KIEM TOAN NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tw do - Hanh phiic

s6: 93 1op-KTNN Ha Néi, ngadfthdng 02 niim 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, hru trit
_+cifia Kiém todn nha nwéc

|"I 1

/ TONG KIEM TOAN NHA NUGC

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thdng 11 ndm 2011;

Céin ctk Ludt Kiém todn nha nirée ngdy 24 thng 6 ném 2015 va Ludt sia
doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Kiém todn nha mrée ngdy 26 thang 11 nim
2019;

Cdn cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm
2015 va Lugt sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Lugt Ban hanh vin ban quy
pham phap ludt ngay 18 thdang 6 nam 2020;

Céin ctr Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thdng 01 ném 2013 ctia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Luu trie;

Cén cte Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 théng 3 ndm 2020 cia
Chinh phti vé céng tdc vén thi;

Cdn cik Quyét dinh s6 1662/QD-KTNN ngay 03 thdng 11 ném 2017 ciia
Téng Kiém todn nha nude ban hanh Quy ché soan théo, tham dinh, ban hanh
vdn bdn quy pham phdp lugt va vin ban qudn 1y ciia Kiém todn nha nudce;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong Kiém todn nha nuée.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng téc vin thu, luu
trit ciia Kiém todn nha nude.

Didu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu lyc k& tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s0 2175/QD-KTNN ngdy 01/12/2014 ctia Téng Kiém toan nha nudc ban hanh
Quy che céng tac vin thw, hwu trit cta Kidm todn nha nuée va Quyét dinh sb
1616/QD-KTNN ngay 01/8/2018 clia Téng Kiém todn nha nudc vé viée stra dbi,
b6 sung médt s6 didu ciia Quy ché cong téc vin thu, lwu trit clia Kidm todn nha
nude ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2175/QD-KTNN ngay 01/12/2014.
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Piéu 3. Chénh Vin phong Kiém toan nha nuée, thi truong cac don vi
true thude Kiém todn nha nude va céc td chirc, ¢4 nhan cb lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &~

Noi nhin: TONG KIEM TOAN NHA NUOGC
-Nhur Bidu 3;

- Lanh dao KTNN;

- Viin phong BCS déng, Péang tiy, Podn thé;
- Laru: VT, VP (HC).
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QUY CHE

f’i vin thur, Iru trit ciia Kiém todn nha nwée
o5 Quyét dinh 56 9.3 /OD-KTNN ngay4F thing 02 niim 2023
ciia Tong Kiém todn nha nmeoc)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh cong tac vé van thu, huu trit cia Kiém todn nha
nudc (viét tit 1a KTNN), cu thé:

a) Céng téc van thu bao gdm cic cdng viéc vé soan thao, ky, ban hanh
vén ban; quéan 1y, luu trit véin ban va céc tai lidu khéc hinh thanh trong hoat déng
quéan 1y, diéu hanh ctia KTNN; 14p hd so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan; quén Iy va sir dung con déu, thiét bj hru khéa bi mat.

b) Céng téc lru trir bao gém céc cong viée v& thu thap, chinh 1y, xic dinh
gié tri, bao quan, thong ké va sir dung tai lidu huu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat d6ng, quan 1y, diéu hanh ciia KTNN.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi cén bg, céng chire, vién chirc va ngudi lao
dong lam vige trong cac don vi, t6 chirc tryc thuge KTNN va céc b chirc, cd
nhén lién quan dén cong tac vin thu, hru trit ctia KTNN (viét tit 14 don vi, tb
chirc).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin bén 12 théng tin thanh vin dugc truyén dat bing ngén ngir hojic ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong ciia KTNN, don vi, t chitc va duge trinh bay
dung thé thirc, k§ thuit theo quy dinh,

2. Vén ban chuyén nganh 1 van ban hinh thanh trong qua trinh thye hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ciia KTNN do Tong Kiém to4n nha nuéc quy
dinh.

3. Van ban hanh chinh 13 vin bén hinh thanh trong qua trinh chi dao, didu
hanh, giai quyét céng viéc cia KTNN, don vi, t chire.

4. Vén ban dién tir 14 véin ban dudi dang thong di¢p dir liéu duoc tao 1ap
hogic dugc 56 héa tir vin ban gidly va trinh bay ding thé thic, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.
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5. Van ban di 13 tit ca céc loai vin ban do KTNN, don vi, td chitc truc
thudc KTNN ban hanh.

6. Vian ban dén 13 tit ca cdc loai viin ban do KTNN, don vi, td chirc truc
thuéc KTNN nhén dugc tir co quan, t6 chire, ¢4 nhan khac giri dén.

7. Ban thao vin ban 13 ban duge viét hojc danh may hofc tao 1ap bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thio mét vin ban cia
KTNN, don vi, t6 chirc truc thude KTNN.

8. Ban gdc vin ban 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, dugc
ngudi ¢6 thdm quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky s trén van ban dién
tir,

9. Ban chinh viin ban gidy 14 ban hoan chinh vé& ndi dung, thé thiic vin
ban, duoc tao tir ban ¢6 chit ky truc tiép ciia ngudi c6 thAm quyén.

10. Ban sao y 13 ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban gbc hodc ban
chinh vin béan, duoc trinh bay theo thé thirc va ky thuét quy dinh.

11. Ban sao luc la ban sao dé“ty du, chinh xé4c ndi dung cua ban sao y, duge
trinh bay theo thé thirc va k§ thuét quy dinh.

12. Ban trich sao la ban sao chinh xdc phén ndi dung cua ban géc hodc
phén ndi dung ciia ban chinh vin ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thudt quy dinh.

13. Danh muc hd so la bang ké ¢6 hé théng nhimg hé so du kién dugc 1ap
trong ndm ciia KTNN, don vi, t6 chirc truc thuée KTNN.

14. Hb so 1a tép hop céc van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van d&, mét su viéc, mét ddi tugng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu ciia KTNN, don vi, té chitc, cd nhén truc thuée KTNN.

15. Hb so dién tir 1a tip hop céc vin ban, tai lidu dién tir c6 lién quan véi
nhau v& mot van d&, mét sy viéc, mot dbi tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung
hinh thanh trong qué trinh theo ddi, gii quyét céng viéc thudc pham vi, chirc
nang, nhiém vu cua KTNN.

16. Lap ho so la viée tp hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo déi, giai quyét cong viéc ciia KTNN, don vi, t6 chitc, ¢4 nhan theo
nhimg nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

17. Lap hd so dién tir 1a viée 4p dung cOng nghé thong tin nhim lién két
céc vin ban, tai lidu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong
viée ciia KTNN, don vi, cd nhén tryc thude KTNN thanh hd so dién tir.

18. Hé thong quan ly tai liéu dién tir 1a hé thdng théng tin duge xy dung
v6i chire nang chinh dé thye hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly van ban; lap hd so va nép luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan trén moi trudng mang (sau ddy goi chung 12 hé théng).
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19. Tai ligu la thong tin trén céc vét mang tin, phuong tién dién tir vé mat
su viéc, hién tuong cu thé.

20. Tai liéu lwu tr¥ 13 tai liéu c6 gi4 tri phuc vu hoat déng thuc tlEn
ngh1en ciru khoa hoc, lich sir dugc lya chon dé lvu triv. Tal liéu luru trir bao gbm
ban goc ban chinh; trong trudng hop khéng con ban géec, ban chinh thi dugc
thay thé béng ban sao hop phép.

21. Luu trfr co quan, don vi (Luu tri ciia co quan KTNN, luu trit cia cic
don vi tryc thugc KTNN) la bd phin hodc c4 nhan thyre hién hoat dong luu trir
cua co quan, don vi.

22. L trix lich st 1a td chL’rc thyre hién hoat déng luu trit d6i véi tai liéu
luu trix ¢6 gid trj bdo quén vinh vién duge tiép nhan tir Iuu tri¥ co quan va tir cac
ngudn khic.

23. Phéng luu trir 1a toan b tai liéu luu trit duge hinh thanh trong qué
trinh hoat déng ctia co quan, td chirc hoic c4 nhan.

24. Thu thap tai liéu 12 viée xdc dinh ngudn tai lidu, lua chon, giao nhén
tai ligu cé gid trj dé chuyén vao luu trix co quan, I trir lich str.

25. Chinh ly tai liéu Ia viéc phan loai, l4p hé so, x4c dinh gia tri, sap xép,
thong ké, lap cong cu tra clru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia KTNN va
céc don vi, t6 chirc truce thude.

26. Xac dinh gia tri tai liéu 12 viéc dénh gid gia tri tai liéu theo nhlmg
nguyen tic, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh ciia co quan c6 thdm quyen
dé xéc dinh nhitng tai liéu ¢ gia tri luu triY, thoi han bao quan va tai lidu hét gia
tri.

Pidu 3. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir dwgc ky s6 bdi ngudi c6 thim quyén va ky sb clia co
quan, t& chitc theo quy dinh ciia phép ludt ¢6 gia tri phép 1y nhu ban gdc van ban
gifly.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dap tmg ddy dii céc quy dinh cta
phap luit, cia KTNN,

Diéu 4. Trich nhiém dbi véi cong tac vin thw, lru triv

1. Trach nhiém ctia Vin phong KTNN

Chénh Vian phong KTNN c¢6 trach nhiém tham muu gitp Tdng Kiém toan
nha nudce trong viéc quan ly cdng tac vin thur, luu trit:

a) T6 chirc xdy dung, trinh Téng Kiém toan nha nuéc ban hinh vin ban
chi dao viéc thue hién cac ché dd, quy dinh ve cdng tic vin thu, luu trit theo quy
dinh ctia phép luét hién hanh,
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b) Truc tiép quan ly, kiém tra, giam s4t viéc thuc hién cong tac van thu,
luu trit tai co quan KTNN.

¢) T6 chirc huéng dan, kiém tra nghiép vu vé cong téc vin thu, luu trir dbi
vai cac don vi true thudée KTNN.

d) Nghién ciru viéc img dung khoa hoc va cong nghé vao cong tdc vin
thu, luu trir cia KTNN.

2. Trach nhiém cua cac don vi trire thudéc KTNN

a) Thi trudng céc don vi truc thuée KTNN c6 trich nhiém trién khai va tb
chirc thuc hién céc quy dinh cia KTNN vé cong tic van thu, huu trir va céc quy
dinh ¢6 lign quan dén cdng téc vin thu, luu trit tai don vi.

b) Trung tdm Tin hoc va cic don vi truc thude phdi hop nghién ctu dé
tmg dung khoa hoc va cong nghé vao cong téc van thu, luu trit cia KTNN.

3. Trach nhiém cua can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong thude
KTNN

Trong qua trinh giai quyét cong viée, can bd, cong chirc, vién chic va
ngudi lao ddng phai nghiém thc thuce hién cdc quy dinh ctia KTNN vé cong tac
van thu, luu trir.

Piéu 5. Bio vé bi mat nha nwée trong cdng tac vin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, lvu trir clia KTNN phai dam bao
tuan thu theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat nha nwde va Quy ché bao
vé bi mit nha nuée cua KTNN.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Mue 1
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Cac loai vdan bédn

1. Vin ban quy pham phdp luit: Quyét dinh cia Téng Kiém ton nha
nuée, Thong tu lién tich gilta Chanh 4n Toa an nhén dén tbi cao, Vién truong
Vién kiém s4t nhén dan t6i cao, Téng Kiém toan nha nudc, B trudng, Thi
truong co quan ngang bo.

2. Vin ban hanh chinh gom: Nghi quyét (c4 biét), quyét dinh (ca biét), chi
thi, quy ché, quy dinh, théng céo, théng bo, huéng din, chuong trinh, ké hoach,
phwong 4n, dé 4n, du 4n, bdo cdo, bién ban, té& trinh, hgp dong, cong vin, cong
dién, ban ghi nhé, ban théa thun, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy
nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thwr céng.

3. Vin ban chuyén nganh lién quan dén hoat dong kiém toan.
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4. Vin ban trao ddi vdi cic co quan, td chire, ca nhén trong nude va ngoai
nudc.

Diéu 7. Thé thirc va k§ thudt trinh bay vin bin

1. Thye hién theo quy dinh v thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban cua
KTNN, vin ban huéng dan cu thé vé cic miu biéu st dung trong hoat dong
kiém toan.

2. Vin ban trao ddi v4i co quan, td chitc hodc ¢4 nhan nuwée ngodi thue
hién theo céc quy dinh hién hanh cia phap luat va theo théng 1& québc té.

