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(Kém theo Quyét dinh sé

Phu luc 1

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ LINH VU'C
VAN PHONG GIUA CAC CO QUAN, PON VI THUQC

BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
/0P-BVHTTDL ngay

thang 4 nam 2025

ciia Bé trueong Bo Vin héa, Thé thao va Du lich)

. e R i Co quan
STT Tén TTHC néi bo Cong tac N
thue hién
. T . .| Baovébi Lanh dao Bo;
Cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi R , : i
1 A 1n mat nha Céc co quan,
mat nha nudc . . A oA
nuoc don vi thudc Bo
: A exi iAo Ar 1 1 A 1 | Baovebi ,
Giao, nhan tai li€u, vat chtra bi mat nha e s Cac co quan,
2 ) mat nha : . A
nuoc . don vi thudc Bo
nudc
A Ak e Tt Ar T Bao vé bi Lanh dao Bo;
Mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc N , : i
3 S . mat nha Cac co quan,
ra khéi noi luu gitr . S A Tya
nuoc don vi thudc Bo
Cung cip, chuyén giao bi mat nha nuéc A ~ n
& cap yens XA Bao vé bi Lanh dao Bg;
cho co quan, t6 chuc, nguol Viét Nam MR .
4 : . . A mat nha Cac co quan,
dugc giao thuc hién nhiém vu lién quan . ) o
S SRAIRA N nudc don vi thudc Bo
truc tiép dén bi mat nha nudce
Cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc | Béo vé bi
5 |cho co quan, t6 chirc, ca nhan nudc | matnha B6 truong
ngoai nudc
L WA e LA L As 1a Bao vé bi Lanh dao B9;
Cho phép t6 chirc hdi nghi, hdi thao, N \ i |
6 A e O mat nha Cac co quan,
cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude . A o
nuoc don vi thudc Bo
Bio v¢ bi Cac co quan
7 | Gia han thoi han bao vé bi mat nha nuée | mat nha coquan,
. don vi thudc Bo
nudc
. P , A A o 1. A | Baovébi Lanh dao Bo;
Thong bao diéu chinh d§ mat ctia bi mat R . : '
8 . o, mat nha Cac co quan,
nha nudc . . A oA
nudc don vi thudc Bo
Bao vé bi Lanh dao Bo;
9 | Giai mat bi mat nha nudc mat nha Cac co quan,
nudc don vi thudc Bo
10 | Tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha | Baovébi | Lanh dao Bo;




A A , Co quan
STT Tén TTHC ndi b) Cong tac qaud
thuc hi¢n
nudc mat nha Céc co quan,
nudc don vi thudc Bo
Ban hanh quyét dinh cong bd thi tuc | Kiém soat | Van phong Bo;
11 | hanh chinh thugc pham vi quéan 1y cua |  thu tuc Cac don vi ¢6
Bo6 Van hoéa, Thé thao va Du lich hanh chinh TTHC
Ra soat, danh gia chat luong dir liéu | Kiém soat
12 | thu tuc hanh chinh trén Co s¢ dir lidu thu tuc Van phong Bo
quoc gia hanh chinh
Ra soat, phé duyét phuong an don gian Kiém soat | Van phong Bo;
13 | hoa thu tuc hanh chinh theo ké hoach thu tuc Cac don vi ¢co
hang nam hanh chinh TTHC
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cong truc tuyén va tich hop, klem thtr, | Kiém soat | Cac don vi co
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thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh sO0 VHTTDL
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15 NE)p luu ho so, tai liéu luu trir vao Luu | Van thu: " | Vin phong Bo
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ban dén Luu triv
17 | Phat hanh van ban di Vanthu - |y Shong Bo
Luu trir
, < 1 Vién thu - | Van phong BJ;
18 | Saoy, sao luc, trich sao van ban Luutrt | Van phong Cuc
1g | Tiéuhuy tai liéu Iwu trir (g0m ca tai li¢u | Vanthu- | Céc co quan,
luu trit dién tir) hét gia tri Luu trt | don vi thudc Bo
lelanh toa? tién p%lu’orng tign fil 12.’11, Van phong Bé:
tién phu cap di duong khi nghi phép s , .
. ~ A . . 2. | Quantri - Cac don vi ¢co
20 | cho céan bg, cong chuc thudoc doi .. L.

. L2 n A X Tai vu con dau, tai
tuwong quy dinh tai DPi€u 2 Thong tu s6 Khodn ridn
141/2011/TT-BTC 8
Thanh toan tién cong tac phi cho cén bo, Quan trj -

21 | cong chirc, vién chirc thude co quan, | “ra: vy Vién phong B

don vi str dung ngan sach tai Van phong




A A , Co quan
STT Tén TTHC ndi b) Cong tac qaud
thuc hi¢n
Bo
Thgmh toan chi hoi nghi, hoi thao, tap Quin tri -
22 | huan cho co quan, don vi sir dung ngan Tai vu Van phong Bo
sach tai Van phong B0 '
< , A . Quan tri - < \ A
23 | bang ky xe di cong tac Tai vu Van phong Bo
Phé duyét ké hoach lya chon nha thau
cac goi thau thudc nhiém vu cua cac | Quan tri - - \ o
24 don vi thu hudng ngan sach qua Van Tai vu Van phong BO
phong Bo
Pau thau cac goi thau thude nhiém vy Quin tri -
25 | cua cac don vi thu huéng ngan sach qua Tai vu Vian phong Bo
Van phong Bo '
Dang ky mua vé may bay phuc vu cac Quin tri -
26 | don vi thu huong ngan sach qua Vian Tai vu Vian phong Bo
phong Bo '
Trang bi may moc, thiét bi lam viéc cho Quin trj -
27 | cac don vi thu hudéng ngan sach qua Van Tai vu Vian phong Bo
phong Bo '
Stra chita may moc thiét bi van phong Quén tri -
28 | cho cac don vi thu hudng ngan sach qua Tai vu Vian phong Bo
Van phong Bo '
Nhép kho va diéu chuyén tai san, céng Quan tri -
29 | cu dung cu cua cac don vi thu hudng Tai vu Vian phong Bo
ngan sach qua Van phong Bo '
Xay dung, ban hanh Chuong trinh con 2 - \ n
30 técynéfn fﬁa B & & Tong hgp | Van phong Bo
31 ICDl;zuBcghlnh Chuong trinh cong tdc nam Ténghop | Vin phong Bo
7 T6 chic
32 T6 chic Hoi nghi, hoi thdo, cudc hop do | Hoi nghi, Céc co quan,
Lanh dao B0 chu tri Hoi thao, | don vi thuoc Bo

cudc hop




Phu luc 2
NOQI DUNG CU THE TUNG THU TUC HANH CHINH NQI BO
(Kem theo Quyét dinh so /Ob-BVHTTDL ngay  thang 4 nam 2025
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

I. CONG TAC BAO VE BI MAT NHA NUOC

1. Tha tuc cho phép sao, chup tai liéu, vat chwra bi mat nha nwoc

a) Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Sau khi nguoi co tham quyén theo quy dinh cho phép, ngudi dugc
giao nhiém vu tién hanh viéc sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc.

- Budc 2: Pong déu “BAN SAO SO...” & trang dau va ddu “BAN SAO Bi
MAT NHA NUOC” 6 trang cudi tai liéu, trong do phai thé hién tht tw ban sa0, hinh
thirc sao y ban chinh hodc sao luc, thoi gian, sO lugng, not nhan, tham quyen Sao,
chit ky, ho tén ctia ngudi c6 tham quyén va con dau cua co quan, don vi (néu co).

Ban trich sao tai liéu bi mat nha nuéc phai thuc hién theo mau “Vin ban
trich sao” trong do thé hién day du ndi dung trich sao, thoi gian, s6 lugng, noi
nhan, tham quyén cho phép sao va con dau ctia co quan, don vi (n€u co6). Ban trich
sao phai dong dau do mat tuong trng vdi tai liéu trich sao.

Ban chup tai liéu, vat chtra bi mat nhé nudc phai ¢ “Van ban ghi nhan viéc
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc”, trong do phai thé hién tén, loai tai liu,
vat chira bi mat nha nudce, do mat, thoi gian, s6 luvgng, noi nhan, nguoi thuc hién
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc, thAm quyén cho phép chup va con dau
ctia co quan, don vi (néu c6).

- Bude 3: Vao “SH quan ly sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc” dé
quan 1y va theo doi.

b) Cdch thirc thue hién: Guri ho so tryc tiép.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thue hién: Cong chirc, vién chic.

e) Tham quyén gidi quyét:

STT | Do mat Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi
mat nha nuée

1 | Tuyét mat |- Bo trudng va cac Thu truéng
- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong

2 | T6i mat - Bo truong va cac Thir truong

- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Nguoi dimg dau va cap pho cac don vi su nghiép cong lap
thude BO.

3 | Mat - Bo trudng va cac Thu trudng

- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong
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- Nguoi dimg dau va cap pho cac don vi sy nghiép cong lap
thudc Bo.
- Nguoi dimg dau cac phong thudc cac co quan, don vi.

2) Mdu van bdn, tai li¢u:

Mau “Vin ban tr1ch sa0”; mau “Vin ban ghi nhan viéc chup tai lidu, vat
chira bi mat nha nudc” ; mau So quan ly sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc”; mau dau “BAN SAO SO” “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” thyc hién
theo Quy dinh tai Thong tu sé 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta B trudng
B6 Cong an.

h) Két qud thwe hign: Ban sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc.

i) Yéu cdu, diéu kién:

- Viéc sao, chup tai li¢u, vat chﬁ"a bi mat nha nuép phai tién hégnh tal dia
diém bao dam an toan do nguoi dimg dau cua co quan, to chue tryc tiép quan ly
bi mat nha nudc quy dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “Sé quan 1y sao, chup
bi mat nha nudc”.

- Phuong tién, thlet bi sir dung dé sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha

nuéc khong duge két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir
truong hop thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

- Viéc sao, chup dién mat dugc thuc hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.
k) Can cw phap ly:
- Luat Bao v¢é bi mat nha nuoc.
- Nghi dinh sd 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot so diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Thong tu sé) 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B0 truéng B6 Cong
an quy dinh bi€u mau str dung trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudc.

- Quyé:t dinh s6 1858/QP-BVHTTDL ngay 11/6/2025 cua B truong Bo
Van hoa, Th@ thao va Du lich ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.



2. Tha tuc giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

a) Trinh tu thuc hién:

* Trinh tw thuc hién viéc giao tai lieu, vat chiea bi mdt nha nuoc:

- Budc 1: Cong chirc, vién chirc lam cong tac lién quan truc tiép dén bi mat
nha nudc; giao lién, van thu Bg; giao lién, van thu co quan, don vi thyc hién dang
Ky tai liéu, vat chira bi mat nha nudc vao “So dang ky bi mat nha nude di”.

- Budc 2: Lam bi hoac dong goi riéng tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

Gidy lam bi phai dung loai gidy dai, bén, khé thdm nudc, khong nhin thau
qua duogc; ho dan phai dinh, kho boc.

Trudng hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do “Tuyét mat” phai dugc
bao vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi s6, ky hiéu ciia tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc, tén nguoi nhan, dong dau “Tuyét mat” va dugc niém phong béng dau
cua co quan, don vi & ngoai bi; truong hop gui dich danh nguoi ¢6 trach nhiém
giai quyét thi dong dau “Chi nguoi c6 tén méi duge boc bi”. Bi ngoai ghi nhu gui
tai liéu thuong va dong dau ky hiéu chir “A”.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc d6 “Tdi mat” va “Mat” dugc bao vé bang
mot 1p bi, ngoai bi dong dau chir “B” va chit “C” twong tng v4i dd mat cua tai
ligu, vat chira bi mat nha nudce bén trong.

- Budce 3: Khi giao tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai dugc thuc hién
bang “S6 chuyén giao bi mat nha nudc”.

* Trinh tu thuc hién viéc nhan tai liéu, vat chwa bi mdt nha nuoc:.

- Budc 1: Cong chirc, vién chic 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat
nha nudc; giao lién, van thu Bo; giao lién, van thu co quan, don vi ddi chiéu vé
sb luong, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

- Budc 2: DBang ky tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc vao “SH dang ky bi
mat nha nude dén”.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nude ma phong bi ¢6 dau “Chi
ngudi ¢6 tén méi duoc béc bi”, ngudi nhan vao sd theo ky hiéu ngoai bi, khong
duge mo bi va phai chuyén ngay dén nguoi 6 tén trén phong bi. Néu nguoi co tén
trén phong bi di vang va trén phong bi dong dau “Hoa tc” thi chuyen dén lanh dao
co quan, don vi hodc ngudi duoc 1anh dao co quan, don vi iy quyén giai quyét.

Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugce gui dén khong thuc
hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén lanh dao co quan, don
vi nhan tai li¢u, vat chira bi mét nha nude hodc nguoi co tén trén phong bi (d6i
Vi truong hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi phai thong bao cho noi giri
biét dé co bién phap khac phuc. Néu phat hién tai liéu, vat chira bi mét nha nude

gui dén c6 diu hiéu boc, mé bi hoidc bi trao d6i, mat, hu hong thi ngudi nhan phai
bao cao ngay ngudi ding dau co quan, don vi dé cé bién phap xtr 1y.
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b) Cach thirc thure hién: Gui ho so truc tiép.

¢) Thanh phdn, so lwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Péi twong thue hién: Cong chirc, vién chuc.

e) Ti hdm quyén gidi quyet Cong chtrc, vién chirc lam cong tac lién quan
truc tlep dén bi mat nha nudc; giao lién, van thu Bo; giao lién, van thu co quan,
don vi.

g) Mdu van ban, tai liéu:

’ Mé}l “S(A)? dang ky bi mat nha nudce di”, mau “S6 dang ky bi mat nha nudc
dén” va mau “S6 chuyén giao bi mat nha nudc” thyc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B0 truéng Bo Cong an.

h) Két qud thuwe hién: Thong tin tai liéu, vat chtra bi mat nha nude duoc

ghl trong “So ding ky bi mat nha nu’O’c di”, “S6 dang ky bi mat nha nude dén” va
“S6 chuyén giao bi mat nha nudc”

i) Yéu cdu, diéu kién:
- Not1 gui va noi nhan tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai doi chiéu vé
s0 luong, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

Truong hop phat hién thiéu sb lugng, sai sot trong dong bi, dong goi thi noi nhan
yéu cau noi gui bd sung, xur 1y trude khi vao sd theo ddi va ky nhén.

- Viéc chuyen, nhan van ban dién tir c6 ndi dung bi mat nha n1~mc trén mang
Internet, mang may tinh (mang ndi bg, mang dién rong) va mang vién thong dugc
thuc hién theo quy dinh ctua phap luat vé co yéu.

