
T]Y BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Dgc lip - Tg do - HSnh phric

S6: /QD-UBND Vdn Giang, ngdy04 thdng I I ndm 202 I

QUYfT DINH
Ban hdnh Quy ch5 c6ng t6c vin thu, luu trfr

tr6n {Iia birn huyQn Vin Giang

UY NAX NHAN DAN HUYEN VAN GIANG

Cdn c* Luq.t Td ch*c chinh quyin dia phwrng ngdy l9/6/20t 5; Ludt stla
-;. ,: - : ,-)doi, b6 sung r.t6t sd di€u cia LuQt Td ch*c Chinh phu vd Ludt T6 chuc Chinh
quyin dia phn,mg ngdy 22/t 1/20t9;

Cdn al ]-ugt Lru trit ngdy I l/l l/201 l;
Cdn c* Nghi dinh sii 0t/2.013/ND-CP ngdy 03/01/2013 ct)a Chinh phil quy

dinh chi ti€t thi hdnh mAt sd diAu cita Ludt Lru trfi;

Can c* Nghi dinh tii SOTZOZO/NO-CP ngdy 05/3/2020 cila Chinh phi vi
c6ng tdc vdn tllu;

Cdn cri Nghi.dinh sii ZATZOZOTNO-CP ngdy 28/02/2020 cila Chinh phil quy
dinh chi ilet m\it s6 di€u cila LuQt Bdo vQ bi mQt nhd nudc:

Cdn ct? Nghi dinh sii gCtZO\O\UO-CP ngdy 0l/7/2016 cia Chinh phil vi
quan ly vd s* tlqng con ddu;

Cdn c* Nghi dinh sii t 30/2018/NE-CP ngdy 27/9/2018 cila Chinh phi guy
dinh chi ti€t thi hdnh Luqt Giao dich di€n tu v€ chir lcj, s6 vd dich vtt chic ky s6;

Cdn cil. Quyiit dinh tii ZAtZOtAtgO-TTgngdy 12/7/2018 cila Thi tuong
Chinh phil vi viQc gtri, nhQn vdn bdn diQn tu giira cdc co quan trong h9 thting
hdnh chinh nhi nrdc;

Cdn cft Th6ng tu sti 4 t /20 t 7 /TT- BTTTT ngdy t 9/ I 2/2 0 I 7 crta BQ Th6ng tin
vd Truyin th6ng quy dinh s* d4ng chft t<y sd cho vdn bdn trong co quan nhd nudc;

Cdn c* QuyAt dinh ta OO2OZttgO-UBND ngdy 26/8/2021 cila UBND t{nh

Hrmg YAn ban hdnh Quy chii c6ng tdc vdn thr, bu trfr ffAn dia bdn tinh Htmg Y€n;

Theo di nghi cila Tru&ng phdng N)ivu tqi Td trinh sti 156/TTr-NV ngAy

18/t0/202I.

QUYTTD!NH:

Didu 1. Ban hdnh kdm theo quytit Ainn niy Quy ch6 c6ng t6c v6n thu, ltru

trt trdn dla bdn huygn Vin Giang.

HUYEN VAN GIANG
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Di6u 2. Quy6t <linh ndy c6 higu luc k6 tir ngdy kli vir thay th6 Quy6t dinh
sO:+OtfqO-UBND ngdy 26/1012016 cria UBND huyQn vA vigc ban hdnh Quy
ch6 c6ng t6c vdn thu, luu trir.

Didu 3. Chrinh Vin phdng HDND vd UBND huygn; Tru&ng phong NQi vr,r;

Tru&ng c6c co quan chuy€n m6n, don vi sg nghiQp thuQc huygn; Chi tich UBND
,(.

c6c xd, trdn vi c6c co quan,_td chuc, c6 nhdn c6 li6n quan chiu trrich nhigm thi
hanh Quytit dinh ndy.l .ltz/

Noi nhQ.n:
- Nhu Di€u 3;
- Sd NOi vu;
- Thuong truc HDND huy6n;
- Cht tich, c6c PCT UBND huy€nt
- Vin phdng HDND&UBND huy€n;
- C6ng Th6ng tin diQn ti huyQn;
- Luu: VT, NVa.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Chu Qu6c HiQu

t



UY BAN NHAN DAN
HUYEN VAN GIANG

ceNG HoA xl ugr cu0 xcnia vrET NAM
DQc lfp - Tq do - H4nh phric

QUY CHf
C6ng t6c v5n thu, luu trii tr6n tlla bhn huyQn Vin Giang

(Ban hdnh kdm theo Quy& dinh tAUDo4tgO-uaNo
ngdy tl /11/2021 cia UBND huy€n Vdn Giang)

Chuong I
NHT/NG QUY DINH CHUNG

Di6u l. Phq m vi 6p dgng vi tl6i tuqng tlidu chinh

l. Quy chti niry quy dinh c6c hoqt dQng v€ c6ng t6c vin thu, luu trfr cia co
quan, don vi tr€n dia bdn huy€n Vdn Giang.

