ctia don vi.

3. Hb so, tai liéu luu trit phai duge bao quan trong hdp (cip) co dén nhén,
ky hiéu, mi s6 theo muc luc hd so v sap xép trén gia dé thuan tién khai thac va
di chuyén khi can thiét.

4. Kho luu trit phai dugc dit & dia diém théng thodng, xa noi ¢6 d6 4m
cao, nhiéu bui; xa xiing, dau va cac chat d& chay khac.
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5. Kho luu trir phai duge xay dung chic chin, trang bi ddy du céc thiét bi
phong, chéng chéy, nd va thiét bi bao quan theo tiéu chuan quy dinh.

Diéu 41. Thong ké cdng tic viin thuw, luwu trir

1. Pinh ky hing nim, cuc truéng cac cuc thude B c6 trach nhiém lap bao
c4o thong ké co s& cong tac van thu, luu trit giri vé& Vian phong B trude ngdy 15
thang 01; Van phong Bé ¢6 trach nhiém lap béo céo théng ké tong hop cdng tic
van thu, luu trir giri v& Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc trude ngay 15 thang 02.

2. 86 liéu béo céo théng ké hang nim duoc tinh tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thing 12 cta nam lién ké trude do.

3. Biéu mau théng ké céng tac van thu, luu trit duoc thuc hién theo quy dinh
cua Bo Noi vu.

Pitu 42. Nop lwu hd so, tai li¢u vao Liwru trit lich sir
1. Ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich str:

a) B6 Giao duc va Pao tao;

b) Cuc Quéanly chét lugng;

¢) Cuc Nha gido va Can bd quan 1y gido duc;

d) Cuc Cong nghé théng tin;

d) Cuc Hop tic qudc té;

e) Cuc Co s& vat chat.

2. Théi han nop tai liéu vao luu trit lich si: Trong thoi han 10 nam, ké tir
nam ¢ong vige ket thuc.

3. Viée giao ndp tai lidu vao Luu trit lich st thuc hién theo huéng dan tai
Théng tir s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta Bd N6i vu huéng dan giao
nhan taj liéu luu tei vao L trit lich si cac cép.

Muc 4
TO CHUC KHAI THAC VA SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Pitu 43. Thim quyén, thi tuc khai thac, sir dung tai liéu tai Luu triv
co’ quan

1. Tham quyén gidi quyét yéu cau khai théc, str dung tai liéu tai Luu trit
CO quan

a) Bo truong cho phép st dung tai lidu luu trir dbi véi tai 1iéu luu trit cd
dong dau d6 “Tuyét mat” va “Toi mat”;
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b) Chéanh Vian phong cho phép st dung tai liéu luu trit c¢6 dong dau do
“Mf_:\lt”;

¢) Truong Phong Hanh chinh cho phép st dung tai liéu luu trit khong
dong d4u chi cdc muc d6 mat.

2. Thu tyc khai thac, stir dung tai liéu tai Luu trit co quan

a) Can bg, cong chure, vién chire trong co quan BS st dung tai liéu Iuu trir vi
muc dich cng vu phai dién thong tin vao Phiéu d& nghi khai thac tai lidu luu triy;

b) Can bd, cong chirc, vién chic ngoai co quan B st dung tai liéu vi muc
dich céng vy phai c6 van ban de nghi cla co quan, t0 chirc noi cdng tac ghi rd
muc dich st dung tai liéu;

¢) C4 nhan ¢6 nhu cau str dyng tai lidu vi muc dich riéng phai c6 don xin
str dung tai liéu va chimg minh nhéan dan hoac ho chiéu. Trudng hop nghién ctru
dé tai hodc chuyén dé, phai c6 van ban dén nghj cia co quan quan ly va dé
cuong nghién cuu;

d) Can b, cong chic, vién chirc ¢6 nhu cau mang tai liéu bao quan tai
Luu trlt co quan ra nudc ngoai dé phuc vu cdng tac, hoc tip va cac nhu céu
chinh dang khéc; to chirc, ca nhan nudc ngoai yéu ciu cung cép tai liéu lién
quan dén hop tac quéc t& phai cé van ban dé nghi. Van ban d& nghj phai ¢ ¥
kién ctia Cuc trudng Cuc Hop tac qudc té, trinh Bo trudng xem xét, quyét dinh
va phai hoan trd nguyén ven tai liéu luu trit do;