Piéu 8. Soan thio vin ban

1. Vin ban cia KTNN duge xay dung, soan thio theo Quy ché soan thao,
tham dinh, ban hanh van bin quy pham phép luft va vin ban quéan 1y cta
KTNN.

2. Céin cir chirc ning, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ciia vin
bén cén soan thio, Téng Kiém toan nha nuéc giao cho don vij hodic ¢4 nhin cha
tri soan thao van ban.

3. DPon vi, té chitc hodic cd nhan dugc giao chu tri soan thio vin ban thuce
hién c4c céng viée: Xéc dinh tén loai, ndi dung va dd mét, mic dd khan cia vin
ban can soan thao: thu thép, xir Iy thong tin c6 lién quan; soan théo, trinh bay
viin ban theo Piéu 7 ctia Quy ché.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vy soan thao vin ban chiu trach nhiém trude
thi truong don vi vé ban thao vin ban trong pham vi chite trich, nhiém vu durge
giao.

Diéu 9. Duyét du thio viin bin, sira chita, bd sung du thao vin bdn da
duyét

1. Trach nhiém cta don vi, t6 chirc trinh du thao vin ban

a) Tha truéng don vi hodic cép phé dugc tiy quyén ky trinh Téng Kiém
toan nha nudc dy thdo vin ban va kém theo céc tai lit?:u cd lién quan.

Thu truong don vi phai chiu trich nhi¢m vé ndi dung vén ban. Vin bédn
trinh phai thuyét minh 16 ndi dung céng viée, kién nghi, dé xuét giai quyét (néu
c6). Trudng hop ndi dung trinh phitc tap hodic ¢6 lién quan dén don vi khdc, thi

trucrng don vi trinh phéi bdo c4o gii trinh chi tiét kém theo vin ban trinh va ¥
kién béng vin ban cia céc don vi c6 lién quan,

b) Hd so, van ban gidy ctia cic don v;, to chite trinh Téng Kiém todn nha
nude phai giri qua Vin phong KTNN (ddu méi tiép nhan 1a Phoéng Thu ky -
Téng hop).

Pon vi, t6 chirc soan thio vin ban ¢6 trich nhiém tiep thu ¥ kién thdm
dinh @& sira déi hoan thién dy thao. Trudong hep don vi, t& chitc soan thao vin
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bén khéng théng nhit y kién thim dinh thi bdo cdo Tdng Kiém toan nha nudc
xem xét, quyét dinh.

¢) Hb so, van ban dién tir cia cdc don vi trinh Téng Kiém todn nha nudc
hodc ngudi c6 thdm quyén thyc hién theo khoén 1, 2 Pidu 19 Quyét dinh sé
1145/QD-KTNN ngay 04/9/2020 ciia Téng Kiém toén nha nudc ban hanh Quy
ché quan ly, sir dung phin mém quéan 1y vin ban va diéu hanh ciia KTNN.

2. Trach nhiém cua Vian phong KTNN

a) Khi nhén duge hé so trinh du thao van ban ctia cic don vi, té chitc, Vin
phong KTNN c¢6 trach nhiém kiém tra, ra soat vé thi tuc, thé thire, nodi dung van
ban trirde khi trinh Téng Kiém todn nha nude.

b) Truong hop du thao vin ban trinh kém theo tai li€u co lién quan da
dam bao thu tuc, ndi dung va thé thirc, Van phong KTNN trinh Téng Kiém toan
nhi nudc hoic Phé Tong Kiém todn nha nuéc duge ty quyén xem xét, phé
duyét.

¢) Truong hop du thdo van ban trinh khéng dam bao thu tuc, ndi dung
chua dat yéu cau hodc thé thirc vin ban khéng ding quy dinh hodc khong kém
ddy du vin ban, tai liéu c6 lién quan, Van phong KTNN tra lai don vi, tb chic
trinh dé sira d6i, bd sung.

3. Trudmg hop cin sita dbi, bd sung ban thao van ban, ngudi c¢6 thdm
quyén cho v kién vao ban thao vin ban gidy chuyén lai don vi chi tri soan thao
van ban dé sira d6i, bo sung.

4. Ban thao vian ban phai do Téng Kiém toan nha nuéc hojc ngudi duge
lly quyén phé duyét vin ban. Trong trudng hop du thao dd dugc phé duyét
nhung cén sira d6i, b6 sung thi don vi hogic t6 chitc dugc giao nhiém vu soan
thao viin ban phai trinh ngudi da duyét dy thao xem xét, quyét dinh.

Diéu 10. Kiém tra viin ban truée khi ky dé ban hanh

1. Thu truéng don vi hodc cip phé duge iy quyén ciia don vi chi tri soan
thdo van ban phai kiém tra va chiu trdch nhiém néi dung cua vin bén, ky
nhay/tit vao cudi ndi dung van ban (sau diu ./)) trudce khi trinh Téng Kiém toan
nha nude ky dé ban hanh; dé& xuit mirc d6 khédn (néu cd); d6i chiéu quy dinh cta
phép luat va quy ché bao vé bi mét nha nuéc ciia KTNN dé x4c dinh ¢ mét
(néu c6), dbi tugng nhén van ban.

2. Chénh Vin phong KTNN gitp Téng Kiém todn nha nude td chirc kiém
tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh van ban
cia KTNN. Cong chirc duge giao nhiém vu thu ky, gitp viéc ldnh dao KTNN
thuc hién viéc kiém tra 14n cubi trudce khi trinh ky @ ban hanh phai ky nhéy/tét
vao vi tri cudi cing & phan “Noi nhén”.

3. Viéc kiém tra van ban dién tir trude khi ban hanh thuc hién theo khoan
3 Didu 19 Quyét dinh s 1145/QD-KTNN.




Piéu 11. Ky viin bin

1. Thim quyén ky vin ban duqc thye hign theo quy dinh cta phép ludt va
Quy ché lam viéc cia KTNN, bao gdm:

a) Tong Kiém toan nha nuée c6 thdm quyén ky tAt ca vin ban ciia KTNN.

b) Phé Téng Kiém toan nha nuéc duge Téng Kidm todn nha nude giao ky
thay céc viin ban dé xir 1y cdc vén dé phat sinh theo linh vyuc duge Téng Kiém
toén nha nude phin cong phy trich va céc vin ban thude linh vuc Téng Kidm
toAn nha nude truc tiép diéu hanh khi duge Téng Kidm toén nha nuée vy quyén.

¢) Thu trudéng cac don vi tham muu, cdc KTNN chuyén nganh duge Tong
Kiém toan nha nuéc giao ky thira 1énh cdc vin ban theo Iinh vuc thude chirc
ning, nhiém vy _duge phén cong sau khi dugc lanh dao KTNN phé duyét hodc
da duge uy qu}ren phén cp béng vin ban ctia Téng Kiém toén nha nudrc hay ¢6
chi dao truc tiép cia lanh dao KTNN.

d) Thu truéng céc don vi su nghiép, KTNN khu vire duge ky cac van ban
thudc chitc ning, nhiém vy, quyén han da dugc phan cong, phan cip quan ly.

@) Phé thi trudmg cc don vi duoc phep ky thay c4c vin ban thudc thim
quyén khi duoc thi tru'(mg don vi Gy quyén. Viéc giao ky thay phai dugc quy
dinh cu thé tmng quy ché 1am viéc hodc quy ché cong téc vin thu cia don vn
Truong hop cap phé duge giao phy trach, didu hanh thi thuc hién ky nhu cap
phé ky thay cép trudng,

e) Trong truomg hop dac biét, Téng Kiém todn nha nm:rc giao cho thu
trrdng don vi ky thira Gy quyén mét s6 van ba.n thudc thim quyén ky ctia Téng
Kiém ton nha nudc. Viée giao ky thira tty quyén phai n‘lr.mrc quy dinh bang vin
ban va duoc &i6i han thoi gian va nm dung dugc tty quyén. Ngudi duoe giao ky
thua uy quyén khong dugc uy quyén cho ngum khac ky. Vén ban ky thira uy
quyén dugc thye hién theo thé thirc va dong déu hodc ky sb ctia KTNN.

g) Pbi vdi trl.r{mg hop t6 chitc lam viéc theo ché dd tap thé (nhu Héi
dong): Nguui dimg dAu té chirc thay mit tép thé lanh dao ky céc vin ban ciia té
chire. Cap pho clia nguoi dimg dau t6 chirc duqc thay mit tap thé, ky thay ngudi
ding diu té chirc nhimg vin ban theo lly quyén ciia ngudi dimg diu va nhimg
vén ban thudc linh vuc dugce phén c¢dng phu trach.

2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém truée phéap luit v& vin ban di
ky ban hanh. Téng Kiém toén nha nuéc, thii truéng don vi phai chiu trach nhiém
trude phép luét vé toan bd van ban do KTNN, don vi ban hanh.

3. Péi v6i viin ban gidy, khi ky vin ban ding bt ¢6 muc mau xanh,
khéng diing céc loai muc dé phai.

4. Ky s6 vin bén dién tr: ngudi ¢6 thAm quyén thuc hién ky sé. Phwong
thire sir dung, kiém tra chit ky sb theo Piéu 13, 14, 15 Quyét dinh sb 35/Qb-
KTNN ngay 12/01/2021 cia Téng Kiém toén nha nude ban hanh Quy ché quan
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Iy, sir dung chimg thu s6, chit ky s6 ctia KTNN; vi trf, hinh anh chir ky s6 thuc
hién theo Piéu 4 Quyét dinh sé 1145/QD-KTNN va khoan 4 Piéu 12 Quyét dinh
s6 389/QP-KTNN ngay 29/3/2022 ciia Téng Kiém todn nha nuée ban hanh Quy
dinh vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban ctia KTNN.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 12. Nguyén tic chung

1. Tat ca van ban di, vin ban dén ctia KTNN phai duge quén 1y tip trung
tai van thu co quan (Phong Hanh chinh thudc Vin phong KTNN) dé lam thu tuc
tiép nhan, dang ky.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngdy ndo phai dwoc ding ky, phat hanh
va chuyén giao trong ngdy, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dén c6 dong déu chi cac mire d6 khén: “Khén”, “Thuong khin”, “Hoa téc” (sau
day goi chung la vin ban khén) phéi dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan duge. Van ban khin di phai dugc hoan thanh thu tuc phét hanh va
chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vin ban, tai liéu cé ndi dung mang bi mat nha nuéc (sau day goi tat la
van ban mat) duge ding ky, quan 1y theo quy dinh cua phép luat hién hanh va
Quyét dinh s6 961/QD-KTNN ngay 15/7/2022 ctia Téng Kiém toan nha nudc
ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nuée cua KTNN.

4, Céc vin ban dién tir dugc nhén va giri qua phin mém quan 1y vin ban
va diéu hanh cia KTNN duge thue hién theo Quyét dinh sé 1145/QD-KTNN.

Tiéu muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 13. Trinh tw quén Iy viin bin di (viin ban gidy)

Tét ca viin ban do KTNN ban hanh phéi duge quan Iy theo trinh tyr sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban; cip s6 va thdi gian ban
hanh vén ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhén ban, déng diu co quan, td chirc va ddu mirc do mat, khan (néu
co).

4. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Pidu 14. Kiém tra thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban; cip sé va
thoi gian ban hanh vin ban giay
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1. Kiém tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban

Trudce khi phat hanh vin ban, Vin thir co quan c¢6 trich nhiém kiém tra
mét 1an nita thé thite va k§ thuét trinh bay vin ban. Néu phat hién sai sét thi béo
cdo Chanh Vin phong KTNN xem xét, gidi quyét.

2. Céip s6 va thoi gian banhanh vin ban

a) Cép sb cta viin ban

- T4t c4 van ban di ctia KTNN dugc cp s6 lién tuc theo hé thong sb trong
ndm ciia KTNN do Viin phong KTNN théng nhit quan ly. Cian cit sb lugng vin
ban, tén loai, tinh chit va ndi dung vin ban, Vin phong KTNN phéan thanh nhiéu
hé thong sé riéng cho van ban.