C6ng t6c v6n thu bao gdm: C6c c6ng vi6c vd so4n thio, kj ban hanh vdn
bin; th€ thtc k! thu4t trinh bdy vdn b6n hdnh chinh, qu6n lj vdn bin vd tdi liQu
hinh thdnh trong qu6 trinh hoat dQng cria co quan, don v! (bing tdi liQu giAy, tdi
ligu nghe, nhin, tdi liQu.di€n tt); lap.h6 so vd giao n6p h6 so, tiri liQu vdo Lrru trir
co quan; quan llf con ddu vd cric thi6t bi luu khoa bi mat.

C6ng t6c luu trft bao g6m: Cric c6ng vigc vC thu thdp, chinh lyi, x6c dinh giri
tr!, b6o qud.,n, th6ng k6 brio crio vd su dgng tdi lieu luu trt hinh thenh trong qu6
trinh ho4t.dQng.cria cdrc co quan, don vi, c6ng tric giao nQp tdi ligu vdo Luu trt
lich su (h6 so b6ng gi6y vd h6 so diQn tu).

2. Quy chti n?ry dugc rip dqng aOi vOi c6c co quan, tlon v! sy nghi€p thu6c
Uy ban nhAn ddn huyQn; Uy ban nh6n d6n c6c xa, thi tran; c6c c6 nh6n, don vi c6

li€n quan.

Di6u 2. Giii thich tir ngii

l. Ven ban <Iiin ld t6t cA c6c lo4i vin bin, bao g6m v6n ban quy ph4m ph6p

lu{t, vdn ban hanh chinh vd vdn ban chuy€n ngdnh (k6 ci bAn fax, vin btn dugc
.:

chuyCn trong mdi truong diQn tri, v6n b6n mAt) vd don, thu gui d6n co quan, t6 ch[rc.

2. VEn ban di ld t6t cA c6c loqi v5n bin dugc ph6t hdnh bdng gi6y ho[c diQn
:-,

tu, bao g6m vdn ban quy ph4rn ph6p luat, v6n bdn hdnh chinh vd vdn bin chuy€n

ngdnh ([6 c6 bdn sao vdn bdn, vdn b6n nQi bQ vd vdn bdn mqt) do co quan, t6 chuc
phdt hdnh.

3. Bdn th6o vdn bdn ld bAn dugc vitit ho4c d6nh m6y ho{c t4o lap bing
phuong tiQn di6n tu, hinh thdnh trong qu6 trinh so?n thao vin b6n.

4. Bin giic vIn b6n ld bin hodn chinh v6nqi dung, thtl thric-vin bin dugc

co quan, td ch"irc ban hdnh vd co chir ki tr.uc ti6p cia nguoi c6 thAm quydn tr6n

vin ban gi6y ho4c ky s6 tr€n vdn ban dien tt.
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5. B6n chinh vdn bdLn ld brin horin chinh vA ngi dung, th6 thuc vdn b6n duo. c

tqo tir b6n c6 cht kf tryc ti6p cria nguoi c6 thim quyAn.

6. Bdn sao y b6n chinh ld birn sao dAy dir, chinh x6c n6i dung cria bin g6c
ho{c bAn chinh vin bAn vd dugc trinh bdy theo th€ thric quy dinh.

7. Ban trich sao lir b6n sao chinh x6c nqi dung cia b6.n g6c hoac phdn nQi dung
cria b6n chinh vdn ban c6n trich sao vd duoc trinh bdy theo th6 thric quy d!nh.