- Viéc van chuyén, giao nhan san phém mat ma thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé co yeu.

- Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dang ky bang co so dit liéu
quan ly trén may tinh phai dam bao day du noi dung theo miu s6 dang ky bi mat
nha nudc di, s6 dang ky bi mat nha nudc dén. May tinh dung dé dang ky tai liéu,

vat chira bi mat nha nudc khong duge n6i mang Internet, mang may tinh va mang
vién thong, trir truong hop thuc hién theo quy dinh cua phap ludt vé co yéu.

k) Can cw phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh sd 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Thong tu sc:') 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta Bo truong Bo Cong
an quy dinh bi€éu mau str dung trong cong tac bao v€ bi mat nha nudc.
- Quyét dinh s6 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ciia Bo trudng Bo

Vin hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nude cta BO
Van hoa, Thé thao va Du lich.



3. Tha tuc mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi luu giir

a) Trinh tu thuc hién:

- Buodc 1: Nguoi mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce ra khoi qoi luu trﬁ’
phuc vu cong tac trong nudc, nudc ngoai giri van ban xin phép ngudi c6 tham quyén.

- Budc 2: Nguoi c6 tham quyén quyét dinh cho phép mang tai liéu, vat chira
bi méat nha nudc ra khéi loi luu tri.

b) Cich thic thwe hién: Gii hd so truc tiép.

¢) Thanh phin, so lwong hé so:

- Thanh phﬁn: Van ban xin phép mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra
khoi noi Iru gitr phyc vu cong tac trong nude, nudce ngoai (van ban néu ré ho, tén,
chirc vu, don vi cong tdc; tén loai, trich yéu noi dung, d:é mat cua tai liéu, vat chira
bi mdt nha nuwdc; muc dich sw dung, thoi gian, dia diéem cong tac; bién phdp bao
vé bi mdt nha nuoc).

- S6 luong: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thure hién: Cong chirc, vién chic.

e) Thim quyén gidi quyét:

- Tham quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi
luu gitr dé phuc vu cong tac ¢ trong nuoc: Nguoi dung dau co quan, don vi hodc
cap pho duoc ty quyen clia co quan, don vi truc tiép quan 1y bi mat nha nudc.

- Tl}am quyén cho phép mang tai lidu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi
lru gitr d€ phyc vu cong tac ¢ nudc ngoai: Bo truong hoac Thur truong duge uy
quyeén.

2) Mdu van bén, tai ligu: Khong quy dinh.

h) Két qud thue hién: Van ban cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc ra khoi noi luu gitr.

i) Yéu cdu, diéu kién:

Tai liéu, yét S)hl:‘['a bi mat nha nu’(")’c mang ra khoi noi luu gitr phai chﬁ:a,
dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi bdo dam an toan do ngu:é)ri ding dau
don vi quan ly bi mt nha nudc quy dinh va phai bao v¢ trong thoi gian mang ra
khoi not luu gitr. Khi két thiic nhiém vu phai bao cao bang vin ban ngudi co tham
quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu giir vé
viéc quan ly, st dung bi mat nha nudce va ndp lai don vi.

k) Can ciwr phap ly:

- Luat Bao vé bi mat nha nuoc.

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot so diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Quyét dinh s0 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ctia Bo truéng Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché bao v¢ bi mat nha nudc cua Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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4. Thi tuc cung cap, chuyén giao bi mat nha nwée cho co quan, td chic,
nguwoi Viét Nam dwoc giao thuc hién nhiém vu lién quan truec tiep den bi mat
nha nwéc.

a) Trinh tu thuc hién:

- Co quan, don vi, ca nhan dé nghi cung cap, chuyen giao bi mat nha nudc
phai c6 vin ban giri nguoi ¢ tham quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao
bi mat nha nudc.

- Nguoi c6 thim quyen quyet dinh viéc cung cdp, chuyén giao bi mat nha
nuoc. Truong hop tur chdi cung cap, chuyen giao bi mat nha nuéc, nguoi cd tham
quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 1oi bang
van ban va néu r0 1y do.

b) Cdch thirc thuwe hi¢n: Gui ho so truc tiép.

¢) Thanh phdn, so lwong hé so:

- Thanh phan: Vin ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc.

+ i véi co quan, don vi: Van ban dé nghi phai ghi 3 tén co quan, t6 chirc;

nguoi dai dién co quan, to chirc; bi mat nha nude dé nghi cung cap, chuyén giao;
muc dich sir dung va cam két bao vé bi mat nha nudc.

+ Pdi v6i ca nhan: Van ban dé nghi phai ghi rd ho va tén; s6 Can cudc cong
dan, Chirng minh nhan dan, HO chi€u; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha
nudc d€ nghi cung cap, chuyén giao; muc dich sur dung va cam két bao v€ bi mat
nha nudc.

-S6 luong: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thure hién: Cong chirc, vién chic.

e) Tham quyén gidi quyét:

STT| Poémiat | Tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi
mat nha nudc

1 | Tuyét mat |- B0 trudng va cac Thu trudng
- Nguoi ding dau va cap pho cac Cuc, Vu va tuong duong

2 | Toi mat - BO trudng va cac Thir truéng

- Nguoi ding dau va cap pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Nguoi dimg dau va cap pho cac don vi sy nghiép cong lap
thudc Bo.

3 | Mat - B0 truong va cac Thir truéng

- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Nguoi dimg dau va cap pho cac don vi su nghiép cong lap
thudc Bo.

- Nguoi dimg dau cac phong thudc cac co quan, don vi.
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2) Méu vin bdn, tai liéu: Khong quy dinh
h) Két qud thirc hién: Vin ban dong ¥y cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc.
i) Yeu cdu, diéu ki¢n: Khong quy dinh.
k) Can cw phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Quyét dinh s0 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ciia B) truong Bo
Van hoa, The} thao va Du lich ban hanh Quy ché bao v€ bi mat nha nudc cua Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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5. Thii tuc cung cap, chuyén giao bi mat nha nwée cho co quan, td chic,
ca nhan nwéc ngoai.

a) Trinh tu thuc hién:

- Co quan, don vi chu tri chuong trinh hop tdc quoc té hoac thi hanh cong
vu c6 lién quan dén bi mat nha nudc cd trach nhiém chuyén dé nghi ctia co quan,
to churc, ca nhan nudce ngoai dén Bo trudng BO Van hoa, Thé thao va Du lich.

- B6 truong B6 Van hoa, Thé thao va Du lich quyét dinh viéc cung cép,
chuyén giao bi mat nha nudc d§ To1 Mat, do Mat thudc pham vi quan ly.

- Trudng hop nhan duge dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc do
Tuyét m§1t, Bo truéng BO Van hoa, Thé thao va Du lich trinh Tha tuéng Chinh
phu quyét dinh.

- Truong hop tur chéi cung cap, chuyen giao bi mat nha nudc, ngudi co

tham quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc tra 15i bang
van ban va néu 10 1y do.

b) Cdch thirc thure hién: Gui ho so truc tiép.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so:

- Thanh phan: Vin ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc cta
co quan, to churc, ¢ nhan nudce ngoai.

+ Pbi véi co quan, don vi nude ngoal Vian ban dé nghl phai gh1 r0 tén co
quan, to chtrc, nguoi dai dién co quan, t6 chirc; quoc tich, s6 Ho chiéu, chuc vu
ctia nguoi dai dién; bi mat nha nude dé nghi cung cép, chuyen giao; muyc dich su

dung, cam két bao vé bi mat nha nudc va khong cung cap, chuyén giao cho bén
thr ba néu khong c6 sy dong ¥ cta bén cung cap, chuyén giao.

+ P6i voi ca nhan nude ngodi: Vian ban dé nghi phai ghi 10 ho va tén; sO
Ho chiéu, dia chi lién lac; bi mat nha nudc dé nghi cung cp, chuyen giao; muc
dich st dung, cam két bao vé bi mat nha nudc va khong cung cép, chuyén giao
cho bén tht ba néu khong c6 s ddng ¥ ciia bén cung cip, chuyén giao.

-S6 lugng: 01 bo.
d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Péi twong thwce hi¢n: Co quan, don vi chu tri chuong trinh hop tac qubc
teé hodc thi hanh cong vu c6 lién quan dén bi mat nha nudc.

e) Tham quyén gidi quyét:

STT | o mat Tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi
mat nha nudc cho co quan, to chirc, ca nhan nwéc ngoai

1 | Tuyét

mat Thu tuéng Chinh phu

2 | T6imat |Bo truong B Vin hoa, Thé thao va Du lich
3 | Mat Bo truong B Vin hoa, Thé thao va Du lich




9

2) Méu vin bdn, tai liéu: Khong quy dinh
h) Két qud thirc hién: Vin ban dong ¥y cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc.
i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.
k) Can cw phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Quyét dinh s0 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ctia Bo truéng Bo
Van hoa, The} thao va Du lich ban hanh Quy ché bao v€ bi mat nha nudc cua Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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6. Thit tuc cho phép té chikc hdi nghi, hdi thao, cugc hep cé ndi dung bi
mat nha nwéc

a) Trinh tu thuc hién:

- Co quan, don vi dé nghi t6 chirc hdi nghi, hoi thao, cude hop ¢6 ndi dung
bi mat nha nudc phai c6 vin ban, to trinh giri ngudi c6 tham quyén quyét dinh.

- Nguoi co tham quyen quyet dinh viéc t6 chirc hoi nghi, hoi thdo, cude hop
c6 ndi dung bi mat nha nudec.

- Trudng hop t6 chue hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha
nude do Tuyét mat ¢ yéu t6 nude ngoai, B truong B Vin hoa, Thé thao va Du
lich trinh Thi tuéng Chinh phu quyét dinh.

b) Cdch thirc thuwe hi¢n: Gui truc tiép.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thure hién: Co quan, don vi.

e) Tham quyén gidi quyét:

STT

D6 mat

Tham quyén quyét dinh t6 chirc hdi nghi, hdi thao, cudc
hop ¢6 ndi dung bi mat nha nuwéc khong cé yéu to nuwée
ngoai

Tuy€t mat

- B truong va cac Thir truéng
- Nguoi dung dau va cap pho cac Cuc, Vu va tuong duong

To61 mat

- Bo trudng va cac Thu truéng

- Nguoi dung dau va cap pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Nguoi dimg dau va cap pho cac don vi sy nghiép cong lap
thudc Bo.

- BO truong va cac Thir trudng

- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Nguoi ding dau va cap phé cac don vi su nghiép cong lap
thuoc Bo.

- Nguoi dimg dau cac phong thudc cac co quan, don vi.

STT

A

Po mat

Tham quyén quyét dinh to chirc h¢i nghi, héi thio, cugc
hop c6 ndi dung bi mat nha nwéc co yéu to nwéc ngoai

Tuy€t mat

Thu tuéng Chinh phu

To61 mat

Bo6 trudéng Bo Van hoa, Thé thao va Du lich

Mat

Bo6 trudéng Bo Van hoa, Thé thao va Du lich

2) Méu vin bdn, tai liéu: Khong quy dinh
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h) Két qud thwe hién: Quyét dinh ctia cap c6 tham quyén cho phép to chirc
hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nudc.

i) Yéu cau, diéu kién:

- H61 nghi, héi thdo, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do B hodc co
quan, don vi chu tri dugc t6 chirc trong phong hop kin tai tru s¢ lam vi¢c cua Bo
hodc cua co quan, don vi. Truong hop t6 chirc ¢ ngoai tru s¢ thi Bo truong hodc
nguoi dung dau co quan, don vi quyét dinh to chirc hdi nghi, hoi thao, cudc hop
c6 trach nhiém dé nghi B6 Cong an hodac Cong an cap tinh ki€m tra an ninh, an
toan trong va ngoai khu vuc dién ra hoi nghi, héi thao, cudc hop.

- Phuong tié¢n, thiét bi st dung trong hoi nghi, hoi thdo, cudc hop c6 ndi
dung bi mat nha nudc:

+ Ho1 nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude phai su dung
micro c¢6 day va cac phuong tién, thiét bi duoc co quan Bo Cong an, Cong an cap
tinh kiém tra an ninh, an toan truéc khi lap dat, tror phuong tién, thiét bi do luc
luong co yéu trang bi. Truong hop hoi nghi, hoi thao, cudc hop 6 ndi dung bi
mat nha nudc t6 chirc bang hinh thire truyen hinh tryc tuyén phai bao vé dudng
truyén theo quy dinh phap luat vé co yéu.

+ Can bg, cong chtrc, vién chuc, nguot lao dong khong dugc mang thiét bi
c6 tinh ndng thu, phat tin hi¢u, ghi am, ghi hinh vao trong hoi nghi, hoi thao, cudc
hop c6 ndi dung bi mat nha nudc d6 Tuyét mat, Toi mat. D6i voi hoi nghi, hoi
thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do Mat, viéc sir dung phuong ti¢n,
thiét bi duoc thuc hién theo yéu cau ctia ngudi chi tri.

+ Trong truong hop can thiét, co quan, don vi chu tri hoi nghi, hoi thao,
cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude quyét dinh viée sir dung phuong tién, thiét
bi k¥ thuat dé ngan chan hoat dong xam nhap, thu tin tor bén ngoai; st dung
phuong tién, thiét bi dé ghi 4m, ghi hinh phuc vu cong tac. Tai liéu, vét chia bi
mat nha nudce phai dugce thu hoi sau hoi nghi, hoi thao, cudc hop.

- C6 phuong an bao v¢ hoi nghi, hoi thdo, cudc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nude

+ Dbi v6i hoi nghi, hoi thdo, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do
Tuyét mat, Bo truong hodc ngudi dimg dau co quan, don vi chu tri quyét dinh
viéc b tri luc luong canh gac, bao v€ bén ngoai; du kién céc tinh huong phtc tap
c6 thé xay ra, anh huong dén an ninh, an toan trong qua trinh t6 chirc hoi nghi,
héi thao, cudc hop va phuong an giai quyét, xir 1y.

+ Hoi nghi, hdi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc t6 churc tir hai
ngay trd 1én phai niém phong phong hop sau mdi ngay to chirc hdi nghi, hoi thao,
cudc hop.

+ Ngudi tham dy héi nghi, hdi thao, cude hop c6 ndi dung bi mat nha nude
phai dang thanh phan theo yéu cu cua co quan, don vi chi tri, c6 trach nhiém
bao v¢, st dung bi mat nha nudc theo quy dinh cua Quy ché Bao vé bi mat nha
nudc cua B va yéu cau clia nguoi chu tri hdi nghi, hdi thdo, cude hop khong duoc
cung cip, chuyén giao cho bén thu ba.
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k) Can cwe phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh pha quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Quyét dinh s6 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ctia Bo trudng Bo

Van hoa, Th@x thao va Du lich ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cua BO
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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7. Thi tuc gia han bao vé bi mat nha nwéc
a) Trinh tu thuc hién:

- Budce 1: Pai dién bd phan (hoac ca nhan) truc tiép soan thdo tai liu, vat
chtra bi mat nha nudc dé xuat bang van ban gui nguoi ding dau co quan, don vi
xac dinh bi mat nha nudc quyét dinh gia han thoi han bao vé bi mat nha nudce.