- Viéc cép sb vin ban quy pham phép ludt, vin ban hanh chinh dwoc thue
hién theo quy dinh ve 3 thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban ctia KTNN. $6 van
ban dugc ghi bang s6 A rap (bét diu lién tlép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thic vao ngdy 31 thang 12 hang nim), s6 va ky hiéu vén ban ciia KTNN, 6
chirc 14 duy nhét trong mét nim, théng nhét gilra vin ban gidy va vin ban dién
tr,

- Van ban mat di dugc cép hé théng sb riéng.

b) Ghi thoi gian ban hanh vin ban

Viéc ghi thoi gian ban hanh viin ban duge viét bing chit sé A rap. Déi vai
nhimg ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi phai ghi thém s 0 & truée.

¢) Viée cip sc: thoi glan ban hanh dugc thuc hién sau khi c6 chir ky ciia
ngudi ¢6 thAm quyén, chim nhit 1a trcmg ngdy lam viéc tiép theo.

Diéu 15. Diang ky vin ban gmy

1. Vige ding ky van ban bao dim ddy du, chinh x4c cac théng tin can thiét
cua vén ban di.

2. Pang ky van ban

Cén ot tong s6 van ban phét hanh trong ném, sé lugng mdi loai vin ban
va tinh chat ndi dung, mirc d§ “mat” clia vin ban, vin bén dugc ding ky theo
timg loai s6 khac nhau. Van ban dugc ding ky bing sb hoic bing phin mém
quén ly van ban.

a) DPing ky vin ban b;"?mg s6

Bing ky vin ban vao s déng ky vén ban di. Méu s6 dang ky vin ban di
theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

b) Bang ky vén ban bang phin mém Quan Iy vin ban va diéu hanh ctia
KTNN (viét tit 1a phin mém Quan ly vin bén)

Vin ban duoc ding ky bing phén mern Quén ly van ban phai dugc i in ra

gidy diy du céc truong thoéng tin theo miu sb dang ky van ban di, déng sb dé
quan ly.
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3. Vin ban mét duge dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé
bi mét nha nudec.

Diéu 16. Nhin bin, déng ddu co’ quan va diu chi mirc 9 mat, khin

1. Nhén ban

a) Véan ban di dugce nhin ban theo sb lugng duge xac dinh & phan “Noi
nhédn” cua vén ban, truong hop van ban duoc gl dén nhiéu noi ma trong vin
ban khong liét ké di danh sach thi don vi soan thdo phai cé phy luc noi nhén
kém theo 1am c#n cir nhan ban dé phét hanh.

b) Noi nhan vin ban phai dugc x4c dinh cu thé trong van ban trén nguyén
tic van ban chi giri dén co quan, tb chirc, don vi, c4 nhan c6 chirc ning, thim
quyén giai quyét, td chirc thuc hién, phdi hop thuc hién, béo céo, gidm sat, kiém
tra lién quan dén ndi dung vin ban. Can ctr yéu cdu giai quyét va tinh chét cia
cong viéc, don vi, td chirc soan thao hodc chi tri soan thio vin ban c6 trach
nhiém dé xuét nhiing co quan, don vi, t chiic, ca nhén nhan vin ban va sb
lwong van ban duge nhan trinh Téng Kiém toan nha nudc xem xét, quyét dinh.

¢) Giilr gin bi mét ndi dung van ban va thuc hién nhéan ban theo ding thoi
gian quy dinh.

d) Viéc nhén ban van ban mét phai bao dam ding quy dinh cta phap luét
vé bao vé bi mat nha nude va Quy ché bao vé bi mét nha nudce ciia KTNN,

2. Dong diu co quan

a) Diu dong phai 15 rang, ngay ngan, ding chiéu va ding diing myc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chir ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hogc phy lyc: Dau duge
d6ng lén trang dAu, trim mét phén tén co quan, td chirc hogc tiéu dé phu lyc.

d) Khéng duoc déng dau vao gidy khéng cé ndi dung, déng diu trude khi
ky, dong diu sin trén gidy tring hodc déng dau 1én cac vin ban c6 chir ky ciia
ngudi khong c6 thim quyén.

d) Déu giap lai duge déng vio khoang gitta mép phai ciia van ban hoic
Phu luc vin ban, trim I&n mot phén cac t& gidy; mdi déu déng tdi da 05 to van
ban.

3. Péng dau d6 khan, mét

Viée déng déu va vi tri déng déu céc d6 khin (KHAN, THUQNG KHAN,
HOA TOC), cic d6 mat (MAT, TOI MAT, TUYET MAT), d4u pham vi hru
hanh (TRA LAI SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI
B@, TAI LIEU THU HOI) trén vin ban duge thye hién theo Quy dinh thé thirc
va k¥ thuét trinh bay van ban ciia KTNN.
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Diéu 17. Phat hanh va theo ddi viée chuyén phat viin bin gidy

1. Chuyén phat van béan di

a) Vén ban di phéi hoan thinh thd tyc déing ky, nhan ban, déng déu va
phat hanh trong ngay vin ban d6 dugc ky, chim nhét 14 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban khén phai diroc phét hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc phét hanh viin ban mat di phai bao ddm bi mét ndi dung cla vin
ban theo quy dinh ciia phap luét vé bao vé bi mét nha nuéc, ding sd lugng, thdi
gian va noi nhén.

¢) Van ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phéi duoc sira dbi,
thay thé bang vén ban c6 hinh thitc tuong duong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai s6t vé thé thie, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bing cOng vin ciia co quan, té chitc ban hanh vin ban.

d) Thu héi vin ban gidy: truomg hop nhan duge vin ban théng béo thu hdi
vén ban di phat hanh, bén nhén ¢6 trach nhiém giri lai vin ban d4 nhan.

2. Theo di viéc chuyén phat vin ban di

a) Péi vdi nhimg vin ban di da chuyén phéat nhung khéng cé ngum nhén
do thay dbi dia chi ma buu dién tra lai thi phai théng béo cho don vi, t6 chirc chu
tri soan théo van ban dé giai quyet dong thoi ghi chii vao s6 giri vin ban di buu
dién dé kiém tra, xac minh khi cin thiét.

b) Trudng hop nhimg vin ban dugc déng ddu “TRA LAI SAU KHI
HOP”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO” don vi chil tri, soan
théo vin ban co6 trach nhiém theo ddi, thu hdi theo quy dinh.

¢) Trudng hop phat hién van ban bj thét lac phai bio c4o ngay Chénh Vin
phong KTNN, thu trudng don vi dé kip thai xir 1Y, gidi quyét.

Diéu 18. Lwru viin ban gidy

1. Ban goc vin ban dtruc luru tai vén thu co quan va phai duge déng déu
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tw dang ky.

2. Béan chinh van ban luu tai hé so cdng viée.

Piéu 19. Trinh t quan 1y viin ban di (viin bin dién ti¥)

Tét ca cac van ban dién tir do KTNN ban hanh phai dugc quan ly theo
trinh tir thye hién theo Diéu 18, 19, 20 Quyét dinh sé 1145/QB KTNN va Quy
dinh vé thé thire va k¥ thudt trinh bay viin ban ciia KTNN, bao gnm

1. Kiém tra thé thie va k§ thuét trinh bay vin ban; cap s6 va thoi gian ban
hanh vin ban.

2. Péng ky vin ban di.

3. Nhén ban, déng ddu co quan, té chirc va ddu mic dé mat, khin (néu
co).
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4. Phét hanh va theo ddi vigc chuyén phét vén ban di. Truong hop vén bin
cén phai thu hoi thi duge thyc hién theo Piéu 10 Quyét dinh sé 1145/Qb-
KTNN.

5. Luu vén ban di

a) Ban goc vin ban dién tir phai dugc luu trén phé.n mém Quén ly véan
ban.

b) Phan mém Quan Iy vin ban dép img theo quy dinh tai Phu luc I1I Quy
ché nay va céc quy dinh cta phép luat cé lién quan thi sir dung va luu ban gbe
vin ban dién tr trén hé thong thay cho viin ban gidy.

Tiéu muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 20. Trinh tw quén Iy viin ban dén (viin ban gidy)

T4t ca van ban dén KTNN phai dugce quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén vin ban dén;

2. Piing ky vin ban dén;

3. Trinh, chuyén giao vén ban dén;

4. Giai quyét va theo dbi, dén ddc vide gidi quyét vin ban dén.

Diéu 21. Tiép nhin viin ban gidy

1. Vin thu co quan kiém tra sb luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
¢6), noi giri; d6i chiéu sd, ky hidu ghi ngoa"ii bi véi 5‘:3, ky hiéu ctia van ban trong
bi. Truong hgp phat hién co sai sot hodc dau hiéu bat thudong, bao ngay ngudi cé
trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri van ban.

2. Tét ca van ban gidy dén (bao gom ca vin ban ¢6 dau chi 4§ mat) giri
KTNN thudc dién didng ky tai van thu co quan phai duge boc bi, dong dau
“DEN” theo quy dinh tai Phy Iyc I Quy ché nay. Péi voi van ban giri dich danh
ca nhan hodc don vi, to chirc doan thé thi ?huyén cho noi nhan (khfmg béc bi).
Nhitng bi vin ban guri dich danh ca nhén, neu la van ban lién quan dén cong viéc
chung ctiia KTNN, td chitc thi ¢4 nhan nhén vin ban cé trdch nhiém chuyén lai
cho van thu co quan dé dang ky.

3. Vin ban khén dén ngoai gio 1am viée, ngay 1&, ngay nghi, ngudi tiép
nhén c6 trach nhiém ky nhén va bdo cdo ngay véi Chanh Vin phong KTNN,
Téng Kiém todn nha nudc dé kip thoi xir 1y, gidi quyét.

Diéu 22. Ping ky vin ban gidy

1. Viéc ddng ky vin ban dén phai bao dam diy du, rd rang, chinh xéc céc
théng tin can thiét theo méu s dang ky van béan dén hogc theo théng tin ddu vio
ctia dir liéu quan ly van ban dén.

2. S dén cua van ban duoc 14y lién tiép theo thir tir va trinh tir thoi gian
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tiép nhdn vin ban trong nim, théng nhét gitta vin ban gidy va van ban dién tir.

3. Dang ky van ban: Viin ban dugc ding ky bing sb hoic phdn mém Quan
ly van ban.

a) Pang ky vin ban dén bang sb: Dﬁng ky vin ban vao sb ding ky vin
bén dén theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

b) Vién thu co quan tiép nhén vin ban va ding ky, cap nhat vao phin mém
Quan Iy van ban céc trudng théng tin dau vao clia dir liéu quan 1y vin ban dén
theo quy dinh, duoc in ra gidy ddy du cac trudng théng tin va déng sé dé quan
ly.

4. Van ban mat dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé& bao vé bi
mat nha nudec.

Diéu 23. Trinh, chuyén giao viin bin gidy

1. Sau khi dugc ding ky ngay trong ngdy hofc chim nhit 1a trong ngay
lam viée tiép theo, vin ban dén phai dugc trmh Chéanh Vian phung KTNN hoic
Phé Chéanh Vin phong KTNN dugc iy quyén dé& giai quyét theo chirc nang,
nhiém vy dugc giao va chuyén glao cho don vi hodc ¢4 nhin dugc gtaﬂ xir 1y,
thue hién theo yéu cdu vin ban. Péi véi van ban lién quan dn nhidu don vi
hodic ca nhan thi xac dinh rd don vi hofic c4 nhan chi tr, phm hop va thoi han
giai quyet Néu vin ban cé ndi dung quan tmng, phtrc tap, Chanh Vin phong
KTNN d& xuét xin ¥ kién chi dao cia Tng Kiém toan nha nuéc sau do chuyén
giao cho don vi, tb chirc, c4 nhén c6 trich nhiém giai quyét.

2. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyet duoge ghi
vao phiéu giai quyét van ban dén. Sau khi c6 ¥ kién chi dao gidi quyét, vin ban
dén duqc chuyén lai cho van thu co quan dé nhap bd sung thong tin chi dao trén
phin mém Quén ly viin ban va chuyén cho don vi, td chirc, ¢4 nhan duge giao
nhiém vy gidi quyét. Dbi vm van ban chuyén dén nhidu don vi, ban chinh guri
dén don vi chu tri, giai quyet cong viéce, gtfn file vin ban dién tir dén cc don vi
lién quan c6 nhiém vy phdi hop hodc dé biét. Tuyét d6i khong duoge tir ¥ sao,
chup, ng.O vin ban dén cac don vi, td chirc, c4 nhan khi chua ¢6 ¥ kién chi dao.

Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, t& chirc, c4 nhén phai ky nhan vin
ban.