8. Bdn sao luc ld ban sao dAy du, chinh x6c nQi dung cira bi,n sao y, dugc
trinh bdy theo th6 thuc quy dinh.

9. Tii liQu lir vQt mang tin duoc hinh thenh trong qu6 trinh ho4t dgng cria
,l ..

co quan, t6 chtc, c6 nhin. Tdi liQu bao g6m vdn bdn bdng gi6y vd b6ng <liQn tu
nhu: dy 6n, b6n vE thi6t ttl, Uan d6, c6ng trinh nghiCn cuu, s6 s6ch, bii5u th6ng k6;
6m bin, duong bin phim, 6Lnh, vi phim; bdng, dia ghi Am,, ghi hinh; b6n thio t6c
phAm v6n hoc, nghg thuat; s6 c6ng t6c, nhat k),, h6i ki, birt tich, tdi ligu vi6t tay;
tranh vE hoac in; 6n phdm vir cdc vft mang tin kh6c.

10. Tdi lieu luu trir ld tdi liQu c6 giri trl phuc vp ho4t dQng thqc ti6n, nghi€n
cuu khoa hgc, lich su duoc lga chgn d€ luu trfr. Tdi liQu luu trir bao g6m bin g6c,
ban chinh; trong truong hqp khdng con bdLn g6c, b6n chinh thi dugc thay th6 bang
bin sao hqp ph6p.

. 1 1. H6 s<y ld tQp lrqp c6c vdn ban, tdi li6u c6 li6n quan voi nhau vd m$t v6n
d6, mgt sr,r viQc, m6t d6i tugng cU th€ ho[c c6 d{c di6m chung, hinh thirnh trong
qu6 trinh theo ddi, gi6i quy6t c6ng viQc thu6c pham vi chric n6ng, nhi6m vu cta
co quan, t6 chirc, c6 nhdn.

12.L$p h6 so ld viQc tap hqp, sap xiip vdn b6n tdi li6u hinh thdnh trong qu6
trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng vi€c crla. co quan, t6 chfc, cd nhdn thanh h6 so theo
nhirng nguy6n tdc vd phuong phrlp nhdt dinh.

13. Thu th4p trii li6u ldquri trinh x6c dinh ngudn tii li6u. lua chon, giao
nh4n tdi liQu c6 gi6 tri d6 chuyCn vdo Luu trir co quan, Luu trir lich sir.

14. Chinh lj tai liQu li vi€c phAn loai, x6c dlnh giri tri, s6p x6p, th6ng k6, ldp
c6ng cu tra cuu tdri li6u hinh thdnh trong ho4t dQng cta co quan, t6 chric, c6 nhAn.

. 15. X6c dinh gi6 tri tdi li6u ld vi€c danh giri giri tri tdi ligu theo nhimg nguy6n
tdc, phuong ph6p, ti6u chudn, theo bang thoi han b6o quin cria co quan c6 thAm
quy€n tl6 xric dinh nhfrng tii li€u c6 gi6 tri ltru trfr, thdi han bio qudn vd tdi li€u h6t
gi6 tr!.

16. Danh muc h6 so ld bdng.k6 hQ th6ng cric h6 so du kitin hinh thirnh trong
qu6 trinh hoat d6ng cta co quan, t6 chfrc trong m6t ndm kdm theo kj hi6u, don vi
(honc ngudi) l6p vd thdi h4n bao quan cta m6i h6 so.

7. Luu trir co quan ld t6 chirc thuc hi6n hoat d6ng luu trft d6i voi tdi liQu
luu trar cua co quan, t6 chuc.

, -]8 
Ph6ng luu trir ti toan b6 tdi li6u luu trfr duo. c hinh thdnh trong qu6 trinh

hoat dong cua co quan, td chric hodc cua cd nh6n.
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19. Luu trir llch sri lir co quan thyc hiQn ho4t dQng luu trt d6i vdi tdi liQu
luu trir c6 gi6 tr! b6o quin vinh vi6n duo. c tiiip nhan tt Luu trir co quan vd tu c6c
ngudn kh6c.

20. VIn bdn diQn tu ld vdn b6n duoi d4ng th6ng diQp dir liQu duoc tao l6p
hodc dugc sO h6a tu vdn bdn gi6y vd trinh bdy dring th6 thfc, k! thu6t, dlnh dang
theo quy dlnh.

21. H6 so dign tu le tap hqp c6c vin bAn, tai lieu diQn tir c6 li€n quan voi
nhau v6 mQt v6n dA, mQt sg vi6c, mQt di5i tugng cu th6 ho6c c6 dic di6m chung,
hinh thdnh trong quii trinh theo d6i, gi6i quytlt c6ng vi€c thu6c ph4m vi chfc ndng,
nhigm vu cua co quan, t6 ch[tc, c6 nh6n.