d) Can bg, cong chirc, vién chirc co quan B ¢6 nhu cau muon hd so, tai
11éu bao quan tai Luu trit co quan dé st dung trong nuwdc vi muc dich cong vu
phai c6 van ban trinh thii trudéng don vi dé nghi Chanh Vin phong phé duyét.
Thoi gian mugn khong qua 02 (hai) ngay va phai hoan tra nguyén ven tai liéu
luu trir do;

e) Luu trlr co quan ¢o trach nhiém déng ky, theo d6i viéc khai thac tai liéu
luu trit tai Luu trit co quan.

Piéu 44. Cac hinh thire sit dung tai lidu Luu trir co quan

1. St dyng tai liéu tai phong doc cia Luu trit co quan.

2. Gi6i thiéu tai liéu luu trir trén Cong thong tin dién tit B Gido duc va
Pao tao.

3. Trién lam, trung bay tai lidu ltru tri.

4. Cap ban sao tai liéu luwu trtr, chimg thuc luu trit.
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Diéu 45. Quan Iy viéc khai thac, sir dung tai liéu tai Lwu trit co' quan

1. Luu trit co quan, Luu trit don vi phai ¢6 Noi quy khai thac tai ligu luu
trir do Chanh Van phong, Thu truéng don vi ban hanh.

2. Nbi quy khai thac tai lidu luu trit bao gdm céc ndi dung sau:
a) Thoi gian phuc vu khai thac tai ligu;

b) Céc gidy t& can xudt trinh khi dén khai thac tai liéu;

¢) Vit dung duoc va khong duge mang vao phong doc;

d) Trach nhiém cta dbc gia tuan tha huéng din cta can b luu trit va chép
hanh nghidm chinh cdc quy dinh vé st dung tai lidu, ra vao co quan, phong
chdng chay né.

3. Luu trir co quan, Luru trir don vi phai lap cac S6 nhép, xudt tai lidu, SO
dang ky muc luc hd so va S& dang ky khai thac tai liéu dé quan 1y tai lidu luu trix
va phuc vu khai thac tai lidu.

4. Nguoi khai thac, st dung tai liéu cta Luu trir co quan, Luu trir don vi
phai chp hanh nghidm chinh Noi quy khai thac tai lidu luu trir; khong tu ¥ sao,
chup tai liéu, dir liéu trén may tinh va thong tin trong c¢éng cu tra ctru khi chua
duoc phép; khong duoc viét, thy x6a, lam thét lac, rach nat, hu hong hay xéo
tron trat tu tai lidu trong hb so.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pié¢u 46. Khen thwéng va xir Iy ky luit

1. Pon vi, cd nhan ¢6 thanh tich trong cdng tac van thu, luu trir duoc khen
thudng theo quy dinh cia phap luat.

2. Don vi, c& nhén nao vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khac cta phap lujt vé cong tac van thu, Iuu trir thi tuy theo tinh chét, mic
do vi pham ma bi xir ly ky Iuét hodc truy clru trach nhiém hinh su theo quy dinh
cua phap luat.

Pidu 47. Té chirc thwe hién

1. Van phong Bd ¢6 trach nhiém phd bién, theo d&i, kiém tra, don ddc,
tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché béo cdo lanh dao BO.

3. Thu trudng cac don vi ¢d trach nhiém phd bién, quan triét, tb chic thuc
hién Quy ché trong toan don vi minh.
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4, Cén bg, cong chirc, vién chirc thudge Bo Giao duc va Dao tao co trach
nhiém thyuc hién nghiém chinh Quy ché.

5. Trong trudng hop vin ban duoce trich dan trong Quy ché nay c6 su thay
thé, stra d6i hodc bd sung thi 4p dung theo céc vin ban duoc thay thé, sira doi
hodc b sung da ¢ hiéu lyc thi hanh.

6. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 véan dé vudng mic, cac don
vi phan anh vé Vin phong B6 dé trinh Bo trudng xem xét, quyét dinh./.

Pham Manh Hung
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