3. Vin ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai dwoc trinh va chuyén

giao ngay sau khi nhén dugc. Viéc chuyén giao vin ban phdi bao dam chinh xac
va giir bi mat ndi dung van ban.

Picu 24. Giai quyét va theo ddi, don dbc vige gidi quyét viin ban giéy
1. Tréch nhiém cta don vi, ¢4 nhan giai quyét van ban dén
a) Sau khi nhén dugc vin ban dén tir Vin phong KTNN, don vi, to chire,

ca nhén c6 trach nhiém chi dao, giai quyét kip thoi theo thdi han yéu cu cia
Tong Kiém todn nha nuéc; theo thdi han yéu cdu ctia vin ban hogc theo quy
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dinh ciia phép luét. Nhitng viéc phat sinh vurot qua tham quyén phai kip thai bao
céo Téng Kiém todn nha nuéc hodc Phé Tong Kiém todn nhi nuée duge phéin
cdng phu trach dé& cho ¥ kién chi dao. Pon vi duge giao chii tri chii ddng dé xuét
viée phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan giai quyét, xir Iy theo chirc ning,
nhiém vu dugce giao.

b) Trudmg hop vin ban dén khong cé yéu cau vé thai han tra 15i thi thoi
han giai quyét duge thyc hién theo chi dao ciia Téng Kiém toan nha mudc.

¢) P6i v6i vin ban dén cé déng diu “TAI LIEU THU HOI”, “XEM
XONG TRA LAI”, don vi, td chirc hoiic c4 nhén tiép nhan tai liéu c6 trach
nhiém phdi hop véi Vin phong KTNN 1am thu tyc gt tra lai noi giri ding thoi
han quy dinh.

2. Trach nhiém cua Vin phong KTNN

a) Theo doi, don dbc vide giai quyét vin ban dén ciia cac don vi; tong hop
vin ban dén da dugc giai quyét hodc da dén han chua dugc giai quyét dé bédo
céo Téng Kiém toén nha nudc vé tinh hinh tién d6 va két qua giai quyét vin ban
dén,

b) Déi v6i vin ban dén co déng dAu mat phai thuc hién quan ly, chuyén
giao, theo d6i theo ché d6 mat.

Diéu 25. Trinh tw quan Iy vin ban dén (vin bin dién tir)

Tét ca vin ban dién tir do KTNN tiép nhén phai duoc quan Iy theo trinh tyr
thuc hién theo Didu 14, 15, 16, 17 Quyét dinh s6 1145/QD-KTNN bao gom:

1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén. Trudng hop van ban cin phai thu hdi
thi durge thye hién theo Piéu 10 Quyét dinh sb 1145/QD-KTNN.

4. Giai quyét va theo dbi, dén dbc viéc giai quyét van ban dén.

Tiéu mue 3
SAO VAN BAN

Diéu 26. Cac hinh thire bin sao

1. Sao y gdm: Sao y tir viin béan gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van béan gidy, sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién ti.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban gjeiy duge thuc hién bing viéc chyup
tir ban goc hodc ban chinh van ban gidy sang giay.

b) Sao y tir viin ban dién tir sang vin ban gidy dugc thuc hién bing viéc in
tir ban gbc vin ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tir van bé.t} gifiy sang vin ban dién tir duge thye hién bing viée sé
héa van ban giay va ky so clia co quan.
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2. Sao luc

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

b) Sao luc duge thyc hién bing viée in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

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

b) Ban trich sao duge thyc hién bang viéc tao 1ap lai dy di thé thic, phin
ndi dung viin ban cén trich sao.

4. Thé thirc va k§ thudt trinh bay bén sao y, sao luc, trich sao duoc thyc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy dinh vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin
ban ctia KTNN,

Diéu 27. Gia tri phép 1y ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duge thyc hién theo ding quy dinh
cO gia tri phap 1y nhur ban chinh.

Piéu 28. Thim quyén sao vin ban

1. Viée sao y bén chinh, sao luc, trich sao vin ban tai co quan KTNN do
Tong Kiém to4n nha nwée quyét dinh; Téng Kiém todn nha nuéc uy quyen cho
Chénh Vin phong KTNN ky sao cdc vin ban trong hoat dong cia KTNN, Vu
trudng Vu T6 chirc cdn bd ky sao nhimg vin ban ciia KTNN vé cong tc b
chure, can bg.

2. Viéc sao, chup tai ligu, vét chira bi mét nha nude duge thuc hién theo
quy dinh ctia phép luét va ctia KTNN vé béo vé bf mit nha nude,

Muce 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO BQ PHAN LUU TRU

Piéu 29. Lip danh muc hé so

Danh muc hd so do Téng Kiém todn nha nuéc ho#ic ngudi c6 thim quyén
phé duyét, duge ban hanh vao dau nim va giii cac don vi, c4 nhan lién quan lam

ciin cir dé lap hd so. Mau danh muc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy
luc IT Quy ché nay.

Diéu 30, Lap ho so
1. Yéu ciu
a) Phan 4nh ding chirc ning, nhiém vy cia KTNN, don vi hinh thanh hd
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S0.

b) Céc vin ban, tai liéu trong mot hd so phai c6 sy lién quan chit ché véi
nhau va phan 4nh ding trinh ty dién bién clia sy viéc hodc trinh tur gidi quyét
cong viéc.

_ ©) Van bén, t3i ligu trong hd so phai c6 gia tri bdo quan tuong dbi déng
déu.

2. Mé ho so

a) Pon vi, td chirc, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co
trach nhiém mé hd so theo danh muc hd so hodc theo ké hoach cong téc.

b) Cin ¢t vao danh muc hé so va ké hoach céng tic hang nim cta
KTNN, don vi truc thudc; cong chirc, vién chirc duge giao giai quyét, theo doi
cong viée ¢6 trach nhiém 14p hé so, cap nhét nhing théng tin ban diu vé hd so
theo danh muc hd so da ban hanh, phai chudn bj bia hd so, ghi tiéu dé ho so 1én
bia ho so d6i véi ho so gidy, tao file tén hd so dbi véi hod so dién tir.

¢) Truong hop cac hd so khong c6 trong danh muc hé so, ¢4 nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tw xic dinh cdc thong tin: Tiéu d& hd so, sb
va ky hiéu hd so, thii han bao quéan hd so, ngudi l4p hé so va thoi gian bit diu.

3. Thu thap, cip nhat vin bén, tai liéu vao hd so

C4 nhén duge giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tit ca viin
ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo di, giai quyét cong viée vio hd so
d3 m&, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu cd) bao dam sy toan ven, day du
ctia hd so, tranh bi thit lac. C4c vin ban trong hd so phai dugc sip xép theo trinh
tu thoi gian va dién bién cong viéc.

4. Két thiic ho so

a) Hb so duoc két thiic khi cong viée dé giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap hd so cé trach nhiém: Ra soét lai todn bd vin bén, tai liéu c6
trong hd so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhép; xdc dinh lai thdi han béo
quan ciia hd so; chinh sira tiéu d&, s6 va ky hiéu hd so cho phii hgp; hoan thién,
két thiic hé so.

c) Péi véi hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién danh sb to dbi véi hd so
c6 thoi han bao quén tir 05 nam trd 1én va bién muc, viét muc luc van ban doi
v&i hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién (NOi dung cua viéc bién myc vin ban
trong hd so bao g(’im ghi tén loai van ban, tai liéu, trich yéu noi dung, thoi gian
clia vin ban, tai liéu, thir tu, s6 t& ciia van ban, tai liéu duoc sap xép trong hd
s0); viét chimg tir két thiic ddi véi tit ca hé so.

d) Péi v6i hd so dién tir: nguoi 14p hd so ¢6 trach nhiém cip nhat vao hé
théng cac théng tin con thiéu.
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5. Hb so lién quan dén cude kiém todn: thuc hién theo quy dinh v& hd so,
mAu biéu ciia KTNN va c4c quy dinh c6 lién quan dén cudc kiém toan.

Diéu 31. Nop ho so, tai liéu vio bd phén liru trix

1. H so, tai liéu ndp huru vao huu trix phai di thanh phin, dtng thdi han va
thue hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

2. Trach nhiém ctia don vi, c4 nhan giao ndp hd so, tai liéu vao bd phéan
lwru trix

a) Ngudi 1ap ho so phai cé trach nhiém giao ndp hd so, tai lidu vio bd
phan Ivu trit ctia don vi (Phong Tong hop thude céc don vi tham muu, KTNN
chuyén nganh; Vin phong thudc cac KTNN khu vire, céc don vi sir nghiép) theo
th&i han duge quy dinh tai khoan 4 Didu nay.

b) Viéc giao ndp ho so kiém todn dugc thuc hién theo quy dinh cua
KTNN vé danh muc hd so kiém toan; ché db nop luu, bao quan, khai thac va
hiy hé so kiém toan.

3. Trach nhi¢m nhan hd so, tai lidu ciia b phéan luu tri.

Luu trit don vi, luu trit co quan KTNN c¢6 tréch nhiém tiép nhan hd so, tai
liéu vao kho luu trit dé quan 1y va phuc vu cho viéc khai théc, sit dung hd so, tai
liéu.

4. Thoi han nép Iwu hé so, tai lidu

a) Déi véi hd so, tai liéu xay dyng co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir
ngay céng trinh duge quyét toan.

b) Déi véi hd so, tai lidu khéc: Trong thdi han 01 n&m ké tir ngdy cdng
viéc két thic.

¢) Péi véi hd so lién quan dén cuée kidm toan:

Thue hién theo Quy dinh ciia KTNN vé danh myc hd so kiém toan; ché
d6 ndp luu, bio quan, khai thac va hity hd so kiém toén.

d) Trudng hop céc té chic, ca nhén thude cic don vi tham mu, céc
KTNN chuyén nganh dd dén han ndp luu hd so theo diém a, b, ¢ khoan nay
nhung c6 nhu cu cin giit lai hd so, tai liéu dé phuc vu cung viéc thi don vi phai
béo cao Tong Kiém toén nha nuée xin gia han ndp luu ho so, tai liéu, kém theo
danh muyc hd so, tai ligu giit lai giri bo phan huu trir (qua Vin phong KTNN).
D4i véi t6 chire, cé nhén thuée KTNN khu vue, cdc don vi su nghiép phai bao
cdo thi trudng don vi xin gia han nép luu hd so, tai liéu (qua Vian phong KTNN
khu vyre, Van phong don vj sy nghiép). Thei han giit lai hd so, tai liéu cta don
vi, ¢4 nhan khéng qua 02 ndm ké tir ngay dén han nop luu.

5. Thi tuc nép luu

Khi ndp luu hé so, tii lidu phai 14p 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu ndp
lwru” va 02 ban “Bién ban giao nhén hé so, tai liéu” theo miu tai Phu luc IT Quy
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ché ndy. Pon vi, c4 nhén ndp luu tai liéu va luu trir gitt mdi loai 01 bén.

Diéu 32. Trach nhiém déi véi viée 1ap hd so va giao nép hd so, tai liu
vio luu trir co quan, don vi

1. Trach nhiém ctia Chanh Van phong KTNN

a) Tham muu cho Téng Kiém todn nha nuéc tr-:mg viéc xdy dung danh
muc hd so ctia KTNN, chi dao, kiém tra, huéng din l4p ho so va giao ndp hd so,
tai liéu vao bd phén luu trit d6i véi cdce don vi truc thudée KTNN,

b) Chi dao t6 chirc thyc hién thu nhin hd so, tai liéu cta cic don vi tham
muu, cac KTNN chuyén nganh, ca nhan vao luu trit co quan KTNN.

2. Trach nhiém cua thu trudng cac don vi truc thude, ca nhan

a) Thu trudng cdc don vi tham muu, cdc KTNN chuyén nganh c6 trach
nhi¢m chi dao viéc 1ap hd so, bao quéan va ndp luu hd so, tii liéu cuia don vi vio
Luu trir co quan KTNN.

b) Thu treéng cac KTNN khu vye va céc don vi su nghiép ¢o trach nhiém
chi dao, kiém tra, huéng dan 14p hd so, bao quan va ndp luu hd so, tii lidu cta
don vi.

¢) Trong qué trinh theo d&i, gidi quyét cng vide, cong chirc, vién chire,
ngudi lao dong cd trach nhiém lap ho so vé cong viée va chiu trach nhiém vé sb
lugng, thanh phén, ndi dung tai lidu trong hd so; bao dam yéu cAu, chét lugng
ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao bd phan luu trir.

d) Can bg, cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong trong don vi trude khi
nghi hwu, théi viée, chuyén cong tic, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd
ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh céng tic cho ngudi ké nhiém hodc don
vi theo quy dinh.