- Budc 2: Cham nhét 60 ngdy trudc ngay hét thoi han bao vé bi mat nha
nudc, nguoi ding dau co quan, to chire xac dinh bi mat nha nudc quyét dinh gia
han tho1 han bao vé bi mat nha nudc.

- Budc 3: Pong déu, c6 vin ban (hodc hinh thirc khac) x4c dinh viéc gia han.

- Budc 4: Cham nhat 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, t6 chirc da gia
han phai thong bao bang vin ban dén co quan, to chirc, ca nhan ¢ lién quan.

b) Cdch thirc thuwe hi¢n: Gui truc tiép.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.
d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thure hién: Cong chirc, vién chic.

e) Thim quyén gidi quyét: Nguoi dimg dau co quan, don vi xac dinh bi
mat nha nudc.

2) Méu viin bén, tai liéu: Khong quy dinh
h) Két qud thwc hi¢én: Van ban gia han thoi han bao vé bi mat nha nude.
i) Yéu cdu, diéu ki¢n: Moi lan gia han khong qua 30 ndm ddi v6i bi mat
nhé nuoc do Tuyét mat, 20 nam doi voi bi mat nha nudc d6 To1 mat va 10 nam
doi1 voi bi mat nha nude do Mat.
k) Can ciwr phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
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8. Thi tuc thong bao diéu chinh @9 mat cia bi mat nha nwéc

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Can ctr vao Quyét dinh sé 1285/QD-TTg ngay 25/10/2022 cua
Thu tuéng Chinh phu; Danh muyc bi mat nha nudc ctuia cac Bo, nganh ¢6 lién quan
va quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha nudc, dai dién‘bcf) phéq (hodc ca nhan)
truc ti€p soan thao tai li€u, vat chtta bi mat nha nudc dé xuat ‘péng Ve“m‘bén gui
nguoi dung dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc quyét dinh diéu chinh
do mat cua bi mat nha nudec.

- Bu6c 2: Bo truong (hodc Thu trudng dugc Gy quyén) quyét dinh diéu
chinh d0 mat cua cac tai liéu, vat chﬁ:a bi mét’nhél nudc do Bo VE}n hoa, Theé thao
va Du lich ban hanh; nguoi dimg dau (hodc cap phé duge iy quyén) cua co quan,
don vi quyét dinh diéu chinh d¢ mat cia cac tai liéu, vat chira bi mat nha nude do
don vi soan thao ban hanh.

- Budce 3: Bong diu, ¢6 van ban (hodc hinh thirc) khac xac dinh viée tang
do mat, giam do mat.

- Budc 4: Cham nhét 15 ngay ké tir ngay diéu chinh d6 mat, co quan, t6 chirc
d3 diéu chinh d6 mat phai thong béo bang van ban dén co quan, t6 chtc, ci nhan
c6 lién quan.

b) Cdch thirc thuwe hién: Gui truc tiép.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thwe hién: Cong chirc, vién chic.

e) Thim quyén gidi quyét: BO truong (hodc Thir truong duge uy quyén);
nguoi dimg dau (hodc cip phd duoc Gy quyén) cta co quan, don vi thudc Bo.

2) Méu van’ban, tai liéu: Mau dau diéu chinh d6 mat thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B truéng Bo Cong an.

h) Két qud thue hién: Vin ban théng béo diéu chinh d6 mat ctia bi mt nha nudc.
i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cw phap ly:

- Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Nghi dinh 50 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phii quy dinh
chi tiét mot so dieu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Thong tu sc:S 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo truong Bo Cong
an quy dinh bi€u mau str dung trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudec.
- Quyét dinh s6 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ciia B truong Bo
Van hoa, Th@ thao va Du lich ban hanh Quy ché bao v€ bi mat nha nudc ciia Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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9. Thi tuc giai mat bi mat nha nwéc
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Sau khi tién hanh ra soat cac tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
can giai mat, don vi dugc giao chu tri soan thao trinh nguoi dung dau co quan, to
chuc xac dinh bi mat nha nudc thanh 1ap Hoi dong gidi mat.

Hoi déng giai mat bao gé)m dai dién Lanh dao B0 hoac dai dién Lanh dao
co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc lam Chu tich Hoi dong; dai dién Lanh
dao van phong hodc phong van thu, hanh chinh, téng hop; co quan, don vi, Ca
nhan c6 lién quan dén bi mat nha nudc can giai mat.

- Budc 2: Hoi dong gidl mat co trach nhi€ém xem x¢&t vi€c giai mat, bao cao
B truong, nguodi dig dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuéc ban hanh
quyét dinh giai mat.

- Bude 3: Sau khi c6 quyét dinh giai mat, nguoi phu trach cong tic van thu
o trach nhiém dong dau giai mat theo quy dinh.

- Budc 4 Sau 15 ngay ké tir khi tai liéu, vat chira bi mat nha nudc du:gc giai
mat, don vi tién hanh giai mat co trach nhién} th@ng bao cho cac co quan, to chﬁ:c
da nhan tai li¢u, vat chira bi mat nha nude bict dé thyc hién dong dau giai mat doi
vai tai liéu do minh quan ly.

b) Cich thirc thure hién: Gii truc tiép.

¢) Thanh phan, so lwong hé so:

- Thanh phan hd so:

(1) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong giai mat.

(2) Danh muc cac tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc dé nghi giai mat.

(3) Bién ban hop c6 chit ky cta cac thanh vién Hoi dong.

(4) Tai li€u khac c6 lién quan.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thue hién: Co quan, don vi thudc Bo.

e) Thim quyén gidi quyét:

- BO truong quyét dinh giai mat cac tai li¢u, vat chtra bi mat nha nuéc do
B0 Van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh.

- Thu truéng cac don vi thudc, truc thudc Bo quyét dinh gidi mat cac tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc do don vi soan thao ban hanh.

9) Méu vin ban, tai ligu: Mau dau giai mt thyc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo truéng Bo Cong an.

h) Két qud thwe hign: Quyét dinh giai mat bi mat nha nudc.
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i) Yéu cdu, diéu ki¢gn: Danh muyc tai ligu, vat mang bi mat nha nuc dé nghi
giai mat cua Hoi dong phai duoc thé hién bang van ban. Qua trinh giai mat phai
duoc 1ap thanh ho so va luu gitr tai don vi tién hanh giai mat.

k) Can cw phap ly:

- Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh pha quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Thong tu S(i) 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo truong By Cong
an quy dinh biéu mau st dung trong cong tac bao v¢é bi mat nha nudc.

- Quyét dinh s6 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ciia B truong Bo
Van hoa, The} thao va Du lich ban hanh Quy ché bao v€ bi mat nha nudc cua B
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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10. Thi tuc tiéu hay tai liéu, vat chwa bi mat nha nwoc

a) Trinh tu thuc hién:

* Truong hop khong can thiét phdi leu gise va viéc tiéu hity khéng gy nguy
hai dén loi ich quoc gia, dan toc:

- Budc 1: Pon vi truc tiép quan 1y, luu git tai liéu, vat chira bi mat nha
nude dé nghi tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc da hét gia tri luu gitr, gid
tri st dung trinh cap c¢6 tham quyén quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai
li¢u, vat chira bi mat nha nudc, bao gom:

+ Pai dién Lanh dao don vi truc tiép luu gitr, quan 1y tai li€u, vat chira bi
mat nha nudc lam chu tich Ho1 dong.

+ Dai dién Van phong (hodc bd phan hanh chinh thudc cac don vi).

+ Cong chure, vién chirc dugc phan cong luu gitt, quan 1y tai liéu, vat chira
bi mat nha nudc.

+ Dai dién cac bo phan c6 lién quan.

- Budc 2: Hoi dong tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra Soat cac
tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dé dé xuat nguoi co6 tham quyén quyét dinh tiéu
huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

- Budc 3: Don vi quan ly, Iuu gitr tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc thuc
hién viéc ti€u huy tai li¢u, vat chra bi mat nha nudc sau khi c6 quyét dinh tiéu
hiy ctia nguoi c6 tham quyén.

* Truong hop néu khéng tiéu hiy ngay sé gay nguy hai cho loi ich quéc
gia, dan toc:

Cong chuc, vién chtic dang quan 1y tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce dugce
quyén quyét dinh tiéu hity trong trudng hop tai lidu, vat chira bi mat nha nudce néu
khong ti€u huy ngay s€ gay nguy hai cho loi ich quoc gia, dan toc va bao cao ngay
bang vin ban vé viéc tiéu hity véi nguoi ¢ tham quyén quyét dinh tiéu huy tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc.

b) Cdch thirc thuwe hién: Gui truc tiép.
¢) Thanh phdn, s6 lwong hé so:
- Thanh phan ho so:

* Truong hop khong can thiét phdi leu giik va viéc tiéu hity khéng gdy nguy
hai dén loi ich quoc gia, dan toc:

(1) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu huy.

(2) Danh sach (bang thong ké) tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dé nghi
tiéu huy.

(3) Bién ban hop Hoi dong tiéu huy.

(4) Quyét dinh tiéu huy.

(5) Bién ban tiéu huy.
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(6) Tai li€u khac c6 lién quan.

* Truong hop néu khéng tiéu hiy ngay sé gay nguy hai cho loi ich quéc

gia, dan toc:

(1) Bao cdo vé viéc tiéu huy.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thire hién: Co quan, don vi thudc Bo.

e) Thim quyén gidi quyét:

* Truwong hop khdng can thiét phai lwu git va viéc tiéu hity khéng gdy nguy

hai dén loi ich quoc gia, dan toc:

STT | D0o mat Tham quyén quyét dinh tiéu hiy
1 | Tuyét mat - Bo trudng va cac Thur truong
- Nguoi dting dau va cap pho cac Cuc, Vu va tuong duong
2 | T6i mat/Mat | - Bo truong va cac Thir truong

- Nguoi dimg dau va cip pho cac Cuc, Vu va tuong duong
- Ngudi dimg dau va cip pho cac don vi su nghiép cong
1ap thude Bo.

2) Mdu van bdn, tai ligu: Khong quy dinh

h) Két qud thuwe hign: Quyét dinh tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nude.
i) Yéu cau, diéu kién:

- Phai dam bao yéu cau khong dé 10, bi mat bi mat nha nudc.

- B61 vaoi tai 1iéu mat 1a van ban in trén gidy phai dugce dot hoac xé, nghién

nho té1 mac khong thé phuc hdi hinh dang, tinh ndng, tac dung, ndi dung.

- DB6i voi tai lidu mat luu trir dudi dang bang, dia mém, phim chup anh,

thiét b luu gilt ngoai giao tiép qua cong USB va cac phuong tién luu trit twong
tu, viéc tiéu huy phai lam thay do6i toan bg hinh dang va tinh nang, tac dung dé
khong thé phuc hoi, khai thac hodc sir dung duoc.

k) Can cw phap ly:
- Luat Bao vé bi mat nha nudc.
- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh pht quy dinh

chi tiét mot so diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Quyét dinh s6 1858/QD-BVHTTDL ngay 11/6/2025 ciia Bo truéng B

Van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché bao vé bi mét nha nude ctia Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.
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I1. CONG TAC KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH

11. Thia tuc ban hanh quyét dinh cdng bo thi tuc hanh chinh thugc
pham vi quan ly cia B Vin héa, The thao va Du lich

a) Trinh tu thuc hién:
- Bué6c 1: Xay dung Quyét dinh cong bd

* Truong hop vin ban quy pham phdp ludt khdng cé hiéu lyc ké tir ngay
théng qua hodc ky ban hanh:

+ Cac co quan, don vi thudc Bo du thao ho so Quyét dinh c()r}g bd ngay sau
khi van ban quy pham phép ludt c6 ngi dung quy dinh chi tiét vé thu tuc hanh
chinh (TTHC) do don vi minh tham muu xay dung dugc ban hanh.

+Gui ho so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd dén Vin phong Bo dé kiém
soat chat lugng trudc khi trinh Lanh dao B6 cham nhat trude 30 ngay tinh dén
ngay van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé TTHC c6 hi¢u lyc thi hanh.

* Truwong hop van ban quy pham phdp ludt ¢6 hiéu lic ké tir ngay thong
qua hodc ky ban hanh:

+ Céc co quan, don vi thugc Bo chu tri soan thao van ban quy pham phap
luat du thao ho so Quyét dinh cong bo ngay trong qua trinh dy thdo van ban quy
pham phép luat c6 quy dinh TTHC.

+Gui hé so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd dén Vian phong Bo dé kiém
soat chat lugng trude khi trinh Lanh dao Bo ngay trong ngay van ban quy pham
phap luat c6 quy dinh vé TTHC c6 hiéu luc thi hanh.

+ Lanh dao co quan, don vi ky nhay vao du thao Quyét dinh cong bé.
- Bude 2: Kiém soat chat luong Quyét dinh cong bd

Vin phong Bo kiém soat vé hinh thirc, ndi dung Quyét dinh coéng bd sau
khi nhan dugc ho so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd cta co quan, don vi.

- Bude 3: Tiép thu, gii trinh, hoan thién dy thao Quyét dinh cong bd (néu co)

+ Pdi voi ho so trinh du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg diéu kién
vé ndi dung va hinh thirc, Van phong bo guri van ban gop ¥ cho co quan, don vi
cham nhét sau 05 ngay nhan dugc hd so (truong hop van ban quy pham phdp ludt
khéng c6 hiéu luc ké tir ngdy théng qua hodc ky ban hanh) va chim nhét sau 01
ngay nhan duoc hd so (truong hop van ban quy pham phdp ludt ¢é hiéu lec ké tir
ngay thong qua hodac ky ban hanh).

+ Co quan, don vi du thao Quyét dinh cong bd ¢6 trach nhiém tiép thu, giai
trinh va hoan thién du thao Quyét dinh cong bd TTHC theo dé nghi ctia Vian phong
Bo. Gui lai Van phong Bo cham nhat sau 03 ngay nhan duoc van ban gop y
(trwong hop vin ban quy pham phdp ludt khong c6 hiéu lwc ké tir ngdy théng qua
hodc ky ban hanh) va cham nhat sau 01 ngay nhan duoc van ban gop ¥ (truong hop
van ban quy pham phdp ludt c6 hiéu luc ké tir ngdy théng qua hodc ky ban hanh).