22.Ldp rd so di6n tu ld viQc 6p dgng c6ng nghQ th6ng tin nhim li6n kiit cdc
tdi li€u dien ti hinh thdnh trong quii trinh theo d6i, giAi quy6t c6ng vi6c cta co
quan, t6 chric, c6 nh6n thrinh h6 so dien tu.

23. H9 th6ng quAn lf tdi li€u diQn tri ld H€ thi5ng th6ng tin dugc xiy drpg
vdi chuc nlng thuc hiQn viQc tin hgc h6a c6ng t6c soan th6o, ban hdnh vdn bin;
quin lli vin brin; lQp h6 so vd n6p luu h6 so, tdi li6u vdo Luu trir co quan tr6n m6i
di€n tt.

24. Chir ky si5 cria co quan, t6 chric ld cht k! s,i dugc tao lap bdi kh6a bi
mflt tuong irng voi chirng thu s6 c6p cho co quan, t6 chfc theo quy dinh cria ph6p
lu6t v€ giao dich dien tu;

25. Cht ky sti cria ngudi c6 thAm quy6n ld cht kli s6 dugc tao lap bdi kh6a
bi mflt tucrng qg v6i chimg thu sti c6p cho ngudi c6 thAm quy€n theo quy dinh
cua phrip luit v€ giao dich diQn tt.

Didu 3. Nguy6n tic quin lf vd vin thu, luu trfr
L C6ng t6c vdn thu, luu trft t4i c6c co quan, tlon vi dugc thgc hign khoa

hgc, chinh x6c, minh b4ch, b6o d6m bi m4t nhir nuoc vd bi m4t c6ng t6c theo quy
dinh cira ph6p luft.

2. Vdn b6n cta co quan, don vf ph6i dugc soqn thio vd ban hdnh dring thim
quydn, trinh tu, tht tuc, hinh thuc, th6 thuc vd k! thu{t trinh bdy theo quy dfnh
cia ph6p lu{t; vdn b6n hdnh chinh dugc thgc hign theo quy dinh tAi Chuong II,
Nghi dfnh s6 30/2020ND-CP ngdy 051312020 crla Chinh P.hn quy tlinh v€ c6ng

t6c vbn thu (sau ddy gqi ld Nghi dlnh s6 30/20204IE-CP); <I6i voi vdn birn chuy6n

ngdnh do ngdnh, linh vpc quy dinh.

:. t6t c6 vdn bdrn di, vin b6n <liin ph6i dugc d6ng kj, qu6n li tqi Vdn thu
d6 lem tht tqc tiitp nhQn, ddng kj vdo s6 vir chuy6n giao.

4. Vdn ban d6n, vin b6n di dugc xri ly tr€n phAn m6m HQ th6ng quin lf v6n

ban (trt vdn bAn Mit). N€u c6 vdn bin gi6y d{5n, vin bdn gi6y di thi <lugc qu6t

(Scan) vd nh6p vdo phAn m6m H9 th6ng Qu6n li vdn b6n.

5. Vin birn di, vdn bdn d6n (g6m vin bAn bing giAy vg dien tt) phii dugc

deng ky, phAt hanh ho[c chuyOn giao trong ngiry, ch{m nh6t ld trong ngdy lim
viQc ti6p theo.
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6. Vdn bin, tdi lieu c6 dQ "M{t" kh6ng xir ly tr6n HQ th6ng QuAn ly vdn
bin; dugc ddng kf, qu6n lj theo Quy <linh b6o vQ bi m4t nhir nu6c.

7. Ngudi dugc giao gini quy6t, theo ddi c6ng viQc cta co quan, t6 chric c6

trrich nhiQm l4p h6 so v6 c6ng viQc dugc giao vir nqp luu h6 so, tdi liQu viro Ltru
trir co quan.

8. Con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m{t cta co quan. t6 chric phdri dugc quin
lf, sir dgng theo quy dinh cira ph6p luat.

Di6u 4. Gi6 tri phdp lf cria vin bin tliQn tir
l. Vdn bAn dien tt c6 gi6 tri ph6p ly nhu bin gi5c vdn b6n giAy khi dugc

ky si5 bdi ngudi c6 thAm quy6n vd kf s6 cta co quan, t6 chirc theo dirng quy
dlnh cta ph6p lu4t.