&) Pon vi, td chitc va c nhan ¢6 trach nhiém ndp luu nhimg hd so, tai liéu
dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1€n vao bd phén huu trit.

3. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc lam céng tac van thu, luu trit

a) Cong chure, vién chirc ddm nhén nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit c6
trach nhiém huéng din, dén ddc 14p ho so cong vide, ndp luu hd so, tai lidu; thu
thap hd so, tai liéu vao b phéan luu trit theo dung quy dinh.

b) Hang nim, xiy dung ké hoach thu nhdn hé so, tai liéu vao b phén luu
trir.

Piéu 33. Lap hd so va ndp lwu hd so, tai lidu dién tir vao bd phan luu
trir

1. Lap hd so va ndp luu hé so, tai liéu dién tir vao luu trir co quan thuc
hién theo Piéu 24 Quyét dinh s6 1145/QD-KTNN.

2. Péi véi hd so kiém toan dién tir thire hién theo quy dinh ciia KTNN vé
danh muc hd so kiém toan; ché d6 ndp lwu, bdo quan, khai thic va hiy hd so
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kiém todn va Quy ché quan ly, khai théc va sit dung phdn mém sé héa va quan
Iy ho so kiém todn ctia KTNN.

3. Trach nhiém

a) Cé nhin duge giao nhiém vu giai quyét cong vide va lap hd so thuce
hién ndp lwu hd so dién tir vao luu trit co quan trén phin mém Quan 1y vin ban.

b) Luu trit co quan c6 trich nhiém kiém tra, nhdn hd so theo danh muc;
lign két chinh x4c dit lidu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so v& ché do
quan Iy hd so luu trit dién tir trén phin mém Quan 1y vin ban.

Muc 4

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 34. Quan Iy va sir dung con diu

1. Quan ly con d4u

a) Chanh Vian phong KTNN chiju trdch nhiém trude Téng Kiém todn nha
nuée viée quan 1y, sir dung con diu cia KTNN va con ddu ctia Vin phong
KTNN.

b) Tha trudng cdc KTNN khu vire va céc don vi sy nghiép chiu trach
nhiém truéc Téng Kiém toan nha nudc viée quan 1y va sit dung con déu ciia don
V.

¢) Con ddu phai duge giao cho cong chire, vién chirc bao quén an toin va
sir dung tai phong 1am viéc. Trudng hop dic biét cin mang con déu ra ngoai try
s& lam viée dé giai quyét cong viéc phai dugc sy déng ¥ ciia Téng Kiém todn
nha nuée hodc thi truéng don vi (d6i véi cdc KTNN khu vyc, céc don vi su
nghi¢p) va phai chiu trich nhigm vé vigc béo quén, sir dung con déu; khéng giao
con dau cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vin ban ciia ngudi c6 thim
quyén.

d) Khi nét dau bi mon, bién dang hoic c6 sy thay d6i vé td chirc, tén goi
cia KTNN va céc don vi tryc thugec KTNN, Chanh Vin phong KTNN phai bio
céo Tong Kiém toén nha nude lam thi tuc xin khic d4u méi; Chénh Vin phong
cac don vi sy nghi¢p, cac KTNN khu virc phai bdo céo tha truéng don vi lam
thi tuc xin d6i va khic diu méi dong thoi bao cdo Téng Kiém todn nha nuédc
(qua Vin phong KTNN) dé biét. Trudng hop con diu, Gidy chimg nhn ding ky
mau ddu bj thét lac, thi trudng don vi duge giao quan Iy, str dung dau phai bao
cdo Tong Kiém todn nha nuéc (qua Vin phong KTNN) va théng béo véi co
quan cdng an noi xdy ra mét con diu, Gidy chimg nhin mau d4u.

2. Sr dung con déu: duge thyuc hién theo khoén 2 Pidu 16 cia Quy ché
nay.
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Diéu 35. Quin Iy va sit dung ching thw s, chir ky sb, thiét bj lru
khéa bi mat

Quén Iy va sir dung chimg thu 56, chir ky so, thiét bj luu khéa bi mt
dugce thuc hién theo Quyét dinh s6 35/QD-KTNN.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Di¢u 36. Thu thip hd so, tai li¢u vao luu trit co quan

Vian phong KTNN ¢6 nhiém vu td chirc thu thap hd so, tai lidu dén han
ndp luu ctia cac don vi tham muu, cic KTNN chuyén nganh.

1. Béi véi hd so dién ti:

a) Céc don vi thude dién nop luu tai liéu vao luu trit co quan c6 trich
nhiém giao ndp céc loai hd so cong viée, hd so kiém toan da sb héa (Khi Hé
théng da dam bao diéu kién dé thu nhan).

~ Ho so, tai ligu dign tir khi giao ndp vao luu trit co quan phai chuén théng
tin dau vao, dam bao tinh chinh xac, toan ven.

b) Luru tri¥ co quan thuc hién viéc kiém tra tai lidu va nhén vao hé théng
Iuru trit dién tir; kiém tra tinh x4c thuc, toan ven va kha ning truy cp cta hd so.
Hd so phai dam béo nodi dung, ciu tric, béi canh hinh thanh va dugc bao vé dé
khéng bi hu‘héng hodc bi huy hoai, stra chita hay bi mat dir liéu; 14p Bién bén
giao, nhan ho so, tai liéu luu trir dién tir.

2. B6i véi ho so gidy

a) Luu trit co quan c6 trach nhiém 1ap ké hoach thu thap hd so theo Danh
muc hd so duge Tf‘mg Kiém to4n nha nuéce phé duyét vao dau niam;

b) thﬁi hop, huéng din véi cac don vi, cd nhan xac dinh thanh phan, 1ap
“Muc luc ho so, tai liéu nép luu” vao Luu trit co quan;

c) Chuén bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tai lidu;

d) T chire tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra, @i chiéu gitta Muc luc hd
s0, tai lidu ndp luu vai thue té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhén tai lidu.

Piéu 37. Chinh Iy tai lidu

Hb so, tai liéu ctia KTNN, cac KTNN khu vue va don vi su nghiép khi
dura vao huu trit phai duogc chinh ly theo quy dinh.

1. Nguyén téc chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phén loai, 1ap hé so (chinh sira, phuc hdi hodc lé,:up hé so méi) phai
ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo d6i, giai quyét cong viéc;
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c) Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan anh dugc cdc hoat dong cia co
quan.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu céu sau

a) Phan loai va 14p hd so hoan chinh;

b) X4c dinh thdi han bao quan cho hd so, tai liéu;

c) Hé thong hoa hd so, tai liéu:

d) Lép céng cy tra ciru: Muc lyc hd so, co sé& dir liéu va céc cong cu khac
phuc vu cho vigée quan 1y va tra ciru, sir dung tai liéu;

&) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 38. Xdc dinh gi4 tri t3i liéu

1. Can ctr vao Bang Thoi han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong cia KTNN, Luru trit co quan ¢6 trach nhiém xéc dinh gia tri, tai
liéu bao quan trong kho.

2. Viée Xéc dinh gia tri tai lidu phai dat dugc yéu cau sau:

a) X4c dinh tai liéu cén bao quan vinh vién vi tai lidu c6 thdi han bing sb
nim cy thé;

b) X4c dinh tai liéu hét gié tri dé tiéu hay.

Pidu 39. Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu

1. Ht,’n dung Xac dinh gia tri tai lidu cia KTNN dugc thanh 13p dé tham
muu cho Téng Kidm todn nha nuéc trong viéc xdc dinh thdi han bao quan tai
liéu Iuu trit, luya chon tai liéu dé ndp vao Lwu trit lich sit va loai tai lidu hét gia
ir1.

H¢i dong X4c dinh gi4 tri tai lidu do Téng Kiém toén nha nude quyét
dinh thanh 1ap. Thanh phan Hi dong bao gdm:

a) Chanh Vin phong KTNN - Chu tich Hai déng;

b) ]Ethé Chanh Vian phong phu trich céng téc vin thu, luu trif - Phé Chu
tich Hoi dong;

¢) Trudng Phong Hanh chinh - Uy vién

d) Dai dién lanh dao cac don vj c6 tai liéu - Uy vién

d) Céng chiic thye hién céng viée luu trir co quan - Thu ky Héi ddng.

2. Hoi dﬁng Xac dinh gid tri tai liéu clia cdc KTNN khu vy va don vi su
nghiép dugc thanh 1ap dé tham muu cho thi truéng q‘ﬂn vi trong viéc xdc dinh
thoi han béo quén tai ligu luu trir, lya chon tai lidu dé nép vao Luu trit lich st,
loai tai liéu hét gia tri.

Hbi dong Xéc dinh g1a tri tai liéu cia KTNN khu vure va don vi su nghiép
do Thu truéng don vi quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan Hoi dong thure hién theo
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Huéng din 1229/HD-KTNN ngay 24/11/2021 ciia KTNN huéng dén viée tiéu
hity tai liéu gidy hét gi4 trj tai cdc KTNN Khu vue va céc don vi su nghiép truc
thudc KTNN.

3. Hoi df:‘mg Xac dinh gia trj tai liéu thao luén tip thé, két ludn theo da sb;
céc v kién khac nhau phai duge ghi vao Bién ban dé trinh Tdng Kiém todn nha
nuée quyét dinh.

Diéu 40. Hiy tai ligu hét gia tri

1. Huy tai liéu gidy hét gia tri tai co quan KTNN

a) Trén co s& dé nghi cia Hoi ddng xac dinh gi tri tai liéu, Téng Kiém
toan nha nudc quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, hra chon tai liu gitr lai dé
lru trir tai co quan, lua chon tai liéu giao nép vao Luu trir lich sir, hiy tai ligu
hét gia tri.

b) Thi tyc huy tai liéu hét gia tri tai Luu trlt co quan

- Hoi ddng x4c dinh gié tri tai lidu td chirc hop, théng nhét Danh muyc tai
lidu hét gié tri can loai hiy.

- Giti viin ban @& nghj Cuc Vin thu va Luu trir nha nude thdm dinh Danh
muc tai lidu hét gia tri cén hay.

- C#n ctr va v kién ctia Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu va y kién thdm
dinh ctia Cuc Vin thu va Luu tri nha nuée, Téng Kiém todn nhd nuéce quyét
dinh viéc huy tai liéu hét gié tri.

¢) Viée huly tai lidu hét gia tri phai dam bao hity hét thong tin trong tai liéu
va phai dugc 1ép thanh Bién ban.

d) Hd so huy tai lidu hét gia tri bao gdm:

- Quyét dinh thanh 1ap Héi dbng.

- Danh muc tai liéu hét gia tri; T& trinh va ban thuyét minh tai ligu hét gia
tri.

- Bién ban hop Héi dong xéc dinh gid tri tai lidu.

- Van ban d& nghi thdm dinh ctia KTNN,

- Vin ban thim dinh ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude.

- Quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri.

- Bién ban ban giao tai liéu huy.

- Bién ban hity tai liéu hét gia tri.

d) H6 so huy tai liéu hét gia tri phai duge bao quan tai Luu trif co quan it
nhit 20 nim, ké tir ngay hiy tai lidu.

2, Huy tai ligu gidy hét gi tri tai cdc KTNN khu vyc va don vi su nghiép

Viée hiy tai lidu hét gia tri tai cdc KTNN khu vue va don vi sy nghiép
thuc hién theo Hudng din 1229/HD-KTNN.




23

3. Huy tai lidu dién tir

Thu tuc tidu hiy tai liéu dién tir giéng nhur tai liéu gidy va duogc thue hién
bﬁng chirc néng cia hé théng.

Diéu 41. Nop lwu hd so, tai liu vao lwru trit lich sir

Trong thoi han 10 nim, ké tir ndm cong viée két thiic, co quan KTNN, cac
KTNN khu vue, cdc don vi sy nghiép thudc Danh muc co quan thudc ngudn ndp
lru tai liéu c6 trach nhiém ndp lhwu tai lidu cé gia tri vinh vién vao luu trit lich
str. Thu tuc nép luu thue hién theo huéng dan cia lwu trit lich str.