- Bu6c 4: Van phong Bo trinh Lanh dao B6 ky, ban hanh Quyét dinh cong bo.
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- Budc 5: Van phong B¢ cong khai Quyét dinh cong bb trén Co s¢ dit liéu
quoc gia vé TTHC, dong thoi guri Trung tdm Cong ngh¢ thong tin dé dang tai,
cong khai trén Cong Dich vu cong, Cong thong tin dién tir ctia Bo.

b) Cdch thirc thue hién: Guri ho so truc tuyén qua Hé théng V-Office.
¢) Thanh phdn, sé lwong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh ban hanh Quyét dinh cong bo.

(2) Dy thao Quyét dinh céng b, kém theo danh muc, ndi dung cu thé cua
ting TTHC md&i ban hanh, TTHC duoc stra doi, bo sung, TTHC bi bai bo.

(3) Cong van dé nghi Vin phong Bo tham dinh ho so.

- S6 luong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét:

- Cham nhét trude 20 ngay tinh dén ngay van ban quy pham phap luat c6
quy dinh vé TTHC c6 hi¢u lyc thi hanh.

- Cham nhfi,t sau 03 ngay ké tir ngay cong bd hoic ky ban hanh van ban quy
pham phap luat doi voi van ban quy pham phap luat cé hiéu luc ké tir ngay théng
qua hoac ky ban hanh.

d) Péi twong thwe hién: Vin phong Bo; cac don vi c6 TTHC dugce cong bd.

e) Tham quyén gidi quyét: BO truong hoic Thir trudng duge ty quyén.

) Méu vin ban, tdi ligu: Mau dy thio Quyét dinh cong bo theo Phu lyc 11
Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B0 trudng, Chu nhiém Van
phong Chinh phu.

h) Két qua thue hign: Quyét dinh cong bd TTHC.

i) Yéu cdu, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cwr phap ly:

- Nghi dinh s0 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phu vé kiém soat
TTHC; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu
stra doi, bo sung mdt s6 di€u cua cadc Nghi dinh lién quan dén kiém soat TTHC.

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.
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12. Thi tuc ra soat, danh gia chat lwong dir liéu tha tuc hanh chinh
trén Co s¢ dir liéu quoc gia

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Van phong B6 chu dong thu:c,hién ré‘soét dir liéu TTHC da duoc
nhép, dang tai cong khai trén Co so dir liéu quoc gia vé ‘TTHC hoac khi nhan duoc
de nghi cua Van phong Chinh phu. N§i dung ra soat gom:

+ Tinh day du vé so lugng va néi dung cua dir lieu TTHC dé dugc cong
khai trén Co s dir liéu quéc gia véi sb lugng va nodi dung TTHC tai Quyét dinh

Cong bd, van ban quy pham phap luat c6 quy dinh TTHC va yéu cau tai khoan 2
bicu 8 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da duoc stra doi, bd sung.

+ Tinh chinh xac vé ndi dung cua dit lidu TTHC da dugc cong khai trén Co
s0 dir liéu quoc gia voi ndi dung TTHC tai Quyét dinh cong bo va quy dinh tai
cac van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé TTHC.

_ + Thot han cong b, dang tai cong khai TTHC vo6i quy dinh vé thot han tai
Dicu 15 va bicu 24 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da dugc sura doi, bo sung.

- Bude 2: Truong hop dir liéu TTHC dang tai trén Co 8¢ dir ligu qudc gia
khong dap tmg yéu cau, Van phong Bo phdi hop véi cac don vi c6 lién quan diéu
chinh, stra doi, bo sung, hoan thién dir liéu TTHC.

b) Cdch thirc thue hién: Guri ho so truc tuyén qua Hé théng V-Office.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam viéc ddi v6i truong hop nhan duogc dé
nghi cua Van phong Chinh pht.

d) Doi twong thuwe hign: Vin phong B.

e) Tham quyén gidi quyét: BO Vin hoa, Thé thao va Du lich.

2) Mdu van bén, tai ligu: Khong quy dinh.

h) Két qua thue hi¢n: Dt liéu TTHC trén Co s¢ dir licu quéc gia vé TTHC
dugc diéu chinh, stra d61, b sung, hoan thién.

i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cwr phap ly:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cta Chinh pha vé kiém soat

TTHC; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu sira doi, bo
sung mot s diéu ctuia cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat TTHC.

- Quyét dinh sb 31/2021/QP-TTg ngay 11/10/2021 caa Thi tudng Chinh
pht ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong quoc gia.

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong, Chu
nhi¢m Van phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.
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13. Tha tuc ra soat, phé duyét phwong an don gian hoa tha tuc hanh
chinh theo ke hoach hang nim

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Lap, ban hanh K& hoach ra soat, danh gia.

Van phong Bo xay dyng, tham muu Lanh dao BO ban hanh ké hoach ra
soat, danh gia thu tuc hanh chinh (TTHC) gom céac ndi dung: Tén TTHC hoac
nhoém TTHC, quy dinh hanh chinh c6 lién quan dugc ra soat; co quan thuc hién‘;
thot gign thuc hjén; can cur lua chpn; xac dinh rd cac chi tiéu dinh luong cu thé vé
ty 1€ cat giam s6 lugng TTHC, cét giam chi phi tudn tha TTHC.

- Budc 2: Tién hanh ra soat, danh gia TTHC

7 Céc don vi c6 TTHC t6 chirc lé,y v lgién cua déi tugng chiu tac dong va cac
t6 chire, ca nhan co 1ién quan khac (n€u thay can thiét) dé thu thép thong tin trong
qua trinh ra soat, danh gia, cho y kién, tong hop két qua ra soat, danh gia. Viéc to
churc léy v kién cac an c()Nlién, quan qé thé thong qua hinh thirc hoi thao, hoi nghi,
tham van hoac cac bi€u mau lay y kién.

- Budc 3: Tong hop két qua ra soat, danh gia

+ Cac don vi ¢6 TTHC téng hop két qua ra soat, danh gia goém: ndi dung
phuong an don gian hoa TTHC va cac sang kién cai cach TTHC; ly do; chi phi
cat gidm khi don gian hoa; kién nghi thyuc thi.

+ Céc don vi ¢6 TTHC dy thio Quyét dinh phé duyét phuong an don gian
hoa theo mau tai Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP
ngay 31/10/2017 cua B truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu; giri Van
phong Bo dé tong hop.

- Budc 4: Vin phong Bo kiém soat hinh thirc, ndi dung du thao Quyét dinh
phé duyét phuong an don gian hoa va trinh Lanh dao B phé duyét.

Pbi v6oi TTHC thuge pham vi tham quyén ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu viéc tong hop phuong an don gian hoa thyc hién theo quy dinh tai Diéu 31
Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da dugc stra doi, bo sung.

b) Cdch thirc thue hién: Guri ho so truc tuyén qua Hé théng V-Office.

¢) Thanh phin, so lwong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Dy thao Quyét dinh phé duyét phuong 4n don gian hoa theo mau tai
Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017
cua Bo trudng, Chu nhi¢m Van phong Chinh phu.

(2) Cong van giri Vin phong Bo tham dinh.

- S6 lugng: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
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d) Déi twong thwe hién: Cac don vi dugc giao chu tri ra soat, danh gia
TTHC; Van phong Bo.
e) Thiam quyén gidi quyét: Lanh dao Bo.
2) Mdu van ban, tai lieu: Mau tai Phy lyc VI ban hanh kém theo Thong tu

s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Bo truéng, Chii nhiém Vian phong
Chinh phu.

h) Két qua thwe hién: Quyét dinh thong qua Phuong 4n don gian hoa TTHC
hodc T¢ trinh Thu tudng Chinh phu thong qua phuong an don gian hoa TTHC.

i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cir phap ly:

- Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat

TTHC; Nghi dinh 56 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat TTHC.

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.
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14. Thii tuc ra soat, danh gia, tai cau trc quy trinh thii tuc hanh chinh
dé cung cap dich vu cong truc tuyén va tich hep, Kiém thir, cung cap dich vu
cong truc tuyén trén Cong Dich vu cdng qudc gia, Hé théng théng tin giai
quyét thi tuc hanh chinh caa B

a) Trinh tu thuc hién:
- Budc 1: Ra soat quy trinh thuc hién thu tuc hanh chinh (TTHC).

Can cu trén danh myc TTHC dugc phé duyét, Van phong Bo phéi hop céc
co quan, don vi chuyén mon tién hanh ra soat quy trinh thuc hién TTHC theo hali
loai 1a TTHC don 1¢ va nhém TTHC lién thong.

- Budc 2: Panh gia, tai cau trac quy trinh TTHC.

Can cur theo yéu ciu, viée tai cau trac quy trinh duge thue hién theo ting
TTHC hodc theo nhom TTHC lién thong.

Pon vi chu tri ra soat thuc hién cac cong viée sau: (i) Xac dinh cac hé thong,
co so dit liéu lién quan dén qua trinh thyc hién TTHC va kha nang két ndi, chia
s, khai thac dir liéu; (ii) Panh gia cit giam, don gian hoa TTHC, thanh phan ho
s0, quy trinh, trinh ty thue hién TTHC theo cac tiéu chi tai cau trac; (i) Trén co
so két qua tai cAu tric, co quan chu tri ra soat, danh gia tién hanh hoan ‘thién, xay
dung so dd quy trinh dién tir sau khi tai cau trac quy trinh dé cung cip dich vu
cong truc tuyén.

Viéc ra soat, chuan hoa miu don, to khai thi@;t lap biéu mau tuong tac dugc
thuc hién theo quy dinh tai Chuong IV Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP.

Trong truong hop cén thiét, don vi chi tri ra soat tong hop, dé xuat hoic
thuc hién theo tham quyén viéc stra d6i, bd sung cac quy dinh tai van ban quy
pham phap luat dé hoan thién co so phap ly dap tmg t6i da cac két qua tai cu truc
quy trinh khi cung cip dich vu cong truc tuyén.

- Budc 3: Phé duyét va cong bd phuong 4 an tai cau tric quy trinh TTHC dé
cung cap hodc hoan thién dich vu cong truc tuyén.

Trén co s két qua ra soat, xay dung phuong an tai cau tric, co quan chu
tri ra soat, trinh Bo truong, phé duyét va cong bb dé cung cip hodc hoan thién
dich vy cong truc tuyén.

- Buoc 4: Xay dung hodc hoan thién dich vu cong truc tuyén theo phuong
an tai cau trac quy trinh da duoc phé duyét.

- Budc 5: Trung tdm Cong nghé thong tin thuc hién tich hop, kiém thir,
cung cap trén Coéng Dich vu cong qudc gia, Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cap Bo:

+ Thuc hién khai béo dich vu cong déy du, chinh xéc, kip thoi cac dich vu
cong truc tuyén mirc d6 3, 4 dang trién khai tai BO trén Co so dit liéu Qudc gia vé
TTHC, dé nghi cong khai cac dich vu cong truc tuyén muc d6 3, 4 dé kiém thir
viéc tich hop, cung cap trén Cong Dich vu cong Qudc gia.
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+ Sau khi dich vu cong truc tuyén duoc hién thi cong khai trén Cong Dich
vu cong qudc gia, trong thoi gian 05 ngay lam viée ké tir khi cong khai, dich vu
cong truc tuyén phai dugc kiém thir voi vai tro ctia d6i tugng thuc hién dich vu
va giri tong hop két qua kiém thir trén hé théng quén tri cua Cong Dich vu cong
qudc gia tai trang quan trj ¢ dia chi: quantri.dichvucong.gov.vn.

Noi dung kiém thur bao gom: (1) Kiém tra co ché ding nhap mot lan tir
Cong Dich vu cong qudc gia toi hé thdng cung cap dich vu cong; (2) Thuc hién
ndp ho so truc tuyen Truong hop qua trinh ndp phat hién c6 bude khong thuce
hién duogc hodc hd so, gidy to ghi chua chinh xac theo ndi dung coéng bd, cong
khai TTHC thi dé nghi kiém tra, diéu chinh lai; (3) Kiém tra tich hop thanh toan
truc tuyén doi véi dich vu cong cho phép thanh toan truc tuyén, gdm: Tinh thong
sudt vé mat k¥ thuat ddi v6i quy trinh thanh toan; phuong thire thanh toan da tich
hop, s dung He théng thanh toan tryc tuyén ctia Cong Dich vu cong qudc gia.
Péi véi dich vu cong truc tuyén dang ky mic do toan trinh ¢6 yéu cau nop nghia
vy tai chinh nhung chua cho phep thanh toan tryc tuyén thi dé nghi ra soat, tich
hop thanh toan truc tuyén dé bao dam dap tng dung yeu cau vé chat lugng cua
dich vu cong muc do toan trinh; (4) Kiém tra viéc xtr ly hd so truc tuyen, viéc
d6ng bo trang thai hd so, két qua giai quyét TTHC ban dién tu.

Tong hop két qua kiém thir: Sau khi hoan thanh viéc kiém thu, tong hop
két qua kiém thir va gii ma h6 s0, dich vu cong da kiém thir trén hé thong quan
tri cua Cong Dich vy cong qudc gia de hé thong kiém tra két qua thuc hién. Két
qua kiém thir duoc téng hop va giri vé Vin phong Chinh phu trén hé thong quan
tri voi cac thong tin: Tén dich vy cong; ma so ho so dich vu cong truc tuyén da
hoan thanh kiém thtr.

b) Cach thirc thue hién: Khong quy dinh.
¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.
d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Doi tuwgng thue hign: Céc don vi c6 TTHC, Vin phong B9, Trung tam
Chuyén d6i s6 VHTTDL.

e) Tham quyén gidi quyét: Lanh dao Bo.
2) Mdu van bdn, tai lieu: Khong quy dinh.
h) Két qua thuc hign:

- Quyét dinh phé duyét va cong bd dé cung cip hodc hoan thién dich vu
cong tryc tuyén.

- Dich vu cong truc tuyén duoc tich hop, cung cép trén Céng Dich vu cong
quoc gia.

i) Yéu cdu, diéu kién: Tiéu chi lwa chon TTHC duoc thuc hién ra soat, danh
gia dé cung cap dich vu cong truc tuyén:

- Su phu hop cua quy dinh TTHC cho phép thuc hi¢n trén moi trudong dién tur.

-S6 luong ddi tuong, tan suét thuc hién cua tung TTHC.
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- Kha nang két ndi, lién thong, chia s¢ dir liéu phuc vu giai quyét TTHC
gifra cac co quan trong qua trinh xem xét, giai quyét TTHC.

- Tinh hiéu qua cta viéc cung cap dich vu cong truc tuyén.

k) Can cw phap ly:

- Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh pht vé thyc hién
TTHC trén moi truong dién tu.

- Nghi dinh 50 42/2022/ND-CP ngay 24/ 6/2022 cua Chinh phu quy dinh vé

viéc cung cip thong tin va dich vu cong truc tuyén cta co quan nha nudc trén moi
truong mang.