2. Chfr kj s6 tr€n vin b6n dien tu ph6i d6p rmg dAy dir c6c quy dinh cira
ph6,p luat.

Didu 5. Trich nhiQm a5i vOi c6ng t6c vin thu, luu trfr
l. Thir truong c6rc phong, don vi sq nghiep, Cht tlch LIBND cAc xa, thi tr6n

c6 trech nhiQm quin ly c6ng t6c vin thu, luu trir, chi dgo x6y dpg ban hirnh, thuc
hiQn c6c quy dinh c6ng.t6c vdn thu, lru trt,.nghi6n.ctru ung dgng khoa hgc vri
c6ng nghQ th6ng tin, ki6m tra, gi6i quy6t khi6u n4i t6 c6o vir xir lj vi phqm ph6p

:.^lu{t v6 c6ng tdc vin thu, luu trft theo thdm quy6n. Chlu tr6ch nhiQm v€ nQi dung
vdn bdn khi trinh ldnh d4o UBND huyQn kli ban hdnh; chiu tr6ch nhiQm vA thdi,,^
h4n gidi quy€t c6ng vi6c khi duoc giao.

Chiu tr6ch nhiQm trudc Ch{r tich UBND huyQn v6 viQc sri dgng HQ th6ng
qu6n1j vin bdn diQn tt t4i co quan minh; chi d4o, phAn c6ng xir lj, theo d6i, gi6m
s6t ti€n d9 xu lf vdn bin cia co quan vd ngudi su dqng HC th6ng qu6n l1i vin ban
theo dirng quy tlinh.

2. Trirch nhigm cira Ch6nh Vdn phong, nguoi duoc giao phq tr6ch Vin
phong cta cdc co quan, don vi.

Nguoi dugc giao phq tr6ch c6ng t6c trinh chinh (v6n phdng) gitp nguoi
dung ddu co quan, don vi trgc ti6p quAn ly, ki6m tra, girim s6t viec thuc hiQn c6ng
t6c vdn thu, ltru trt t4i co quan minh, d6ng thdi t6 chric huong din nghiQp vU d6i
v6i c6ng chuc, vi6n chuc trong co quan.

3. Tnich nhiQm cria c6ng chuc, vi6n chuc ldm c6ng t6c vdn thu, luu trfr crja
ciic don vi (goi t6t li vdn thu don vi)

a) Ti€p nhAn, ddng kj, trinh, chuydn giao v6n bAn d6n, v5n brin di, theo d6i,
ph6t hdnh vin bin, qu6n ly sO lugng v6n b6n cira don vi (d6i voi bin gi6y, vdn
bAn di6n tu. van bdn mit).

b) Qu6n lj 36 ilang kf vdn bin di, d6n cta don vi.
c) Giao nQp tdi li€u luu trir trong danh muc n6p l.^ cria tlon vi cho Luu trir

co quan theo dirng quy d!nh.

d) Qunn l! con d6u vd cric thi6t bi luu khoa bi m6t.
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4. Trrich nhigm cta ttmg c5n bQ, c6ng chuc, vi6n chfc ngudi lao dQng

a) Thqrc hi€n nghi€m Quy chi5 ndy vd quy dlnh kh6c cta ph6p luft vd c6ng
t6c vdn thu, luu trt.

b) Ddm bdo ti6p nh6n, xu ly cric v6n bin klp thoi, dirng tii5n d6 theo.phdn
c6ng cta t6nh d4o co quan, don vi; ldp h6 so c6ng viQc vd giao n6p hO so re Lrru
trfr co quan dfng quy d!nh.

c) Chiu trrich nhigm vC viQc sri dUng tdi khodrn tr€n HQ th6ng quin lf v6n
bAn: kh6ng truy c{p vio tdi khoAn cta ngudi kh6c, kh6ng d6 nguoi kh6c truy cip
vdo tdi kho6n cua minh (trir trudng hqp dugc riy quy€nvd ty quy6n). Kh,i chuydn
c6ng tdc ho{c nghi ch€ dQ phai thgc hign bin giao quy€n su dung HQ thdng quin
ly vdn b6n vd todn bd h6 so, tdi IiQu cho thu trudng co quan, don vi.