Pitu 42. Bio quan tai lidu lru trir

1. Bbi véi hd so hru trir gidy

HO so luu trit gidy phai duge bao quan ddy du, an toan trong kho huu trit
co quan, don vi. Hd so phai duge bao quan trong hop (cd@p) chuyén dung, cé
nhiin hd so va sp xép gon gang trén gia dé dé quan 1y va khai thac st dung. Kho
hru trit phai dwoc trang bi day du cac thiét bj, phuong tién cin thiét theo quy
dinh dé bao quan an toan cho tai liéu.

2. Po6i v6i ho so luu trix dién tir

a) Bao dam hé so, tai liéu luu trit dwoc bido quan an todn, xac thuc, bio
mét trén céc phuong tién luu trit va kha ning truy cép, quan ly, tim kiém, cap
nhat ho so, tai liéu luu trit,

b) Khéng luu co sd dir liéu tai liéu lwu trir ¢ chira théng tin thuge pham

vi bi mat nha nude trén cac thiét bi két ndi v6i mang Internet, mang may tinh,
mang vién théng,

¢) Khong chuyén muc dich str dung céc thiét bi di luu hd so, tai liéu‘lu?
trlr ¢6 chira théng tin thudc pham vi bi mét nha nude khi chura loai bé triét dé hd
so, tai liéu Iuu trir.

d) Co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir phai dugce sao luu it nhit 02 bo,
mbi b trén 01 phm:rng tién Iuu trit doc 14p (6 cimg hodc thiét bj luu trir) dé dé
phong trudmg hop mét, héng dir lidu. Viée sao lru di lidu phai dam bao diy du,
chinh xac, kip thai, an toan.

d) Bao dam théng nhét quy trinh kidm tra, sao luu, phuc hdi dit liéu.

e) Nguoi dm;vc giao quén ly co s dir lidu tai lidu lwu trit ciia co quan, don
vi ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

g) Thuc hi¢n nghiém céc quy dinh khéc v& luru trit dién tir.

3. Trach nhiém thyc hién céc quy dinh v& bao quan tai lidu hwu triv

a) Chanh Van phong KTNN, Chénh Vin phéng cac KTNN khu vue va

don vi su nghiép c6 trach nhiém chi dao viée bd tri kho hru tru theo diang tiéu
chuén quy dinh; thue hién céc bi¢n phap phong chéng chay, nd, phong chéng
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thién tai, phong gian, bao mat dbi véi kho luu trir va tai liéu luu trit; trang bi dy
du céc thiét bi, phurong tién bio quan tai liéu luu trir; duy tri nhiét da, dé 4m, 4nh
sing dé bao quan phu hop véi timg loai tai liu; thuc hién ché do bao quan
thuong xuyén ddi voi tai liéu hueu trit trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky kho va
tai liéu luu trix,

b) Truéng phong Téng hop tai cdc don vi tham muu, KTNN chuyén
nganh cd trach nhiém chi dao, thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu
trir tai don vi.

¢) Trung tdm Tin hoc ¢o trach nhiém cha tri, phéi hop vo6i cac don vi truc
thudc trong viéc hd trg ki thuit dadm bao an todn, bdo mét co s& dit liéu hm trit
hd so, tai lidu luu trir dién tir trén hé thong.

d) Céng chirc truc tiép lam cong tac hwu trit tai lwu trit co quan, luu trix
don vi ¢6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh cia phap luat va KTNN vé
bao v&, bao quan an toan kho luu trit va tai ligu luu trix; bé trf, sip xép khoa hoc
tai liéu luru trir, hd so, tai lidu phai dugc dé trong cip, hop, dan nhan ghi dﬁy da
thoéng tin theo quy dinh dé théng k&, kiém tra va tra clru; thuong xuyén kiém tra
tinh hinh tai liéu trong kho.

Pidu 43. D6i twgng duge khai thic, sir dung tai li¢u luu trir

Hb so, tai lidu luu trit cia KTNN, cdc don vi truc thude KTNN duge st
dung @& phuc vy nhu ciu céng tac, nghién ctru khoa hoc va nhu cau riéng chinh
dang ctia co quan, don vi, ca nhan trong va ngoai nganh KTNN.

Didu 44. Cic hinh thire td chire, sir dung tai lidu lru trir

1. Sir dung tai liéu tai Phong doc clia co quan, trén Hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh hoic phén mém luu trit dién tir chia co quan, don vij (theo tai
khoan duoc phan quyén).

2. Khai thac van ban dugc dang tai trén trang thong tin dién tir ciia nganh.

3. Cép ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu luu tri.

Pidu 45. Thim quyén cho phép va thi tuc khai thac, sir dung tai li¢u
luu triv

1. B6i véi cong chire, vién chire va ngudi lao dong thuge KTNN

Céc don vi, ¢4 nhan trong nganh dén khai thac, sir dung tai lidu vi muc
dich cong vu phai c6 van ban, gidy dé nghi ctia don vi va dugce sy ddng ¥ cla
Chéanh Vin phong KTNN hozic Phé Chanh Vin phong KTNN duge tiy quyén
(déi véi ho so, tai liéu duoc bdo quan tai kho hwu trit co quan KTNN), thi
truémg don vi ctia cdc KTNN khu vye, don vi sw nghiép (d6i véi hd so, tai liéu
dugc bdo quan tai kho luu trit cia KTNN khu vue va don vi sy nghiép). Ca nhén
khai thac, sir dung tai liéu luu trir cta co quan KTNN vi muc dich riéng phai c6
don xin str dung tai lidu giri Tong Kiém todn nha mrde (théng qua Vin phong
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KTNN) xem xét, quyét dinh. C4 nhén khai théc, sir dung tai lidu Iuru trit cla céc
KTNN khu vyc, cac don vi su nghiép vi muyc dich riéng phai c6 don xin sir dung
tai liéu giri thi truéng don vi xem xét, quyét dinh.

2. B6i v6i co quan, th chire, c4 nhan ngoai co quan KTNN

a) Co quan, t6 chirc ngoai co quan KTNN nghién ctru tii liéu vi muc dich
cong vu phéi c6 Gidy gidi thidu ghi rd muc dich nghién ciru tai lidu va phai dugc
sy dong ¥ ciia Tong Kiém toan nha nuée.

b) Ca nhén khai thac, sir dung tai liéu vi muc dich rieng phai co Pon xin
str dung tai liéu, Chirng minh thu/Cin cuée cong dan/ HY chiéu hoic gidy t& hop
phép khéc va phai duge sy ddng ¥ ctia Téng Kiém toan nha nude.

3. Céc trudng hop phire tap, phét sinh khdc trong qua trinh phuc vu, khai
thac sir dung tai liéu luu trit, can xin ¥ kién clia Téng Kiém toan nha nuée.

4. Viéc khai théc, sir dung tai liéu luu trir c6 ddu chi mirc d§ mét thyuc hién
theo Ludt Bao v bi mit nha nuéc, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay
28/2/2020 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu ctia Ludt Bao vé bi mat
nha nude va Quy ché Bao vé bi mét nha nude cia KTNN.

5. Trudng hop don vi, ¢ nhan muén mang ta; liéu luu trir ra khoi co quan
dé phuc vu cong tac, nghmn ctru khoa hoc, nhu ciu c4 nhan chinh déng phai
dugc sy dnng ¥ cua Tcmg Kiém toan nha nudc (ddi véi tai lidu bao quan tai kho
luu trlt co quan), Kiém toan truéng KTNN khu vuc va thit treéng don vi su
nghiép (d5i véi tai lidu bao quan tai kho Iuu trit KTNN khu vuc va don vi su
nghiép).

Diéu 46. Quan Iy viée sir dung tai liéu hru trir

1. Véan phong KTNN, Vin phong cac KTNN khu vire, don vi sy nghiép
xdy dyng Noi quy phong doc, Néi quy ra, vao kho luu trit. Cu thé:

- Thoi gian phuc vu nguoi khai thic, str dung tai lidu;

- Céc gidy, to cAn xuét trinh khi dén khai thac tai liéu;

- Nhimg vét dung khong dugc mang vao phong doc;

- Quy dinh vé sir dung tai liéu, phong, chéng chay, né;

- Nguoi khai théc sir dung tai ligu khong dugc ty v sao, chup tai liéu, dir
liu théng tin trong cdng cy tra ctru khi chura duge sy déng ¥ ciia ngudi ¢é thim
quyén.

2. Cong chire, vién chire duge phan céng nhiém vu luu trir ¢é trach nhiém
phuc vu nhu ciu khai thac, st dung tai li¢u cua doc gia tai phong doc; lap céc
cong cu quan ly tai l1§:u, quan ly vié¢c khai théc su dung tai liéu nhu: So nhép tai

liu, sb xuét tai lidu, s6 ding ky muc luc hd so, sd giao nhan tai liéu, sb dang ky
khai théc tai liéu, phiéu khai théc, str dung hd so tai liéu.
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Diéu 47. Céc hanh vi bj nghiém cim

1. Chiém doat, lam héng, 1am mét tai liéu luu trir.

2. Lam gia, stra chira, lam sai 1éch ndi dung tai liéu luu tri.

3. Mua bén, chuyén giao, hity trai phép tai lidu liru tri.

4. Str dung tai liéu Iuu trit vao muc dich xdm pham loi ich cia Nha nuée,
quyén va lgi ich hop phap ciia co quan, td chitc, ¢4 nhan.

5. Mang tai ligu luu trif ra ngoai co quan va va nudc ngoai khi chua duge
cip ¢6 thAm quyén cho phép.

6. Déi véi tai lidu luu trir dién tir ngodi céc hanh vi bj nghiém cAm trén,
nghiém cim truy cip, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 18, giri, hiy trai phép tai
liéu luu trit dién tir. Tao hodc phat tén chuong trinh phan mém 1am rdi loan, phéa
hoai hé thong diéu hanh hodc ¢6 hanh vi khic nhim phé hoai phwong tién quéan
ly tai liéu huu trir dién tir.

Chuong IV
KINH PHi THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Diéu 48. Kinh phi thye hién cong tic vin thw, hru triv

1. B6 tri va bao dam kinh phi thuc hién cong tic van thu, hru trir cla
KTNN trong dir todn ngan sach nha nudc hang nam.

2. Kinh phi thuc hién cong tac vin thu, luu trir

a) Kinh phi thyc hién cong tac van thu

- Mua sim, ning cép hé théng, ha ting k¥ thuat, trang thiét bi, vét tu tiéu
hao phuc vu ¢ong tac vén thu.

- Bao dam théng tin lién lac, chuyén phét vén ban, sb héa vin ban,

- Nghién ctru, img dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong céng
tac van thu.

- Cac hoat dong khac phuc vu cong tac vin thu.

b) Kinh phi thuc hién cong tac luu trir sir dung trong cac hang muc

- Xay dung, cai tao kho luu trir;

- Mua sdm thiét bi, phurong tién béo quan va cbng cu phuc vu viée khai
thac, sir dung tai liéu huu trix;

- Chinh ly, s6 héa tai liéu lwu trir;

- Nghién ciru, img dung khoa hoc trong cong tac luu trir;

- T4 chirc tip huén, bdi dudng nghiép vu luu tri.
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Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Didu 49. T4 chire thwe hién

1. Thi truéng céc don vi true thude KTNN c¢6 trach nhiém phé bién, quén
triét dén céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong ciia don vi dé thuc hién Quy
ché nay.

2. Vin phong KTNN c6 trach nhiém tham muu cho Téng Kiém toén nha
nude td chirc thye hién, kidém tra va huéng dan céc don vi truc thude KTNN
thue hién Quy ché nay.

3. Ciin cir Quy ché cong tac van thu, luu trir caa KTNN, thu trudng cac
KTNN khu vue, cac don vi sy nghiép xdy dyng va ban hanh quy dinh cu thé vé
cong tac van thu, luu trir cia don vi nhung khong dugc trai véi quy dinh cua
Quy ché nay.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 van dé phét sinh méi hozc khé khin,
vuéng mic, cic don vi phan 4nh kip thoi vé& Van phong KTNN dé tdng hop, bdo
céo Tong Kiém todn nha mrée xem xét, sira d6i, bd sung cho phit hop./.




N . Phulyel
MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 I3 /QD-KTNN ngay 4Fthing 02 niim 2023
cua Tong Kiém todn nha meéc)

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI
1. Bia va trang du
KIEM TOAN NHA NUOC

SO PANG KY VAN BAN PI

N i

Tirngay .../.../ dénngay ../....