- Quyét dinh s6 31/2021/QB-TTg ngay 11/10/2021 cua Thi tudng Chinh
pht ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong qudc gia.

- Thong tu sd 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cua B¢ truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phu quy dinh mét s6 n6i dung va bién phap thi hanh
trong s6 hoa ho so, két qua giai quyét TTHC va thuc hién TTHC trén mdi truong
dién tr.
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I11. CONG TAC VAN THU - LUU TRU

15. Thi tuc ndp lwu hd so, tai liéu lwu trir vao Luu trir co quan
a) Trinh tw thuc hién:

- Buéc 1: Lap ho so

+ Thu trudng cac don vi thudc Bo co6 trach nhi€m t6 churc thuc hién viéc
1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi dén han ndp luu vao Luu
trir co quan.

+ Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai co6 su lién quan chat ché voi1 nhau
va phan anh dung trinh tu dién bién cia su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

+ Thot han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan:

Péi voi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

Péi voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong viée
két thuc.

- Bu6c 2: Chuén bj tai liéu, hd so

+ Vin thu don vi phéi hgp voi cong chie chuyén moén chuan bi ho so dé
giao nop vao luu trir co quan. H) so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan phai du
thanh phan, dtng thoi han va dung yéu cau vé viéc 1ap hd so cong viéc hoan chinh
theo quy dinh.

+ Théng ké danh muc hd so nop luu.
- Budc 3: Thuc hién ndp luu tai licu

+ Dbi voi ho so gidy: Khi ndp luu tai lidu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Pon vi, ca
nhan nop luu tai liéu va Luu trit co quan giir mdi loai 01 ban.

+ D061 véi ho so dién tir: Cong chirc dugce giao nhiém vy gidi quyét cong
viéc va 1ap ho so thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén HE
thong quan ly van ban.

- Budc 4: Kiém tra hd so, ddi chiéu danh muc tai liéu nop luu
, Lu’y trtr co quan co6 trach r}hiém kiém tra, nhan ho so theo ‘Danh muc ho so;

doi V(’)"i ho S0 dié,n tur phai lién }(ét chinh xac dir liéu dac ta VQi ho so; tiép nhéan va
dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu trit dién tr trén HE thong.

- Budce 5: Lap Bién ban.

b) Cach thirc thuee hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, so lwong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Muc luc hd so.
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(2) Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét:

Thoi han nop luu ho so, tai licu:

- D61 v6i ho so, tai liéu xdy dyng co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- Bdi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viée
két thic.

- Truong hop can gitr lai ho so, tai ligu dén han ndp luu phai lap Danh muc
ho so, tai liéu gitr lai trinh Lanh dao B dong y bang van ban va gui Luu trit co
quan. T,h6’i han gitr 1ai ho so, tai liéu cta don vi, ca nhan khong qué 02 nam ke tur
ngay dén han ndp luu.

- Can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc
trude khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
hd so, tai lidu cong viéc da két thuc cho Luu trir co quan; ban giao hd so, tai liéu
cong viéc chua két thac cho nguoi ké nhiém theo su chi dao ctia Thu trudng don
vi; khong gitr ho so, tai liéu cua co quan lam tai li¢u riéng hodc mang sang co
quan, t6 churc khac.

d) Déi twong thure hién: Cong chirc, vién chic.

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.

) Méu vin ban, tai ligu: Myc lyc ho so, tai liu ndp luu va Bién ban giao
nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

h) Két qua thwe hign: Ho so, tai lidu dugc ndp luu vao Luu trit co quan.

i) Yéu cau, diéu kign: Ho so, tai lidu ndp luu vao Luu trit co quan phai du
thanh phan, ding thoi han va thyce hién theo trinh ty, thu tuc quy cﬁnh. Luu trit co
quan chi thu nhan vao luu tritr nhitng tai liéu da duoc 1ap thanh hd so va c6 danh
muc ho so.

k) Can cw phap ly:

- Luat Luu trir.

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phui vé cong tac
van thu.

- Thong tu sO 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu huong
dan quan ly van ban, 1ap ho so va nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.
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16. Thi tuc tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

a) Trinh tu thuc hién:

- Bué6c 1: Tiép nhan van ban dén

+ Pbi voi van ban gidy

Khi tiép nhan vin ban giéy dén, Van thu Bo hodc nguoi dugce giao nhi¢m
vu tlep nhan van ban dén phai kiém tra s lu’ong, tinh trang bi, dau niém phong
(néu c0), noi giri; ddi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu cta vin ban
trong bi. Truong hop phat hién co sai sot, bi thu khong c¢6 van ban, van ban bi
rach, thi€u, trinh trang bi thu’,kh()ng con nguyéq ven hoac dau hi€u bat thuong,
nguoi duge giao nhiém vu tiép nhén van ban dén phai bao cao ngay voi nguoi
phu trach tryc tiép xir 1y; truong hop can thiét, phai 1ap bién ban va co chir ky cua
nguoi nhan va ngudi chuyén van ban. Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban
mat) giri co quan, don vi thudc Bo dugc ding ky tai Van thu B, thyc hién theo
quy trinh: boc bi, dong déu“DEN”, s0 hoa van ban (Scan), cap nhat vao Hé thong
QLVB cac truong thong tip dau vao (s0, ky hi€u, trich yéu, thoi han...); dinh kem
van ban dién tir vao Hé thong QLVB.

Pbi véi van ban dén, bi thu ghi cu thé tén ca nhan, don vi tryc thudc B,
cac to chirc dang, doan thé, Van thu Bo c6 trach nhiém ding ky vao Hé thong
QLVB theo thong tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ¢4 nhan c6
tén ghi trén bi.

Vin ban khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay nghi, ngay 18, bao vé don vi co
trach nhiém ky nhan va bao cao ngay véi Chanh Vian phong Bo (d6i voi van ban
dén B6) hodc Thu truong don vi dé xur 1y.

+ Doi voi vin ban dién tir
Vian thu B§ phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven ctia van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén Hé thong QLVB.

Truong hop van ban dién tir khéng dap tmg cac quy dinh vé tinh xac thyc,
toan ven cua van ban di¢n tr hodc guri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, t6
chtrc giri van ban trén HE thong QLVB. Truong hop phat hién c6 sai so6t hoac dau
hiéu bat thuong thi Van thu B bao ngay nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét va théng
bao cho noi giri van ban.

+ Vian ban mat, bi thu ¢6 ddu chi mire d6 mat duoc tiép nhan, dang ky theo
quy dinh ctia Quy ché bao v¢ bi mat nha nudc cia BO va cac quy dinh khéc vé
bao v€ bi mat nha nudc.

- Buéc 2: Trinh, phan phi chuyén giao vian ban dén

+ Poi véi van ban dién tir Vin thu Bo ¢6 trach nhiém cap nhat vin ban dén
tir Truc lién thong van ban Quoc gia vao HE thong QLVB, chuyén Chanh Van
phc‘)ng B§ dé phan phoi van ban. Truong hop van ban dién tur gui kem vén ban
gidy, Van thu B thyc hién quy trinh chuyén vin ban dién tir trén Hé thong QLVB

va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc nguoi co thim quyén giao
chu tri giai quyét.
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+ Pdi v6i vin ban gidy
~Cac van ban da sd hoa (Scan) theo quy dinh, Van thu Bo c6 trach nhiém
chuyén Chanh Vian phong B6 trén hé thong QLVB d¢€ phan phoi van ban. Can ctr

v kién cua Lanh dao Van phong, Van thu Bg dién thong tin don vi nhén van ban
trong phan dau “Dén” chuyén ban giay vé don vi nhan van ban.

Pdi v6i cac van ban do Lanh dao B9 chuyén ra chua c6 dau “Pén” cua BO,
Van thu Bo dong dau “PEN”, s6 héa van ban (Scan), cap nhat vao H¢ théng
QLVB céc truong thong tin dau vao (sb, ky hiéu, trich yéu, thoi han...); dinh kém
van ban dién tir vao Hé théng QLVB.

- Budc 3: Giai quyét van ban dén va theo doi, don doc

+ Sau khi nhan dugc van ban dén tir Van thu B9, thu trudng cac don vi chi
dao va phan cong cong chuc giai quyét kip thoi dung thoi han theo yéu cau trong
van ban dén hoic theo Quy ché 1am viéc ciia By, chi dao ciia Lanh dao Bo.

+ Vian phong Bo theo ddi, tong hop sd liéu, tinh hinh giai quyét va don ddc
cac don vi thuc hién dung thoi han cia van ban dén. Van thu don vi c6 trach
nhiém gitp thu trudng don vi theo doi, don doc giai quyet van ban dén tai don vi.

~ +D0i v6i vin ban dén ¢6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hogc “XEM XONG
TRA LAI” thi cong chirc ti€p nhan tai liéu c6 trach nhiém phoi hop véi Van thu
Bo lam thu tuc guri tra lai noi giri dang thoi han quy dinh.

b) Cdch thirc thwe hi¢n: Vin ban gidy hodc van ban dién ti.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Theo thoi han timg vin ban.

d) Doi tuwong thuwe hi¢n: Cac co quan, don vi.

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.

2) Mdu van bén, tai ligu: Khong quy dinh.

h) Két qud thwe hign: Vin ban dén dugc tiép nhan, chuyén giao, xtr 1y.

i) Yéu cdu, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cw phap ly:

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tc
van thu.

- Quyét dinh s6 3568/QD-BVHTTDL ngay 30/11/2020 ciia Bo trudng Bo
Vép hoa, Thé thao va Du lich ban hanh quy ché cong tac van thu cia Bd Van hoa,
Thé thao va Du lich.



31

17. Thi tuc phat hanh van ban di
a) Trinh tu thuc hién:
- Phat hanh van ban tai Van thu Bo:

Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong dau chi mic do
khan, mat va dau khac Ién bi (n€u cd) khi phat hanh van ban giay.

In van ban di dugc ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén ra gidy, phat hanh van
ban dién tir di theo quy dinh. Bén canh d6 dong dau cia co quan, t6 churc dé tao
ban chinh van ban gidy va thuc hién phat hanh van ban gidy tir van ban duoc ky
s6 ctia ngudi c6 tham quyén (dé luu van ban).

S6 hoa van ban gidy da cap sb va dong dau, ky s6 xac thuc van ban di, dinh
kem File van ban dién tir vao s6 da cap trén Hé théng QLVB khi phat hanh van
ban dién tu tr van ban glay Nhitng van ban di can theo ddi hdi bao, Vin thu Bo
phai cap nhat thong tin vé tén don vi, cong chire, vién chite theo ddi hoi béo, tinh
trang va thot han tra 101 trén He thong QLVB.

Pdi v6i van ban ¢d noi nhan 1a co quan, td chtrc chua két ndi Truc lién
thong vin ban Qudc gia: Van thu don vi ¢6 trach nhiém nhén vin ban in ra tir vin
ban géc trén HE théng QLVB tai Van thu Bo, photo, léy dau va phéi hop véi Van
thu Bo phat hanh van ban di cua don vi minh.

Viéc phat hanh, chuyén phat vin ban mat phai dam bao theo cac quy dinh
v€ bao v€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctua Bo.

- Chuyén phat van ban di

Vién ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Bo va phat hanh trong ngay
van ban do dugc ky, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc hanh chinh tiép theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

Viéc chuyén giao van ban cho cac don vi, cd nhan thudc, truc thudc Bo
hoac cho cac co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao s6 chuyén
giao van ban.

- Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

Sau khi van ban dugc phat hanh trén H¢ théng QLVB, Vian thu B6 va
chuyén vién soan thao van ban c6 trach nhiém theo doi, xac nhén tinh trang nhan
gui cta vin ban. Truong hop van ban gui trén Hé thong QLVB nhung don vi nhan
khong phan hdi trang thai nhan, duong truyén bi 161, chuyén vién soan thao co
trach nhiém phdi hop v6i Vin thu Bo dé 1ay ban luu va 1am céc thi tuc phat hanh
van ban gidy theo quy dinh.

Vin ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc stra doi, thay
thé bang vin ban c6 hinh thirc twong duong. Van ban di phat hanh nhung ¢ sai
sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong van cua Bo, don vi phat hanh van ban.

Péi véi nhitng van ban di c6 dong dau "TAI LIEU THU HOI", Vian thu Bo
phai theo ddi, thu hdi ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao
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dam van ban khong bi thiéu va con nguyén ven.

Truong hop phat hién van ban bi thét lac, Van thu Bo phai l;éo cdo ngay
Chanh Van phong hodc Trudéng phong phu trach cong tac van thu dé xur 1y.

b) Céch thirc thwe hign: Vin ban gidy hodc vin ban dién tir.
¢) Thanh phdn, so lwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Vén thu B
va phat hanh trong ngay van ban d6 duoc ky, chdm nhat la trong ngay lam viéc
hanh chinh tiép theo. Vin ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky
van ban.

d) Doi tuwong thuwe hign: Cac co quan, don vi thudc Bo.
e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.
2) Mdu van bdn, tai ligu: Khong quy dinh.
h) Két qua thuwe hign: Cap sb, phat hanh vin ban.
i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.
k) Can cwe phap ly:
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.
Quyet dinh s6 3568/QD-BVHTTDL ngay 30/11/2020 cua Bo truong Bo

Vin hoa, Thé thao va Du lich ban hanh quy ché cong tac vin thu cia Bo Van hoa,
Thé thao va Du lich.
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18. Thi tuc sao y, sao luc, trich sao vian ban
a) Trinh tu thuc hién:

- Cac cé nhan, don vi c6 y€u cau sao y, sao luc, trich sao van ban gui dé
nghi dén nguodi c6 tham quyén sao van ban theo quy dinh sau:

+ Chanh Van phong Bg, Trudng phong phu trach cong tac van thu (Van
phong Bo) duge ky sao cac van ban do B9, Van phong Bo phat hanh va van ban
do cac co quan, t6 chtrc khac giri dén Bo, Van phong Bo.

+ Chéanh Vén phong cac Cuc dugc ky sao cac van ban do B phat hanh (lién
quan dén linh vuc dugc phan cong) va van ban do cac co quan, t6 chirc khac g
dén Cuc.

- Viéc sao, chup tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

b) Cdch thirc thuwe hién: Sao van ban gidy hodc vin ban dién tir.
¢) Thanh phdn, so lwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thue hi¢n: Cac co quan, don vi thudc Bo.

e) Tham quyén gidi quyét: Chanh Vin phong Bo, Truong phong phu trach
cong tac van thu (Van phong Bo), Chanh Van phong Cuc.

2) Méu viin bén, tai lidu: Khong quy dinh.

h) Két qua thuc hign: Ban sao.

i) Yéu cdu, diéu kign: Khong quy dinh.

k) Can ciwr phap ly:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac
van thu.