5. Nhi6m vU cta vdn thu, luu trft (ho4c ngudi dugc giao c6ng t6c v6n thu,
luu tr& co quan)

, a) Titip nhdn, ddng ki, trinh chuy6n giao, thqc hiQn thir tuc ph6t hdnh,
chuy€n ph6t vd theo d6i viQc chuy€n phrit vdn bdn di, vdn bdn d6n.

b) Sip xiip, bdo qudn vd phuc vu vi€c tra cuu, su dgng bAn luu vdn bin.

c) Quin lf 56 deng kyi van b6n.

d) Quan. ly, sri dung con d6u, thiiit bi luu kh6a bi m{t cria co quan, t6 chric;
cdc lo4i con d6u kh6c theo quy dlnh.

d) Giup ngudi dirng dAu co quan huong dAn viQc lqp h6 so vd nQp luu hii
so, tdi liQu vdo Luu trit co quan;

g) Thu thap, x6,c dinh gi6 tri tdi liQu, th6ng k€, bio quin vd t6 chric sir dqng
tdi ligu luu trft;

h) Giao ngp tdi liQu luu trir c6.gi6 tri b6o qu6n vinh viSn thuQc Danh mgc
tdi liQu nQp luu viro Ltru trir lfch sri; t6 chric hriy tdi liQu hi5t giri tri theo quy6t dlnh
cta ngudi dung d6u co quan, t6 chric.

i) Kiiim tra, nh{n hd so theo Danh muc, li6n kiit chinh x6c dir liQu dic ti
,,. :. .: , ^voi h6 so; ti6p nhan vri dua h6 so v6 ch6 dQ quan lli luu trir dien tu tr€n hQ th6ng.

Didu 6. Bio vQ bi mft nhh nuOc trong c6ng t6c vin thu, luu trfr

1. Mqi ho4t dQng trong c6ng t6c vdn thu, luu trt cira co quan ph6i thUc hipn

theo c6c quy dinh cira ph6p luat hien hinh v6 b6o vQ bi mft nhir nudc.

2. Nguoi dtmg <liu c6c co quan, t6 chtc tr.uc titip qu6n lf bi mft nhir nudc

ph6i thuong xuy6n.chi ttao, kitim tra, thl5ng k€, b6o quin git gin bi mqt nhd nuoc

irong phpm-vi quydn han cira minh. UOi tAn ki6m tra tl6u lap bi6n b6n luu tei b0

phqn c6 nhiQm vg b6o m4t.

3. Co quan, t6 chuc phii thqc hiQn crlc bign ph6p bAo d6m an ninh, an todn

vd b6o m{t pht hqp v6i quy dinh cria ph6p luft trong vi€c qu6n lii tdi ligu lm trt
diQn tt.
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4. Trong qurl trinh theo dOi. gidi quy6t cong viQc, m6i cen bQ, c6ng chftc,
vi6n chuc c6 nhiQm vg bio vQ bi mQt co quan, bi mat nha nudc theo quy dlnh cta
ph6p luat.

Chu<rng II
c6xc rAc vAN THLI

Mgc I
so4,N THAO, BAN HANH VAN SAX

Di6u 7. Hinh thrirc vin bin
1. VEn birn.quy phAm ph6p lu4t cira HDND vd UBND c6c cAp: Nghi quy6t

crla HDND, Quy€t dinh cria UBND.

2. Vin b6n hdnh chinh: Ngh! quyrit (c6 biQt) Quy6t dinh (cri biQt), chi th!,
quy ch6, quy.<linh, th6ng c6o, th6ng b6o, huong d6n, chuong trinh, k6 ho4ch,

phuong 6n, d6 6n, dg rin, c6ng vin, bdo cdo. to trinh, bi€n ban, hqp.d6ng, c6ng
dign, bin ghi nhd, b6n th6a thu4n, gidy )y 9uy6n, gi6y gioi thiQu, giAy moi, gi6y
nghi phdp, phi6u gui, phi6u chuy6n, phi6u b6o, thu c6ng.

3. Vin bdn chuy6nngdnh: C6c lo4i chung chi, c6c lopi v[n b6n duoc tao
lQp vd phrit hdnh bang gi6y vd tr€n c6c phdn m6m qu6n ly chuy6n ngdnh tluo. c
thgc hign theo quy tllnh cira chuy€n ngdnh d6.