& 1. Py 4
T s6 ounnenn .. dEN SO e

Quyén sb: ....

KIEM TOAN NHA NUGC
KTNN KHU VUC 1
SO PANG KY VAN BAN PI
PRI s

Tirngay .../.../ dénngay ../....

TieS6 ...ccoceseaecGEREO i




2. No6i dung dang ky véan ban di

5 Trich
séiyhign | NEA | qenioni | yéungi | Noinhan | Newdiky )
STT | " Cinban | théne | o0 yﬂungﬁ e | eani | ke
vin ban vl bk
() 2 3) (4) ) (6) (7) (®)
I1. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
1. Bia va trang dau
KIEM TOAN NHA NUGC
SO GUT VAN BAN DI BUU PIEN
NG i
Tirngay .../.../ dénngay .../ ....
Quyén $6: wune
2. Néi dung dng ky giri van ban di buu dién
Ngay | S6, ky hidu , S6 lrgng P Ghi
chuyén vin ban Nei nhéin vin bédn bi Ky nhéin chi
(1) (2) 3) (4) (5) (6)




ITl. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang déu
KIEM TOAN NHA NUOC

SO SU DUNG BAN LUU

ML o

Tiengay .../.../ dénngay .../....

Quyén s6: ....

2. Nbi dung déing ky sb st dung ban luu

I Tén "
Ho tén So,ky | logi Trich yéu i }ri Ngwdoi

Ngay .. |hi¢u ngay| wvin ai ky | Ky | Ngay . -
thang nguel thing vin| ban e duf] g hién [nhin| tra cho phép| Ghi o
dung ban vin bian HS sir dung

@ | @ (3) (4) (3) % | (7| 6 *) (10)

Ghi chii: Mau sb nay dugc ding khi khai théc van bin dwoc hru trong hd

so, khi hd so chira duge ndp luu va luu triv.




IV. MAU DAU “PEN”: duoc khic sin, hinh chit nhét, kich thuéc

35mm x 50mm

50 mm

KIEM TOAN NHA NUOC

35 mm

T —
DEN Ngay thang nam: ..............

Chuyén: ....................................
S6 vaky hiGuHS: .....ooeeveieeeennne,

V. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN
1. Bia va trang déu

KIEM TOAN NHA NUOC

SO PANG KY VAN BAN DEN

NaGm: cooeeeneiaiinnn

||||||||||||||||

2. Néi dung déing ky van ban dén

Co quan S, ky | Nedy R .
STT S6 | Ngdy | pan hi¢u | thing | Tgn loai T'l‘.“'é Yeu | Ghi
dén dén | panhvan | VvAn van | yin ban | "' O"8 | chi
béan bin ban vin bén
(1) | (2 (3) (4) (5) (©) (7) (8) @)




VL. MAU Bi VAN BAN

CO quan

Bidu KIEM TOAN NHA NUOGC
fgng cia | Diachi: 6 116 Nguyén Chanh, phudmg Trung Hoa, Céu Gidy, Ha Noi
Pién thoai: 024.6262.8616  Fax: 024.6262.8615
(nbuce) | Website: //[www.sav.gov.vn
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Phu lue IT
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN/DPON VI

(Kém theo Quyét dinh s6 93 /OD-KTNN ngayA7 thang 02 ndm 2023
ciia Tong Kiém todn nha nwoc)

L. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muyc hd so gdm céc thanh phan Céc dé muc, s6 va ky hiéu ciia hd
50, tiél dé ho so, thdi han bao quan clia hd so, ngudi 1ap hé so.

1. P& muc trong danh muc hé so duge xay dung theo co céu td chic (tén
cac don vi trong co quan t6 chirc) holic theo linh vire hogt dong (tén céc Iinh
vuc hoat dong chii yéu cua co quan, tb chirc). Trong timg d& muc 16n duoc chia
thanh céc dé muc nho tuong tmg véi tén cac don vi (theo co ciu td chuc) hodc
chia thanh céc mit hoat dong (theo Iinh vyc cong tac). Trong cac d& muc nho,
trét tr céc hd so duogc s&p xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir téng hop
dén cu thé.

Céc @ muc 16n dugc danh sé lién tuc bﬁng chir sb La M3. Céc dé muc
nhé (neu c6) trong timg dé muc 16n duge danh sb riéng bing chir sé A Rip.
Chit viét tt cua cac dé myc 16n trong danh muc hd so do co quan, don vi quy
dinh nhung cén ngén gon, d& hiéu.

2. 86, ky hiéu cuia hd so bao gom S6 thir tw (dwoc dénh bing chit s A
Rép) va ky hiéu (béng céc chit viét tit) cua dé myc lon.

Viéc danh s6 hd so c6 thé 4 ap dung mét trong hai cich sau: sb ctia hd so
dugc dénh lién tuc trong toan danh myc, bit diu tir sé 01 hoic sb cia hd so
duge danh lién tuc trong pham vi tirng d& muc 16n, bit dau tir s6 01.

3. Tiéu dé hd so: Can viét ngin gon, o rang nhung phai khai quat duogc

noi dung cua cic van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyet cong viéc.

4. Thoi han bao quén cia hé so duge xé4c dinh theo bang thoi han béao
quén ho so, tai heu hinh thanh phd bién trong hoat dong KTNN: Vinh vién hojc
thoi han bang s6 ndm cu thé,
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II. MAU DANH MUC HO SO

KIEM TOAN NHA NUGC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VU TO CHUC CAN BQ Péc lap - Tr do - Hanh phic
Ha Noi, ngay  thdng nam 20...
DANH MUC HO SO, TAI LIEU
Nam .......
S6 va ky Tén a8 myc va tidu a& hd so Thothyn | NeshtRp |op ong
hiéu ho so bdo quan hd so
(1) (2) (3) “4) (5)
I. TAI LIEU VE TO CHU'C, BIEN CHE,
TIEN LUONG
1. Tai liéu vé td chirc
Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh vé
hirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu x| Nguyén Vin
01.TCBC [% g, Nhivn vy, quyen han, Vinh vién
to chirc cia KTNN va cac don vi truc A
thube.
Hb so vé xay dung, td chire thuc hién Dé St
¢ wam £ 5 S ey Nguyén Vin
02. TCBC fin Nang cap Trudng Dao tao va Boi Vinh vidn
dudng nghiép vy kiém todn thanh Hoc B
vién Kiém toan.
03.TCBC |H0 so thanh 14p Phan hoi Kiém toan vién | viph vidn | Nguyen Van
nha nudc C
2. Tai liéu vé Bién ché
Ho so vé xdy dung Hé théng danh muc vi tri . |Nguyén Vin
01. TCBC vige 1am cia KTNN. Vinh vién X
H6 so vé dénh gia tinh hinh thyc hién chi . |Nguyén Vian
02. TCBC figy Bién ché ciia KTNN va cac don vi trpe | Vinth vicn 5
thubc
3. Tai liéu vé tién lwong
01. TCBC [Hb so vé ning lwrong thudng xuyén 20 nam
02. TCBC [Hb so vé ning luong trrde han 20 nim




II. TAI LIEU VE NHAN SU’

chuyén cdn bd

1. Hd so vé b nhiém, didu dong, luin

01.NS

02.NS

2. Hd so vé thi tuyén, thi ning ngach,
chuyén ngach

Danh myc hé so ny c6........ hd so, bao gdm:

ereresesnnsss NO 80 bA0 quan vinh vién;
................... hé so bao quéan cé thoi han,




I1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

KIEM TOAN NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VU TO CHU'C CAN BQ (1) Pjc lap - Ty do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay  thang nam 20...

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
s innsinarsiasatss

Nim .........

S6 thir| S5, ky hiéu Titu db hd s | Thoigian | Thoihan S6 to*/ | Ghi
tur ho so hd so bdo quin | S6 trang® | cha
(1) (2) 3) 4) &) (6) (M

Muc lyc ndy gém: ...................hd so (don vi bao quan).
Viét bing chif:.................hd so (don vi bio quén).
Negwdi lap
(Chir ky)
Ho va tén
Ghi chu:

(1). Tén don vj ndp luu hd so, tii licu.

(2). Thoi han bao quéan: Bao quan vinh -vién hodic bao quan c6 thdi han. Muc luc hd
s, tai liéu bao quan vinh vién va Muc lyc hé so, tii liéu bdo quan c6 théi han duge 14p riéng
thanh 02 Mue luc khac nhau. Péi véi Muc luc hd so, tai lidu bao quan vinh vién bo cbt thi
han bao quan.

(3). Ap dung dbi véi vin ban gidy.

(4). Ap dung dbi véi viin ban dién tir.



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO (1)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S0, ky hiéu hd so ..............
Namy oo
Sé, ky Tén loai va | Co quan
STT |hiéu viin Pjg&y tndng trich yeu ndi| ban hanh i Sé'f; Ghi chi
g nam van bin b5 & Trang so
ban dung vian bian| vin ban
1) (2) 3) 4 (3 (6) (7
Ghi chu:

(1). Ap dung cho hé so ¢6 thai han vinh vién.




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

KIEM TOAN NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VU TO CHUC CAN BQ Poc lap - Ty do - Hanh phiie

Ha Ngi, ngay  thang nam 20...

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu ........

Cin ¢t Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nim 2020 cia
Chinh phii vé céng tic vin thu*

Can ctr Quyét dinh sb /QD-KTNN ngay thang  nam 2022 cua
Tdng KTNN ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cia KTNN;

Cln et .. (Danh muc hé sa ndm.. Ke hoach thu thdp tai liéu...),

Chiing t6i gom:

1. BEN GIAO: (tén cé nhdn, don vi giao nép hé so, tai liéu)

Ong (ba): ...

Chirc vu cong tac:.. B,

I1. BEN NHAN: ('Lm.a trie co quan)

Ong (ba): ..

Chirc vu cong tac:.. i

Théng nhét lap an ban giao nhan tai heu voi nhung noi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai lidu giao nop: .......

2. Thoi gian clia hd 50, tai 18U eewereeesecreecnins

3. S6 luong tai liéu:

a) Dbi véi hd so, tai liéu gidy

- Téng sb B (CBD): coommesssmsersommsrssssassemsrarensmsmnysenessasevhsnsrasssnomrenoyrasestasossssss
- Téng s6 hd so (don vi bdo quan): ...............Quy ra mét gid: ............ mét.
b) Bbi voi hd so, tai liéu dién tir

- Tong su hé sor.

- Téng s6 tép tin trong hn -3 O

4. Tinh trang tai liéu giao nop:..

5. Muc luc hé so, tai liéu ndp lu'u kem theo

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; mbi bén giir 01 ban./.

PAI DIEN BEN NHAN DPAI DIEN BEN GIAO
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi r6 ho va tén)



Phu luc 11
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

(Kém theo Quyét dinh s6 ,_‘Z} XQD-KTWN ngeyAd thang 02 ndm 2023

ctia Téng Kiém todn nha muéce)

Phén I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bdo dam quan ly vin ban va ho so dién tir clia co quan, t6 chitc ding quy
dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cia phap luét
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho céc c& nhén truy cip vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thyc, 4 tin cdy cta tai liéu, dir lidu hwu hanh trong Hg

thong.

5. Cho phép kiém chimg, x4c minh, thuc hién cic yéu cau nghiép vu khac
cua co quan, to chire, ca nhan c6 trach nhiém khi dugc yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Dép (mg day du cdc quy trinh va k§ thuat v& quan ly vin ban dién &, 1ap
va quan Iy hd so dién tir va dir liéu dic ta.

2. Co kha néng tich hgp, lién théng, chia sé thong tin, dir liéu vdi céc hé
thdng khéc.

3. Co kha n?;’mg hé théng hoéa vin ban, hé so, thong ké sb lwot truy cip vin
ban, hd so, hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thye, tin cdy, toan ven va kha ning truy cép, st dung
vén ban, tai lidu.

5. Bao dam luu trit ho so theo thdi han bao quan.

6. Bao dam phi hop véi khung kién triic Chinh pht dién tir Viét Nam.

7. Béo dam d& tiép cén va sir dung,

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xdc thuc chi ky sé theo quy dinh ciia phép lujt.