- Quyét dinh s6 3568/QD-BVHTTDL ngay 30/11/2020 ciia B trudng Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh quy ché cong tac van thu cua B¢ Van hoa,
Thé thao va Du lich.
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19. Thi tuc tiéu hiy tai liéu luu triv (gom ca tai liéu luu trir dién tir) hét
gia tri

a) Trinh tu thuc hién:

- Buoc 1: Lap ké hoach thyc hién.

- Bué6c 2: Lap danh muyc, viét thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Bué6c 3: Trinh Lanh dao co quan ho so xét huy tai liéu hét gia tri

+ Soan thao To trinh vé viéc xét huy tai liéu hét gia tri

+ Thanh 1ap Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu

~ Hoi dong xéc dinh gié tr tai liéu do Bo trrdng Quyét dinh thanh 1ap. Thanh

phan Hoi dong bao gdm:

Chéanh Vin phong Bo - Chu tich Hoi dong.

Pho Chénh Van phong Bo phu trach van thu, luu trit - Phé Cha tich HD.

Trudng phong Vin thu Luu trit va Kiém soét thu tuc hanh chinh thudc Vin
phong B0 - Uy vién.

Pai dién Lanh dao cac don vi c6 tai liéu - Uy vién.

Nguoi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh - Uy vién.

Cong chuc thuc hién nhiém vy luu trir cua Van phong B - Thu ky HDP.

- Budc 4: Xét huy tai lidu

+ Hop Hoi ddng xac dinh gi tri tai liéu: Tung thanh vién Hoi dong xem

xét danh muc tai liéu hét gia tri thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb vé tai
liéu du kién tiéu hity hodc giit lai.

+ Kiém tra thyc té tai lidu.

+ Lap bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hét gia tri.
- Budc 5: Tham tra tai liéu hét gia tri

+ Hoan thién danh muyc tai liéu hét gia tri.

+ Xay dyng, ban hanh vin ban dé nghi Cuc Vian thu va Luu trit nha nuéc
tham dinh Danh muc tai li¢u hét gia tri can huy.

- Bu6c 6: Trinh Lanh dao Bo ban hanh quyét dinh tiéu huy

Cin clr vao ¥ kién ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va y kién thim dinh
cua Cuc Van thu va Luu trlr nha nudce, Van phong B trinh Lanh dao B§ quyét
dinh ti€u huy tai liéu hét gia tri.

- Buoce 7: Sap xép, bo sung vao muc luc hd so tuong tng ctia phong (khéi)
tai liéu nhimg hé so, tai lidu dugc yéu cau gitr lai bao quan theo ¥ kién ctia thanh
vién Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va Cyc Vin thu va Luu trit nha nudc (néu
cod).

- Buédc 8: T6 chuc huy tai liéu hét gia tri.
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- Budc 9: Hoan thién va luu hd so vé viéc hiy tai liéu hét gia tri.

b) Céch thikc thwe hign: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, so lwong hé so:

(1) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.

(2) Danh muc tai liéu hét gia tri;

(3) To trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

(4) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

(5) Vin ban dé nghi thdm dinh cua Bo.

(6) Vin ban tham dinh ctia Cyc Vin thu va Luu trit Nha nudc.

(7) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

(8) Bién ban ban giao tai liéu huy.

(9) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thue hi¢n: Cac co quan, don vi thudc Bo.

e) Tham quyén gidi quyét: Lanh dao Bo.

2) Méu viin bén, tai liéu: Khong quy dinh.

h) Két qua thuwe hign: Quyét dinh tiéu hay tai lidu hét gia tri

i) Yéu cdu, didu kign: Viéc huy tai liéu hét gia tri phai dam bao huy hét
thong tin trong tai liéu va phai dugc lap thanh bién ban.

k) Can ciwr phap ly:

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh ) 01/2013/Nb-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Luu trir.
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IV. CONG TAC QUAN TRI - TAI VU

20. Thii tuc thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cap di duong
khi nghi phép cho can b, cong chirc thugc doi tweng quy dinh tai Diéu 2
Thong tw so0 141/2011/TT-BTC

a) Trinh tu thwc hién:

- Budc 1: Can b, cong chirc thude ddi tugng quy dinh tai Dleu 2 Thong tu
s6 141/2011/TT-BTC sau khi dugc thu truéng don vi ddng v cap gidy cho di nghi
phep nam va dé hoan thanh nghi phép quay tr¢ lai co quan, don vi cong tac guri
hé so, chung tir vé Vin phong Bo dé xem xét glal quyét.

- Budc 2: Co quan co tham quyén giai quyét xem xét, giai quyét, thanh toan
tién phuong tién di lai, tién phu cap di dudong khi nghi phép cho can bd, cong chure.

b) Cdch thirc thure hién: Truc tiép.

¢) Thanh phin, so lwong hé so:

(1) Vé tau, xe hodc hoa don mua vé, the 1én may bay (truong hop st dung
phuong tién may bay va dugc thanh toan bang muc vé tau, xe).

() Bangkécyly d6i voi nhitng doan dudng khéng c6 phuong tién van tai
(néu co).

(3) Gidy nghi phép nam dugc thi truong don vi xac nhan dia diém nghi phép.

(4) Xac nhan cua chinh quyén dia phuong hodc co sé y té noi than nhan cu
tra bi 6m dau di diéu tri, di€u tri dai ngay tai nha, hoac bi chét.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

. Doi tuwgng thyc hi¢n: Can bg, cong chirc thude d6i tuong quy dinh tai
bicu 2 Thong tu so 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ctia Bo truong B Tai chinh

e) Thim quyén gidi quyét:

- Vin phong B0 giai quyét cac truong hop thudc cac co quan, don vi sir
dung ngin sach nha nudce tai Van phong Bo.

- Thu truong cac co quan, don vi sy nghiép khac giai quyét ché do cho can
b, cong chirc thudc tham quyén quan 1y.

2) Mdu van bdn, tai ligu: Khong quy dinh.

h Két qua thuwe hign: Hoan thanh thanh toan tién phuong tién di lai, tién
phu cap di duong khi nghi phép cho can b, cong chirc.

i) Yéu cdu, diéu kign: Can bo, cong chirc c6 du diéu kién dugc nghi phep
hang nam theo phap luét lao dong quy dinh, dugc thu trudng co quan, don vi dong
y cap gidy cho di nghi phép nam dé tham vo hodc chong; con; cha, me (ca bén
chong hodc bén vg) bi om dau, bi chét.

k) Can ciwr phap ly:

- Khoan 4 Piéu 113 B6 luat Lao dong.

- biéu 13 Luét Can b, cong chirc.

- Diém b khodn 2 Biéu 5 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011
cia Bg truong BO Tai chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang
nam doi vdi can by, cong churce, vién chuce, lao dong hop dong theo quy dinh ctia
phap luat lam viéc trong co quan nha nudc, don vi su nghi¢p cong lap.
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21. Thi tuc thanh todn tién cong tac phi cho can bg, cong chikc, vién chirc
thudc co quan, don vi sir dung ngan sach tai Van phong Bo

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Cham nhat sau 30 ngay ké tir khi két thiic chuyén cong tac, cac
doan cong tac hodc ca nhan dugc cur dj cong tac co trach I}hiém hoan tat t}‘ui tuc
thanh toan chi phi di cong tac theo ché d6 quy dinh, gui ho so, chimg tir d€ nghi
thanh toan, quyét toan vé Van phong Bo (qua phong Tai vu).

- Budce 2: Van phong B kiém tra, d6i chﬁiéu va thanh toan cac khoan chi
phi cong tac theo ché do sau 05 ngay lam vi¢ce ké tur khi nhan dugc day du ho so,
chung tir theo quy dinh.

b) Cdch thirc thuwe hi¢n: Tryc tiép.

¢) Thanh phin, so lwong hé so:

(1) Giay dé nghi thanh toan theo mau quy dinh.

(2) Gidy di duong c6 ky xéac nhan, dong dau ngay dén, ngay di ciia co quan,
don vi noi can by, cong churc dén cong tac hodc khach san, nha khach not luu tru.

(3) Ban chinh van ban hqéc ké hoach cong tac da dugc thu trudng co quan,
don vi phé duyét; cong van; gidy moi ...

(4) Bang k€ cac ndi dung thanh toan kem theo hoa don, chimg tir thanh toan
lién quan d61 voi doan thanh toan theo thyc t€, gom: V¢ may bay va the 1én may
bay, ve tau, xe va hoa don dich vy khac (néu c6). Héa don phong ngu dugc ghi
day du cac yeu to: tén can by, cong chire str dung phong nghi, thoi gian nghi, don
gid phong, tong so tién thanh todn ... trudng hop néu c6 nhiu nguoi nghi va hoa
don khong the hién hét ndi dung thi ngoai hda don phai kem theo bang ké ¢ xac
nhan cua co quan, don ‘Vi noi can by, cong chirc dén cong tac (hodc khach san,
nha khach noi luu tra vé nhitng ndi dung néu trén).

d) Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc day du ho
so, chimg tur theo quy dinh.

d) Poi twong thwe hign: Céc co quan, don vi st dung ngan sach tai Vian
phong Bo.

e) Tham quyén gidi quyét: Van phong Bo.

2) Mdu viin bén, tai liéu: Cac mau van ban quy dinh tai B9 tiéu chuin ISO
9001:2015 ma hi¢u QT.VP.10 ctia B§ Van hoéa, Thé thao va Du lich.

h) Két qud thwce hign: Hoan thanh thanh toan céng tac phi.

i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cwe phap ly:

- Thong tu ,sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
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- Thong tu sO 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B¢ truong B Tai
chinh stra d6i, bé sung mot sé diéu cua théng tu sé 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi
hoi nghi.

- Quyét dinh s6 624/QD-VP ngay 28/11/2023 ctia Chanh Vin phong Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché Chi tiéu ndi bo thuc hién ché d6 tu chu,
tu chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh tai Van phong Bo.
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22. Thia tuc thanh toan chi hgi nghi, hdi thao, tap huan cho co quan,
don vi st dung ngén sach tai Van phong Bo

a) Trinh tu thuc hién:

* Trinh tw thu tuc tam ung

- Budc 1: Trude 07 ngay lam vige tinh dén ngay to chirc hoi nghi, hoi théo,
tap huan, néu cé nhu cau tam trng, don vi ndp ho so dén Van phong Bo (Phong
Tai vu).

- Bu6c 2: Can ci tinh hinh thuc té, Vian phong B¢ thue hién tam tng kinh
phi phtl hop véi tinh chét, quy mé, dia diém t6 chirc hoi nghi, hoi thao, tip huan.

* Trinh fi, thu tuc thanh toan, quyet toan

- Bu’(),c 1: Cham nhét 15 ngay sau ‘khi két thic viéc to chirc hoi nghi, hQi
thao, tap huan, cac don vi phai hoan t‘ﬁt ho so thanh toan kinh phi da tam tng; ho
so thanh toan kinh phi tam g gtri vé Van phong B (Phong Tai vu).

- Budc 2: Van phong B9 giai quyét chdm nhét sau 05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan dugc day du ho so, chirng tir theo quy dinh.

b) Cdch thirc thure hién: Truc tiép.

¢) Thanh phén, s6 lwong ho so:

* Ho so dé nghi tam tng:

- Chﬁ truong td chire hoi nghi, hoi thao, tap huin nghiép vu da duoc cép co
tham quyén ph€ duyét kém theo cac tai liéu lién quan, nhu: Noi dung chuong
trinh, k€ hoach t6 chure (thoi gian, dia diém, thanh phan...).

- Du toan kinh phi dugc duyét.

- Gidy dé nghi tam tng theo mau quy dinh.

* Ho so dé nghi thanh todn, quyét todn kinh phi tam ing:

- Giay dé nghi thanh toan tam tmg kem theo bang ké chi tiét cac khoan chi,
hop dong cung cap dich vu vdi don vi ¢6 chiic nang cung ung dich vu.

- Chuong trinh hoi nghi chinh thirc, danh sach dai biéu thyc té tham dy va
cac tai liu khac c6 lién quan (b4o cdo hdi nghi, bédo cdo tham luan...).

- Ho so, chimg tir chi hop phap theo diing ndi dung va dinh mic chi dugc
duyét. Bdi v6i cac dich vu, hang hoa phuc vu hoi nghi, hoi thao, tap huén thyc
hién ky két hop ddng véi don vi cung cap, nhu: in an, photocopy tai liéu; bién
dich tai liu; phién dich (dich noi, dich dubi); thué chd nghi, hoi truong, thiét bi...;
Van phong B0 thyuc hién viée dau thau, Iva chon va ky két hop dong voi don vi
cung cap theo quy dinh ctua phap luat hién hanh.

d) Thoi han gidi quyét: Chim nhat sau 05 ngdy lam viéc ké tir khi nhan
dugc day du ho so, chiing tir theo quy dinh.

d) Poéi twong thwe hign: Céc co quan, don vi st dung ngan sach tai Van
phong Bo.
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e) Thim quyén gidi quyét: Van phong Bo.

2) Méu vin ban, tai liéu: Cac mau vin ban quy dinh tai B9 tiéu chuan ISO
9001:2015 ma hiéu QT.VP.10 ctia B Van hoa, Thé thao va Du lich.

h) Két qud thuwc hién: Hoan thanh viéc tam tng, thanh toan kinh phi t6
chuc hoi nghi, hoi thao, tap huan nghi€p vu.

i) Yéu cau, diéu kién:

- Dbi vai cac khoan chi dich vu c6 gia trén 20 tri¢u d6ng, don vi phai cung
cap 03 bao gid va co6 quyét dinh chi dinh don vi cung cap dich vu trir nhitng mat
hang da dugc chon trong chao gia canh tranh hang nam.

- Nhitng khoan chi mua sém dudi 10 triéu dong tiy thugc vao tinh chat ctia
hang hoa, néu khong yéu cau vé ky thuat, giao hang lam nhiéu dot thi khong phai
lam hgp dong va phai c6 bao gid, bang ké chi tiét dich vy, bién ban giao nhan.

k) Can cir phap ly:

- Thong tu sO 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B¢ truong Bo Tai
chinh vé viéc hudng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Thong tu ,sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B truong Bo Tai
chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Thong tu sO 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B truong Bo Tai
chinh stra d6i, bo sung mot so diéu cua Thong tu so 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cua B truong BS Tai chinh.