Di6u 8. Th6 thri'c, ki thu$t trinh biy vin bin
L Th6 thfc vdn bdn.

a) Vdn b6n quy phaJn phrip luit: Th6 thric thuc hiQn theo quy dinh
t4i Chuong Y, Nel'r! dinh s6 34l20l6A{D-CP ngdy 141512016 cta Chinh phri;
Neti gi{ si5 tS+IZOZOnVO-CP ngdy 3lll2l202\ cira Chinh pht sua d6i, b6 sung
mQt s6 dieu cta Nghi dinh s6 34120164ID-CP ngiry l4l5l20l6 cira Chinh phri.

b) Vdn b6n hdnh chinh: Th€ thuc thr,rc hi6n theo quy dinh tai Di6u 8 vd Phy
luc I, Nghi <tinh s6 30/20204ID-CP ngiry 051312020 cta Chinh pht.

c) Vdn b6n chuy€n ngirnh theo huong din cta co quan qudn lj ngAnh vir
c6c quy <linh cta ph6p lupt.

d) Th6 thuc trinh bdy vdn bAn hdnh chinh trong H6 th6ng quan lf ven ban
tlign tir dugc thuc h.i6n theo di6m b, khoin I cia Di6u ndy; hinh ant, .hirry rA .riu, ., : : . , - , ; , : ,nguor co tham quyen va chir ky s0 cira co quan. t6 chric quy dinh tai khoan 8, muc
II, Phu luc I, Nghi dfnh s6 30/20204ID-CP.

2. K! thu4t trinh bdy vdn bin
a) Vdn bin quy ph4m phdp lu6t k! thuqt trinh bdy duoc thuc hi6n theo quy

!,.nh tai Muc 2, chuong v, Nghi dinh s6 34l20r6arD-cp ngity 141512016 cria
C.hl:! ph: vd Quy dlnh.tai Nghi dinh s6 t54t2O2OND-Cp sua d6i, b6 sung mQt
s6 di6u cta Nghi dlnh s6 3412016n{D-Cp.

b) K! thudt trinh bdy vrn ban hinh chinh, quy tic.vitit hoa duoc thuc hi6n
theo quy dinh taiPhu luc I, phu lgc II, Nghi dinh s6 30/2020Ab_Cf ngdy
051312020 cua Chinh pht.
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Didu 9. So4n thio vin bin
l. Soan th6o vin bin quy phgm phrip lu{t tluo. c thuc hi€n theo quy dinh cria

Lu{t Ban hdnh vdLn bdn quy phgm phrip lu4t ve Nghi dinh si5 3412016/1rlD-CP ngdy
141512016 cua Chinh.pht; Nehidinh s6 154/2020,4ID-CP sira d6i, b6 sung mgt s6
di6u cr.ra Ngh! tlinh s6 341201 6/ND-CP vd theo quy dlnh cira ph6p lu6t hi6n hinh.

2. Soqn th6o vin b6n hanh chinh

a) Chn cu chirc ning, nhigm vg vd mgc dich, nQi dung cta vin bdrn cin soan
thrio, L6nh d4o co quan, don vi giao d<rn vi ho{c cho c6ng chuc, vi6n chfc chu tri
soan thao vin b6n.

b) Don vi ho4c c6 nhdn duoc giao soan th6o v6n brln c6 trech nhiQm thuc
hiQn cric cdng viQc sau: x6c rtlnh t6n hinh thfc, n6i dung vri d6 m{t, muc dQ khAn
cta vdn b6n c6n soan th6o; thu th4p, xt l), thdng tin c6 li6n quan; so4n th6o vdn
brin drlng hinh thric, thrS thuc vd k! thuit trinh bdy. OOi vOi vdn bin quan trong

I'
hodc trong truong hqp cin thi6t, dC xu6t vi6c t6 chric lAy 1i ki€n c[a c6c co quan,
t6 chirc c6 li€n quan; nghi€n cuu ti6p thu ! ki6n g6p y d6 hodn chinh vin brin.

c) DOi voi vbn b6n diQn tir: C6 nh6n tluoc giao nhi€m vu soan theo v5n bin
ngodi vi0c thqc hiQn c6c nQi dung n6u tr€n phii t4o l4pdr,r th6o vdn bdrn trgc ti6p
ngay tr6n lu6ng vin ban d6n trong H9 th6ng QLVB, d6ng thoi chuydn brin th6o
v6n b6n, tdi li€u kdm theo (n€u c6) viro HQ th6ng QLVB vd c6p nh6t c6c th6ng tin
cAn thitit.

d) Trinh duyQt dg thio vin b6n: Khi trinh duyQt ban thio, tlon vi ho4c c6 nh6n
soqn thao hoac chrl tri sogn thao phii trinh kdm c6c vdn ban, tdi liQu c6 li€n quan.