' Dit ligu dic ta clia viin ban, hé so la ‘thdng tin mé ta ni dung, dinh dang, ngit canh, chu
triic, c4c yéu t cﬁu thanh vén ban, hc’:’- so; mbi lién hé ctia viin ban, h% so v6i cédc vin ban, hd so
khéc; thong tin vé chit ky sb trén vin ban; lich sir hinh thinh, sir dung va céc dic tinh khéc nhim
phuc vu qué trinh quéan 1y, tim kiém va khé nang sir dung ciia hd so, tai liéu.
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1. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Béi véi viée tao 1ap va theo déi viin ban

a) Cho phép tao l4p vin ban méi va chuyén di dinh dang vin ban.

b) Cho phép dinh kém vén bén.

c¢) Cho phép tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thi mirc d6 khin ctia viin ban.

@) Cho phép tur ddng cép sb cho vin béan di va sé dén cho vin ban dén theo
thir tu va trinh ty thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan tu dong théng bao cho bén giri dd nhan van ban.

g) Cho phép tu dong cap nhat cic truong théng tin sé 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10,
13.1 Myc I Phén II Phu luc nay; truong théng tin sé 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13 Myc II
Phan II Phu luc nay; truomg théng tin so 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phan II Phy luc
nay.

h) Théng béo cho van thu co quan khi ¢6 sy trang 13p ma dinh danh vén ban
hodc c4 ba truomg thong tin so, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

i) Thong bao khi c6 van ban mai.

k) Thong béo tinh trang nh4n vin bén tai co quan, to chirc nhén vin ban,

1) Cho phép théng k8, theo ddi, d6n dbc viée gidi quyét vin ban dén.

m) Cho phép ngudi c6 thim quyén phén phdi vin ban dén, theo dai, dén dbe
don vi, ca nhén giai quyét viin ban dang thoi han.

n) Cho phép nguoi cé thdm quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai du thao
vin ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, tb chirc giri van ban biét tinh trang xir ly vin ban cla
co quan, t6 chirc nhén vin ban.

2. Béi véi viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong giira cac Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir va

Hé théng quéan ly tai lidu lwu trit dién tir cta Luwu trit lich sir d6i véi co quan, t6
chire thudc ngudn ndp huu.

b) C6 kha ning hoat dong trén céc thiét bj di déng théng minh trong diéu
kién bao dam an toan théng tin.

¢) C6 kha ning két néi, lién théng va tich hop véi cac h¢ thdng chuyén dung
khac dang dugce sir dung tai co quan, t6 chire.

3. Dbi v6i an ninh théng tin

a) Bao dam céc cip d6 an ninh thong tin theo quy dinh clia phap luat.

b) Béo dam phén quyén truy cap d6i véi timg hd so, van ban.

¢) Canh béo su thay dbi v& quyén truy cp déi vé6i timg hd so, vin ban trong
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Hé thémg cho dén khi c6 x4c nhin cta ngudi co thim quyén.

4. D6i véi viée 1ap va quan Iy hd so

a) Bao dam tao lap danh muc hé so trong Hé thong.

b) Bao dam tao mé cho timg hd so va tu dong dénh sb thir tu cia van ban,
tai liu trong h so.

¢) Lién két toan bd vin ban, tai liéu va dit liéu déc ta cé cing ma hd so trong
Hé théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién ket céc trudng thong tin trong danh myc hé so ciia timg hd
so vai toan b vén ban, tai liéu, dir liéu dic ta ctia hd so.

] d) Bao dam lién két va théng ké toan bd hd so duoc lap cia mét tai khoan cy
the.

e) Cho phép gdn mdt van ban, tai liéu cho nhiéu hd so dugce tao béi nhidu tai
khoéan khéc nhau ma khéng can nhén ban.

g) Cho phép két xuit toan b vin ban, tai liéu, dit liéu diic té clia hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh tur thoi gian hinh thanh vin ban, tai liéu,
dir liéu dic ta cua hd so.

5. D6i véi viée bao quan va luu trif vin ban, hd so

a) Luu vin ban va céc thong tin v& qud trinh giai quyér, vin ban gdbm: Y kién
chi dao, phén phdi vin ban dén ciia ngu‘iri c6 thim quyén; cac du thao vin bén cia
ca nhan dugc phan cong soan thio; y kién gop ¥ ciia ca nhan, don vi c6 lién quan;
¥ kién chi dao cta lanh dao; v kién phé duyét, chiu trdch nhiém néi dung cua lanh
dao don vi chi tri soan thao; ¥ kién phé duyét chju trach nhiém vé thé thirc, k§
thuét trinh bay van ban clia ngudi cé thAm quyén; lich sir truy cip va xem viin ban;
cée tadc dong khac vao vin ban.

b) Cho phep tur dong thong bao hd so dén han nép luu vao Luu trit co quan
trude 30 ngay ké tir ngay Luu trir co quan théng bdo danh myc hd so nép luu cho
don vi giao ndp tai liéu.

¢) Bao dam thire hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan, Luu trit lich st

d) Bio dam su toan ven, tin cdy, khéng thay dbi ciia viin ban, hd so.

d) Bdo dam kha niing truy c4p va sir dung hd so, van ban theo thdi han bao
quan.

e) Bao dam kha ning di chuyen hé so, tai lidu, dit liéu dic ta va thay ddi
dinh dang v&n ban khi c6 sy thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuat va phuc hdi dir liéu khi giip su co.

6. Dbi v6i thong ke, tim kiém va sir dung vin ban, hd so

a} Cho phép thbng ké sb lugng hd so, vin ban, tai liéu; sb luot truy cép vao
timg hé so, van ban, tai liéu.
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b) Cho phép thong ké s6 lugt truy cép vao Hé thong theo yéu céu ciia ngudi
quan ly, quan tri.

c) Cél? quyén, kiém so4t quyén truy cdp vao hd so lwu trir dién tir va dir lieu
dac ta ctua ho so luu trir.

d) Cho phép tim kiém van béan, hd so dbi véi tit ca cac trudng théng tin diu
vao ctia viin ban, hd so va ndi dung ctia vin ban, tai lidu.

d) Cho phép lua chon hién thj céc trudng théng tin ciia vin béan, hd so trong
két qua tim kiém.

e) Cho phép lwu va sir dung lai céc yéu céu tim kiém.

g) Cho phép hién thi thir tur két qua tim kiém.

' h) Cho phép két xuit két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban phd

bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dir liéu dic ta.

' k) Cho phép dénh dAu vio vin ban, tai liéu, dit lidu dic ta dugc in ra tir Hé

thong.

1) Luu lich sir truy cép va sir dung vién ban, tai ligu.

7. Béi véi viée quan 1y dir liéu dic ta

a) Luu céc yéu td dir lidu dic ta lién quan dén mdt vin ban, hd so cu thé theo
thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bd dit liéu dic ta cia mdt vin ban, hd so khi ¢6 yéu céu ciia
ngudi sir dung duge cp quyén.

¢) Cho phép nhép dit liéu dic ta bd sung cho vian ban, ho so.

d) Liru dir liéu dic ta cia qué trinh kiém soét an ninh vin ban, hd so, hé
thong.

@) Luu va cb dinh sir lién két ctia mét van ban, hd so vdi tit ca céc yéu t6 dir
liéu dac ta lién quan.

8. Pbi vai viée thu hoi vin ban

a) Péng bang vin ban di va dir ligu dic ta van ban di khi c6 1énh thu hdi vin
ban cia co quan, t6 chue.

b) Hiy viin ban dén va dir liéu dic ta van ban dén khi c6 1&nh thu hdi vin
ban tir co quan, td chirc phat hanh vén ban.

¢) Luu di liéu déc ta ctia qua trinh thu hdi vin ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri Hé théng thyc hién nhimg
nhiém vy sau:

a) Tao 14p nhém tai liéu, hd so theo cdp d6 théng tin khac nhau.
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b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, tb chic.
~ ©) Truy cap vao ho so va dit ligu déic ta ciia hd so theo quy dinh cia co quan,
to chirc.

d) Thay doi quyen truy cép dbi véi hé so, viin ban khi c6 sy thay ddi quy
dinh ctia co quan, t6 chirc.

i d) Thay déi quyén truy cép ctia céc tai khoan c4 nhan khi ¢6 nhimg thay ddi
vé vi tri cOng tac cia ca nhén do.

¢) Phuc hdi théng tin, dit lidu dic ta trong trudng hop 18i hé théng va thong
béo két qua phuc hdi.

g) Khéa hogic déng bing céc tap hop (van ban, hd so, nhém tai liéu) dé ngan
chin kha ning di chuyén, xéa hogc sira déi khi cé yéu cau ciia ngudi ¢6 thim
quyeén.

2. Canh bdo xung d6t xay ra trong hé thong.

3. Thiét 13p két ndi lién théng.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. S6 dang ky vin ban dén

2. Béo céo tinh hinh gii quyét vin ban dén

3. S6 ding ky vian ban di

4. Béo céo tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc lyc vin ban trong hé so

6. Muc luc hd so.




Phan II
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

L. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

~ . A
Aty Trugng thong tin (viét tﬁtthgng Anh) aﬁgu Boidm

1 Mahdso FileCode

11 mﬁ :i%hsg?a co quan, td chirc ldp Organld String 13

1.2 [Nam hinh thénh ho so FileCatalog  |Number| 4

1.3 |S6 va ky hiéu hd so FileNotation | String | 20
2 |S6 thir tr viin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai vén ban TypeName String 100
4 [S6 ciia viin ban CodeNumber | String [ 11
5 |Ky hiéu cua vin ban CodeNotation | String 30
6 [Ngdy, thang, nim vin ban IssuedDate Date 10

7 [Tén co quan, tb chirc ban hinh vin ban OrganName String | 200

Trich yéu ndi dung Subject String | 500
9 |Ngbn ngir Language String 30
10 [S6 trang ctia vin ban PageAmount |Number| 3
11 |Ghi cha Description String | 500
12 [Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
12.1 [Chirc vu ctia ngudi ky van ban Position String | 100
12.2 Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
13 [Noinhén To
13.1 'll:flhﬁ a];il,:;ln dl?&nil clia co quan, td chirc Organld String 13
13.2 [Tén co quan, t& chitc nhan vin ban OrganName String | 200

§ 3I\ﬁdinhdanhcﬂacuquan,téchﬁclapdanhmuchﬁmdummﬁcdinhtmngHé
thong.




14 |[Mirc d6 khén, d6 mat Priority Number| 1
15 1S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount |Number| 3
16 [Han tra o1 vin ban DueDate Date 10
IL. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN

STT Truwdmg thong tin | 1o0 ("f;;ﬁ‘ tiéng |y .2y di ligu| D6 dai
1 Mahéso FileCode
1.1 ﬁiﬂ‘;ﬁ s ﬁ;:géq:j“’ B Organid String | 13
1.2 [N#m hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 86 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 86 thir tyr véin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 86 ciia vin ban CodeNumber String 11
5 Ky hiu cta van ban CodeNotation String 30
6 [Ngay, thang, nim vin ban IssuedDate Date 10
§ o e Wi b Bl Gce String | 200
g [Trich yéu ndi dung Subject String | 500
9 [Ngbn ngir Language String 30
10 [S6 trang ciia vin ban PageAmount Number 3
11 |Ghi cha Description String 500
12 [Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 |86 dén ArrivalNumber | Number 10
14 [Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnib

14.1 Chirc vy clia ngudi ky vin ban Position String 100

14.2 [Ho va tén nguoi ky viin ban FullName String 50
15 [Mic 6 khan, d§ mét Priority Number | 1
16 FDcm vi hodic ngudi nhan ToPlaces String 1000




Y kién phéan phdi, chi dao, |
17 kg thi i 13 viin bin TraceHeaderList | LongText
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10

~ * M dinh danh cia co quan, t§ chirc 14p danh mye hd so duge mic dinh trong hé
thong.

III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trwong thong tin (vibt tﬁt'l;iaé]ng Anh) Kiéu dir liéu | P§ dai
1 |Mihéso FileCode
M3 dinh danh cua co quan, td

L1 khire 14p danh muc hd so® Chiganlla Stxing 4

1.2 [N&m hinh thanh hé so FileCatalog Number 4

1.3 1S vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 [Tiéu de ho so Title String 500
3 (Thdi han bao quin Maintenance String 30
4 (Ché @b sir dung Rights String 30
5 Ngudilap ho so Creator String 30
6 [Ngbn ngir Language String 50
7 [Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8 [Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 [Téng sb van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Téng sb trang ctia hd so PageTotal Number 4
11 (Ghicha Description String 500

4 M4 dinh danh ctia co quan, t6 chirc 13p danh myc ho so dugc mic dinh trong
H¢ thong