- Quyét dinh s0 624/QD-VP ngay 28/11/2023 cta Chanh Van phong Bo Van
hoa, Thé thao va Du 1i‘ch ban hanh Quy ché Chi ti€u ndi bd thuc hién ché do tu chu,
tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan ly hanh chinh tai Van phong BJ.
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23. Thi tuc dang ky xe di cong tac

a) Trinh tu thuc hién:

- Bude 1: Khi ¢6 nhu c?u} dang ky xe phuc vu cong tac, cac co quan, don vi
trong khoi co quan B gui Phicu dang ky xe dén Van phong B6 (Phong Quan tri).
Truong hop di cong tac ngoai tinh can c6 phé duyét cia Lanh dao Van phong Bo.

- Budc 2: Tru:cmg phong Quan tri (Van phong Bg) can cur trén nhu cau st
dung xe 0 to cia don vi dé bo tri xe, viét 1énh diéu xe va phan cong lai xe thuc
hién chuyén cong tac.

- Bu’éq 3: Két thac dot cong tac, trudng doan co trach nhiém xac nhan 10
trinh di chuyén vai 141 xe.

b) Cach thirc thue hién: Gui ho so truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong
V-Office.

¢) Thanh phdn, so lwong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Gidy dang ky sir dung xe 6 t6 phuc vu cong tac theo mau BM-VP-03-
04 quy dinh tai B ti€u chuan ISO 9001:2015 ma hiéu QT.VP.03 ctia B§ Van hoa,
Thé thao va Du lich.

-S6 luong ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

d) Péi twong thuwe hién: Cac don vi thy hudng ngan sach qua Van phong Bb.

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.

g Mau viin ban, tai ligu: Gidy ding ky st dung xe 6 t6 phuc vu cong tac
theo mau BM-VP-03-04 quy (jinh tai BO ti€u chuan ISO 9001:2015 ma hiéu
QT.VP.03 cua B6 Van hoa, Thé thao va Du lich.

h) Két qua thuwe hién: Dam bao phuc vy phuong tién di lai cia co quan,
don vi dang ky.

i) Yéu cdu, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cw phap ly:

- Thong tu ,sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta B truong Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Thong tu sO 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B¢ truong Bo Tai
chinh stra do6i, bd sung mdt so dicu cua thong tu so 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cta Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi
hoi nghi.

- Quyét dinh s0 624/QD-VP ngay 28/11/2023 ctia Chanh Van phong Bo Vian
hoa, Thé thao va Du li‘ch ban hanh Quy ché Chi tiéu ndi b thuc hién ché do tu chu,
tu chiu trach nhi€ém vé stir dung kinh phi quéan ly hanh chinh tai Van phong BJ.
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24. Thia tuc phé duyét ké hoach Ilwa chen nha thau cac goi thau thudc
nhiém vu cia cac don vi thu huwéng ngian sach qua Vian phong Bo
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Cac don vi thy hudng ngan sach qua Van phong Bo gui Cong van
va cac van ban lién quan dén Van phong Bo dé nghi phoi hop phé duyét ké hoach
lya chon nha thau thyc hién cac nhiém vy chuyén mon ctua don vi.

- Budc 2: Van phong Bo (Phong Quan tri) can ctr trén chiic ndng nhiém vu
cua don vi va phan cong cong vi¢c cua can bg, cong churc, vién chiic, nguoi lao
dong dé phan cong thuc hién cong viéc.

- Bude 3 : Lanh dao Van phong B phé duyét Quyét dinh phé duyét ké hoach
lra chon nha thau.

b) Cich thirc thue hi¢n: Giri ho so truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thong
V-Office.

¢) Thanh phan, so luong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Cong van dé xuit va cac van ban lién quan.

- S lugng hd so: 01 b.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

d) Doi tuwong thuc hién: Cac don vi thy huong ngan sach qua Van phong Bo.
e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.

2) Mdu van ban, tai liéu: Mau s6 02C Quyét dinh phé duyét ké hoach Iya
chon nha thau tai Thong tu 22/2024/TT-BKHDT ngay 17 thang 11 nam 2024 cua
Bo K¢é hoach va Pau tu hudng dan viéc cung cap, dang tai thong tin vé luya chon
nha thau va miu ho so d4u thau trén Hé thong mang déu thau qudc gia.

h) Két qua thuwe hién: Quyét dinh phé duyét ké hoach lia chon nha thau

i) Yéu cdu, diéu kién: Thuc hién theo dung quy dinh cua Luat Pau thau;
Thong tu; Nghi dinh lién quan.

k) Can cur phap ly:

- Luat Dau thau s6 22/2023/QH15 ngay 23 thang 6 ndm 2023;

- Luat 57/2024/QH15 ngay 29 thang 11 ndm 2024 sira d0i, bd sung mdt s
di€u cua luét, Quy hoach, Luat dau tu, Luat dau tu theo phuong thure doi tac cong
tu va Luat dau thau;

- Nghi dinh ,sé 24/2024/ND-CP ngay 27 thang 02 ndgm 2024 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh luat Bau thau vé lya chon nha thau;

- Nghi dinh s6 17/2025/ND-CP ngay 06 thang 02 nam 2025 sura d6i, bo sung
mot sO giiéu cua cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phap thi hanh
Luat Dau thau;
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- Thong tu 50 22/2024/TT- BKHDT ngay 17 thang 11 nam 2024 cua B$ Ké
hoach va Pau tu hudéng dan viéc cung cap, dang tai thong tin vé lya chon nha thau
va mau ho so dau thau trén Hé thong mang dau thau qubc gia;

- Quyét dinh s 528/Qb-BVHTTDL ngay 03 thang 3 nam 2025 cua B
truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chirc nang nhiém vuy, quyén han
va co cau to churc ciia Van phong B Van hoéa, Thé thao va Du lich.
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25. Thi tuc ddu thau cac goi thau thudc nhiém vu cia cac don vi thu
huéng ngan sach qua Van phong Bg
a) Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Cac don vi thu hu:0’ng ngan sach qua Van phong B¢ gui Cong van
va cac van ban lién quan dén cong viéc dé nghi Van phong B phéi hop thyc hién
lua chon nha thau cac nhiém vu chuyén mon cua don vi.

- Budc 2: Van phong Bo (Phong Quan tri) can ctr trén chiic ndng nhiém vu
cua don vi va phan cong cong vi¢c cua can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong dé phan cong thuc hién cong viéc.

- Budc 3: Lanh dao Van phong B phé duyét ql}yét dinh chi dinh thau (dau

thau khong qua mang) hodc cac quyét dinh li€n quan tiép theo (dau thau qua mang)

b) Céch thirc thue hién: Giri ho so truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thong
V-Office.

¢) Thanh phan, so luong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Cong van dé xuit va cac van ban lién quan.

- S lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Can cr vao tién d6 cta ké hoach lya chon nha thau
Vian phong Bo da phé duygét.

d) Poi twong thuc hién: Cac don vi thy huong ngan sach qua Vin phong Bb.

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo.

2) Mdu van ban, tai ligu: Mau tai cac Phu luc: lB,IQ, 5B tai Th6r‘1g tu
22/2024/TT-BKHDT ngay 17 thang 11 ndm 2024 cua Bo K€ hoach va Pau tu
hu’ong dan viéc ‘cung cap, dang tai thong tin vé lua chon nha thau va miu ho so dau
thau trén Hé thong mang dau thau qudc gia.

b Két qud thuc hi¢n: Quyét dinh phé duyét chi dinh thé,u; To trinh phé duyét
H6 so moi thau; Quyét dinh phé duyét HO so moi thau; Quyét dinh phé duyét két
qua lya chon nha thau.

i) Yéu cau, diéu kién: Thuc hién theo ding quy dinh cua Luat PAu thau;
Thong tu; Nghi dinh lién quan.

k) Can cur phap ly:

- Luat Dau thau s6 22/2023/QH15 ngay 23 thang 6 ndm 2023;

- Luat 57/2024/QH15 ngay 29 thang 11 ndm 2024 sira doi, bd sung mot s
diéu cua luat Quy hoach, Luat dau tu, Luat dau tu theo phuong thirc doi tac cong
tu va Luat dau thau;

- Nghi dinh so 24/2024/ND-CP ngay 27 thang 02 ndgm 2024 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh luat Dau thau vé lya chon nha thau;
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- Nghi dinh s6 17/2025/ND-CP ngay 06 thang 02 nam 2025 stra d6i, bo sung
mot sO giiéu cua cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mét s6 di€u va bién phap thi hanh
Luat Dau thau;

- Thong tur s0 22/2024/TT-BKHDT ngay 17 thang 11 ndm 2024 cua Bo K&

hoach va Pau tu Hudng dan viéc cung cp, dang tai thong tin vé lya chon nha thau
va mau hd so dau thau trén Hé thong mang d4u thau qubc gia;

- Quyét dinh s 528/Qb-BVHTTDL ngay 03 thang 3 nam 2025 cua B
truong B@ Yén hoa, Thé thao va Du lich quy dinh thI’l'C nang nhiém vy, quyén han
va co cau to chure cua Van phong B6 Van hoa, Thé thao va Du lich.
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26. Thi tuc dang ky mua vé may bay phuc vu cac don vi thu hwéong
ngan sach qua Vian phong B0
a) Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Can bg, cong chirc cua cac co quan, don vi st dung ngan sach nha
nudc tai Van phong Bo sau khi dugc cap c6 tham quyén dong y cir di cong tac bang
may bay lam ho so gui vé Van phong B6 (Phong Quan tri).

- Budc 2: Van phong Bo (Phong Quan tri) thuc hi¢n du tuc dat vé va léy bao
gia, gui co quan, don vi di cong tac.

- Budc 3: Két thuc chuyén cong tac, trong vong 07 ngay lam viéc, co quan,
don vi di cong tac ndp lai cudng vé may bay cho Van phong B dé lam thu tuc
thanh toan.

b) Cdch thirc thwe hién: G ho so truc tiép.

¢) Thanh phan, so ligng ho so:

(1) Quyét dinh di cong tac bang mdy bay, gidy dé xuat mua vé may bay

(2) Bang ké vé may bay, 03 bao gia canh tranh

(3) Hoéa don mua vé, thé 1én may bay

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hign: Cac don vi thu huong ngan sach qua Van phong Bo

e) Tham quyén gidi quyét: Van phong Bo

2) Méu viin bén, tai liéu: Khong quy dinh.

h) Két qua thuwe hién: Hoan thanh thanh toan tién vé may bay

i) Yéu cdu, diéu kign:

- Vin phong B9 chi thyc hién dét vé khi day du gidy to (Quyét dinh di cong

tac bang vé may bay, phiéu dang ky mua vé may bay).

- Truong hop co quan, don vi mubn d6i hodc huy vé da dat phai co cong van
giai trinh 1y do doi, huy.

k) Can cur phap ly:

_ - biém ¢ khoan 1 diéu 5 Thong tu 40/2017/TT-BTC dugc sira doi boi khoan
1 Biéu 1 Thong tu 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua Bo truong B Tai chinh
vé viéc quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
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27. Tha tuc trang bi may mac, thiét bi 1am viéc cho cac don vi thu
huéng ngan sach qua Van phong Bg
a) Trinh tu thuc hién

- Budce 1: Can b9, cong chire cua cac co quan, don vi sir dung ngan sach nha
nudc tai Van phong B sau khi duoc thu truong don vi ddng ¥ 1lam dé xuat mua
sam gtri Van phong Bo.

- Budc 2: Vin phong B (Phong Quan tri) cir can bo k thuat di kiém tra
~ Truong hop la cong chice da duge trang bi nhung trang thiét bi hong khong
thé sira dugc Van phong Bo (Phong Quan tri) 1ap bién ban kiém tra danh gia va dé
mua madi (n€u ¢o).
Truong hop 13 céng chirc méi dugce tuyén dung, Van phong B6 (Phong Quan

tri) can ctr tinh trang may moc, thiét bi hién co san trong kho luu trir dé dé xuat sta
chira ning cap hodc mua méi, dap u’ng dinh mirc, tiéu chuan theo quy dinh.

- Budc 3: Sau khi kiém tra, néu phai mua moi may may, thiét bi lam viéc,
Vin phong Bo (Phong Quan tri) 1am cac thu tuc cAp méi trang thiét bi cho don vi
(liy bao gid, 1ap du toan, ky hop dong, ban giao san pham).

- Budc 4: Lam thu tuc thanh toan.

b) Cach thirc thuwe hién: G ho so truc tiép.

¢) Thanh phan, so luong hé so:

(1) Dé nghi mua sim ctia don vi (Mau BM 01 ban hanh theo Quyé‘g dinh sb
338/Qb-VP ngay 01/10/2021 cua Chanh Van phong B ban hanh Quy ché quan Iy
va sur dung tai san cong cua Van phong B9).

(2) Bién ban kiém tra (truong hop 1a céng chire da duoc cip thiét bi nhung
hong khong thé stra dugc), 03 bao gia canh tranh

(3) Du toan mua sam

(4) Bién ban ban giao.

(5) Quyét toan va Hoa don.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hign: Cac don vi thu huong ngan sach qua Van phong Bo

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo

) Mau viin bin, tai ligu: Gidy dé nghj mua sim mau BM 01 ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 cua Chanh Van phong B¢ ban
hanh Quy ché quén 1y va sir dung tai sdn cong ciia Van phong B9.

h) Két qud thwe hign: Du toan mua sam, Bién ban ban giao, Quyét toan va
Hoa don.

i) Yéu céu,, diéu ki¢n: May moc, thiét bi 1am viéc c6 tiéu chuén, dinh mie riéng
cho ttirng nhém d61 tugng can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong str dung.

k) Can cir phap ly: Quyét dinh 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh
tiéu chuan dinh mirc str dung may moc, thiét bi.
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28. Thi tuc sira chira may mac thiét bi viin phong cho cac don vi thu
huéng ngan sach qua Van phong Bg
a) Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Can b9, cong chirc cua cac co quan, don vi st dung ngan sach nha
nudc tai Van phong B sau khi duoc thu truong don vi dong v 1lam deé xuat stra chira
may moc thi€t bi van phong giri Van phong Bo (Phong Quan tri).

- Budc 2: Can bo k¥ thuét cua Van phong Bo (Phong Quan tri) 1ap bién ban
kiém tra, danh gia murc do hu hong cua thiét bi, tham muu phuong an stra chira.

- Budc 3: Lanh dao Van phong Bo phé duyét phuong an stra chira.

- Budc 4: Lam thu tuc thanh toan.

b) Cich thirc thue hién: Giri ho so truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng
V-Office.

¢) Thanh phan, so ligng ho so:

(1) Gidy de nghi sira chita mu BM02 ban hanh kém theo Quyét dinh s0
338/QD-VP ngay 01/10/2021 cua Chanh Van phong B¢ ban hanh Quy ché quan 1y
va sur dung tai san cong cua Van phong Bo.

(2) Bién ban kiém tra.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hign: Cac don vi thu huong ngan sach qua Van phong Bo

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo

) Miiu vin bin, tai ligu: Gidy dé ngh stra chira mau BM02 ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 cua Chanh Van phong B¢ ban
hanh Quy ché quan 1y va sir dung tai san cong cua Van phong Bo.

h) Két qud thuwe hign: Bién ban ban giao sau khi d stra chita; Quyét toan,
Hoa don sura chira.

i) Yéu cau, diéu kign: Khong quy dinh

K) Can cir phap ly:

- Quyét dinh sb 528/QD-BVHTTDL ngay 03 thang 3 nim 2025 cta B

truéong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chirc nang nhi¢ém vy, quyén han
va co cau to chuc cua Van phong B6 Van hoa, Thé thao va Du lich.

- Quyét dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 ctia Chanh Van phong B ban
hanh Quy ché quan 1y va sir dung tai san cong cuia Van phong Bo.
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29. Thi tuc nhap kho va diéu chuyén tai san, céng cu dung cu cia cac
don vi thu huwéng ngin sach qua van phong Bj
a) Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Can b, cong chirc cua cac co quan, don vi s dung ngén sach nha
nudc tai Van phong Bo sau khi duoc thil truong don vi dong y 1am dé xuét nhap
kho (tai san, cong cu dung cu hu hong, khong st dung duoc) hodc diéu chuyen tai
san, cong cu dung cu van con dung duoc gitta cac cong chire trong don vi giri Van
phong Bo.

- Budce 2: Can bg ky thuat cuia Van phong B (Phong Quan tri) thyuc hién thu
lai tai san, cong cu dung cu hu hong dé nhap kho hodc xac nhan diéu chuyén giita
cac cong churc trong don vi do.

- Bué6c 3: Vin phong Bo (Phong Quan tri) diéu chinh tai danh muc kiém ké
tai san, cong cu dung cu cua don vi.

- Bude 4: Tang tai san, cong cu dung cu trong kho ctia Vin phong Bo (néu co).

b) Cdch thirc thue hién: Gui hd so tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong
V-Office.

¢) Thanh phdn, sé liwgng hé so:

(1) Gidy dé nghi xir Iy tai san theo Mau BM 03 ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 ctia Chanh Van phong B ban hanh Quy ché
quan ly va st dung tai sdn cong cia Van phong Bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Péi twong thure hién: Cac don vi thu hudng ngan sach qua Vin phong B

e) Tham quyén gidi quyét: Vin phong Bo

&) Méu van bén, tai ligu: Gidy dé nghi xir 1y tai sin Mau BMO03 ban hanh
kem theo Quyét dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 cua Chanh Van phong Bo
ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung tai san cong ciia Van phong Bo.

h) Két qua thwe hign: Hoan thanh viéc nhap kho va diéu chuyén tai san,
cong cu dung cu.

i) Yéu cdu, diéu kign: Khong quy dinh

k) Can cur phap ly:

Quyét dinh s6 338/QD-VP ngay 01/10/2021 ctia Chanh Vin phong Bo ban
hanh Quy ché quan 1y va sir dung tai san cong cuia Van phong Bo.
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V. CONG TAC TONG HQP

30. Tha tuc xay dung, ban hanh Chwong trinh cong tic nim cia bo

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Cac don vi dé xuét yéu cau, chuong trinh céng tac nim

ot Cén ctr viin ban huéng dan ctiia Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich, cac don

vi dé xuat dang ky cac nhiém vu vao Chuong trinh cong tac nam cua BJ.

+ Cham nhat ngay 01 thang 11 hang nam, cac don vi thuoc Bo guri van ban
dé xuat danh muc cong viéc can trinh cac cp trong nim sau dén Vian phong B.

- Budc 2: Tiép nhan, tong hop xay dung chuong trinh cong tic nim

+ Van phong B9 tiép nhan ding ky cua cac don vi dé tong hop: Danh muyc
cac nhiém vu dang ky vao Chuong trinh cong tac cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phf}; Danh muc c4ac nhi€ém vu dang ky vao Chuong trinh cong tac cua B Van hoa,
Thé thao va Du lich.

+ Trude ngay 15 thang 11 hang nam, Van phong B¢ 6 trach nhiém téng hop
trinh Lanh dao B§ quyét dinh va ky van ban gui Van phong Chinh phu dang ky
nhirng cong vi¢c cua B) vao Chuong trinh cong tac trinh Chinh phtl nam sau.

- Budc 3: Lay ¥ kién va ban hanh Chuong trinh cong tac nam ctia Bo

+ Trong thoi han khong qua 05 ngay lam viée ké tir ngady nhan duoc Chuong
trinh cong tac nam cua Chinh phu va Thu tuong Chinh phu, Van phong Bo xay
dung Danh myc D¢ an trinh Chinh phu, Thu twéng Chinh phu gui cac don vi lién
quan dé tham gia y kién.

+ Trude ngay 15 thang 11 hang ndm, Van phong B¢ c6 trach nhiém du thao
van ban giri xin ¥ kién cac don vi vé viéc ra soat, hoan thién du thao Danh muc cac
nhi¢m vy dang ky trong Chuong trinh cong tdc nam cua Bo.

+ Trong thoi han khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc y kién
gdop ¥y cua cac don vi, Van phong B hoan thi¢n du thao Danh muc cac nhiém vu
dang ky trong Chuong trinh cong tdc ndm cua BJ.

+ Vian phong Bo trinh xin y kién cac Thir truong trude khi béo cao Bo truong
phé duyét Chuong trinh cong tdc nam cua BJ va gui cac don vi tryc thuoc B dé
thuc hién.

b) Cach thirc thuc hién:

- Gri van ban dién tir c6 ky sé qua Hé théng V-Office.

- Truong hop vin ban mat thi giri vin ban gidy

¢) Thanh phan, so lwong hé so:

- Thanh phan ho so:

(1) Vin ban dang ky chuong trinh, ké hoach cong tac nam cia cac don vi.

(2) Danh muc cac nhiém vu dang ky vao Chuong trinh cong tac cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu.
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(3) Danh muc cac nhiém vu déang ky vao Chuong trinh cong tac ciia Bo Van
hoa, Thé thao va Du lich.

-S6 lugng ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidgi quyét: Cham nhat ngay 01 thang 11 hang nam.

d) Déi twong thue hi¢n: Cac co quan, don vi thudc Bo.

e) Thdm quyén gidi quyét: BO truong.

2) Méu viin bén, tai liéu: Khong quy dinh.

h) Két qud thwce hién:

- Danh muc cdc nhiém vu ding ky vao Chuong trinh cong tac ciia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu.

- Quyét dinh cua B0 truong BO Van h()e}, Thé thao va Du lich ban hanh
chuong trinh cong tdc nam ctia BO Van hoéa, Thé thao va Du lich.

i) Yéu cdu, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cw phap ly:

- Quyét dinh s6 2218/QD-BVHTTDL ngay 30/7/2021 cta Bo truong Bo

Vin hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché lam viéc caa B Vin héa, Thé
thao va Du lich.
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31. Thii tuc diéu chinh Chwong trinh cong tac nim cia bd
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Can clr nhiém vu céac cap c6 tham quyén giao, tinh hinh thyc tién
trong quan 1y, diéu hanh linh vuc quan 1y nha nude ctia Bo, hang quy, Van phong
Bo ¢6 van ban giri cac don vi ra soat, dang ky bo sung, diéu chinh cac nhiém vu
trong Chuong trinh cong tac ciia B

- Bu6c 2: Trén co sé tong hop ¥ kién cac don vi, Vian phong Bo hoan thién
du thao Quyet dinh dicu chinh, b6 sung Chuong trinh cong tac ctia BJ trinh xin y
kién cac Thir truong cho ¥ kién.

- Budc 3: Tiép thu y kién cac Thur truong, Van phong B hoan thién trinh
B6 truédng xem xét, ky ban hanh Quyét dinh diéu chinh, b6 sung Chuong trinh
cong tac cua Bo.

b) Cach thirc thuc hién:

- Gri van ban dién tir c6 ky sd qua Hé théng V-Office.

- Truong hop van ban mat thi giri van ban gidy.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

(1) Vin ban dé nghi diéu chinh, bo sung chuong trinh cong tac nim cia Bo.

-S6 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Doi twong thuwe hi¢n: Cac co quan, don vi thudc Bo.

e) Tham quyén gidi quyét: Bo trudng.

2) Mdu vin bén, tai ligu: Khong quy dinh.

h) Két qud thuee hién: Quyét dinh ciia Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va
Du lich diéu chinh, b6 sung chuong trinh cong tac cia B Van hoa, Thé thao va
Du lich.

i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can cw phap ly:

- Quyét dinh s6 2218/QD-BVHTTDL ngay 30/7/2021 cua BY truong By
Vién hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché lam viéc ciia B6 Van hoa, Thé
thao va Du lich.
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V1. CONG TAC TO CHUC HQI NGHI, HQI THAO, CUQC HOQP
32. Thii tuc t6 chirc Hdi nghi, hdi thio, cudc hop do Linh dao Bo chii tri
a) Trinh tu thuc hién:

- Budce 1: Xay dung ké hoach td chirc cac cude hop, HG1 nghi, hoi thao

Pon vi chu tri chudn bi ndi dung, chiu trach nhiém xay dung ké hoach to
chue hoi nghi, cude hop dé xin ¥ kién Lanh dao B quyet dinh vé&: NO1 dung cudc
hop, phan céng chuan bi cac bao cao; Thoi gian, dia diém, thanh phan hop; Du tru
kinh phi (nd1 dung chi, nguon ,tal chinh); Du kién thanh 1ap B'fm th ‘dao, Ban T
chutrc cudc hop (n€u co); Du kién chuong trinh cudc hop; Cac van dé can thiét khac.

- Budc 2: Chuan bi va thong qua bao cio

+ Van phong B9 thong bao cho cac don vi lién quan biét cac bao cdo chinh,
bao cdo tom tit va cdc tai lidu can phai chuan bi. Pon vi chu tri ndi dung duoc
phan cong du thao va trinh Lanh dao B chu tri cudc hop duyét bao cao va cac tai
liéu can thiét khac. Thu trudéng don vi duge phan cong co trach nhiém kiém tra ky
v€ ndi dung, hinh thirc bao cao, tai liéu trude khi trinh Lanh dao B duyét. Truong
hop cude hop do B trudng chu tri, cac Thir truong cung dy, don vi chuan bi trinh
tai li€u xin y kién cac Thur trudng trude khi bdo cdo B trudng.

+ Bao cao chinh gui Van phong B trude ngay khai mac hoi nghi it nhat 05
ngay lam viéc dé€ kip hoan tat cac thu tuc trinh Lanh dao Bo phé duy¢t.

+ Céc chuong trinh, du an 16m thong qua tai cudc hop Lginh dao B0 thuong ky
hang thang va phai gui dén Lanh dao B0 trude ngay hop it nhat 02 ngay lam viéc.

+ Cac bao cao chuyén dé& can Lanh dao Bo phu trach linh vuc duyét trude
ngay hop it nhat 01 ngay lam viéc.

- Budc 3: Moi hop

+ Can cr tinh chat, quy mo tung cudc hop, Van phong Bo bao cao Bo
truong xem xét, quyét dinh iy quyén Thir truong ky Gidy moi;

Truong hop moi lanh dao Tinh uy, Thanh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong du hop phai dugc Lanh dao
B phé duyét va chu tri;

Truong hop moi nhiéu déng chj Lanh daﬂo Bo cf‘mg tham du hop phai bao
cao voi nguoi duge moi v€ thanh phan moi dé cac dong chi Lanh dao B chu
dong bo tri cong viéc cua BJ;

+ Chanh Vin phong B9 thira 1énh Bo truéng ky gidy moi giri: Cac don vi
thudc ban, bd, nganh, doan thé Trung wong va dia phuong; cac don vi thudc Bo;

+ Thu truéng cac don vi thudc Bo ky thura Iénh Bo trudng cac ‘giéy mo1 voi
nodi dung chuyén mon, linh vuc, don vi dugc giao quan 1y (cac Ho1 dong, Ban Chj
dao, Ban T6 chuc,...). Cac don vi thl}C)C B0 khi moi 1anh dao cac S& Van hoa, Thé
thao va Du lich, S& Vian hoa V§1 Thé ‘Ehao, S& Du lich du hop Ophéi, bao céq Lér;h
dao Bo cho phep va thong nhat y kién voi Van phong Bo dé phoi hop sap xep
chuong trinh, dia di€m tranh vi¢c moi cac cudc hop trung nhau.

+ Vian phong Bo hoidc don vi dugc giao t6 chuc hop gui gidy moi dung
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danh sach thanh phan moi hop.

- Budc 4: Chuén b tai liéu va céc diéu kién phuc vu hop

+ Van phong Bo co trégh nhiém phéi hop chuén bj tai Liéu va cac diéu kién
hop do cac Vu thudc Bo chuan bi. Truong hop cac don vi td6 chirc hoi nghl hoi

thao, tap hudn, cac cudc hop da co du toan trong kinh phi dugc duyét va cac don
vi thudc Bo c6 tai khoan riéng tu chuan bj tai liéu hop theo s luong can thiét.

+ Truong hop t6 chue hop tai tru s¢ co quan B9, Van phong B¢ chiu trach
nhiém b6 tri phong hop. Néu to chirc hop ¢ ngoai try s¢ co quan Bg, Van phong
B0 b tri xe dua don chung, noi an nghi cho dai biéu thudc céC,Vu, bang uy, Cong
doan, poén Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Ho1 Cuu chién binh co quan BJ.
Dai bi€u cac don vi c6 tai khoan riéng ty bao dam phuong tién di lai va dn nghi
theo ché do hién hanh.

+ Chuong trinh hop do don vi duoc giao t6 chuc trinh Lanh dao Bo duyét.

- Buée 5: T6 chire hop theo chuong trinh, ké hoach di duoc phé duyét.

b) Céch thirc thue hi¢n: Viéc giri gidy moi va tai liéu hop bang van ban
dién tur (tru tai li¢u mat).

¢) Thanh phin, so lwong hé so:

- Thanh phan hd so:

(1) Dy thao chuong trinh, ké hoach to chitc cudc hop.

(2) Tai liéu lién quan ndi dung hop.

(3) Dy thao gidy moi.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Déi twong thue hién: Cac co quan, don vi thudc Bo.

e) Tham quyén gidi quyét: Lanh dao Bo.

2) Mdu van bdn, tai ligu: Khong quy dinh.

h) Két qua thuwe hign: T chirc hop theo chuong trinh, ké hoach dd duoc
phé duyét.

i) Yéu cau, diéu kién: Khong quy dinh.

k) Can ciwe phap ly:

- Quyét dinh s 2218/QD-BVHTTDL ngay 30/7/2021 ciia B truéng Bo
Vian hoéa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché lam vi¢c cua BO Van hoa, Thé
thao va Du lich.