Didu 10. DuyQt dg th6o vin bin, sfta chira, b6 sung dg thio vin bin ili duygt

1..Nguoi c6 thAm quydn klf dp th6o vdn bdn trinh ph6 duygt vd chlu trrich
nhiQm v6 ngi dung cta vdn b6n.

2. Trudng hqp cAn sria d5i, b6 sung dg thdo vdn birn: Ngudi c6 thAm quyAn

cho y ki6n vdo dy thio vdn b6n hoic tr€n HQ th6ng QuAn l1i. vdn b6n, chuyi5n l4i

cho Lanh dqo don vl chir tri soan thio d6 xem x6t, c6 y ki6n vd chuy€n cho c6

nhAn dugc giao nhiQm vu soan th6o vdn bAn.

Di6u 11. Ki6m tra vin b6n trufc khi kf ban hAnh

l. Ngudi drmg diu co quan, don v! chu tri soqn *ra3 vf1 bT ptli ki6m tra

vd chiu tr6ch nhiQm ve dq chinh x6c cta nQi dung v6n ban, h-i nhriy/tet vio cu6i

ndi duns vdn ban (sau ddu ./.) truoc khi trinh l6nh d4o co quan, don v! kf ban

ninh A|*uat muc dQ khAn; dOi chii5u quy tlfnh crla phrip lu4t vd b6o ve bi mat nhd

nudc x6c dinh viqc d6ng dAu mat, di5i tugng nh.n v6n bin, trinh ngudi kii vin b6n

quy6t dinh.

2. Ch6nh VEn phong hoqc bQ phin dugc giao ldm hdnh chinh (ven phdng)

gitp ldnh dao co quan, don vi ki6m tra ldn cu6i vd chlu tftich nhigm v6 th6 thirc,

[y inrat trinh bay, thu tpc ban hdnh v6n bin cua co quan, t6 chuc vn ph6i kli

nhdy/tit vao vl tri cuoi cung o "Noi nhdn".
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Di6u 12. Kf v5n bin

. 1. Qo quan, don v! ldm vigc theo ch6 dQ thu truong: Ngudi drmg dAu c6

th6m quy6n kli t6t ci vin b6n cira co quan, don vi thugc linh vuc dugc giao theo
quy ilinh. Ngudi dimg diu co quan, don vi c6 th6 giao cho c6p ph6 kj thay (KT.)
c6c vdn b6n thuQc c6c linh vr;c dugc ph6n c6ng phy tr6ch; c6p ph6 kj thay chiu
tr6ch nhiQm truoc ngudi dung ddu co quan, don v! vd tru6c ph6p luft.

2. C6c co quan, don vi ldm vigc theo ch6 dg tap th6 (UBND huy6n, UBND
xa, rhi tran).

a) D6i vdi nhirng v6n dd quan trgng cua co quan, t6 chric md theo quy dlnh
cria ph6p lu4t ho4c theo,quy chii lim viQc cta t6 chuc phii dugc th6o luin t4p th6

vir quy€t dinh theo da s6, viQc k! vdn bin dugc thgc hi6n nhu sau:

Ngudi dimg dAu" co quan, t0 chric thay m{t (TM.) tap th6 lenh d4o kf c6c
v6n b6n cta co quan, tO chuc.

^iCdp ph6 cta nguoi dung dAu dugc thay m4t t4p thC, ki thay ngudi dimg
diu co quan, t6 chirc nhirng vdn b6n theo ty quy6n cua nguoi ttrmg diu vd nh[ng
vin birn thuQc c6c linh vpc dugc phAn c6ng phg tr6ch.

b) ViQc \i van b6n v6 nhtng v6n ae mac dugc thqc hi6n nhu quy dinh tei
Khoirn I cria Di6u niry.

3. Truong ho-p dac biqt. ngudi dtrng diu.co quan, don vi c6 thi5 ty quydn cho
ngudi dung d6u mQt don vi duoi minh mQt cAp kli thua ty quy6n (TUQ.) mQt s6

vdn bdn mir minh ph6i k;i. Vi6c giao kyi thta iry quyiin ph6i duo. c quy dinh bing
v6n bdn va gioi hqn thdi gian vd n6i dung dugc uy quy€n. Nguoi duqc kli thira iry
quydn kh6ng tlugc ty quy6n l4i cho nguoi kh6c (i. Van ban ky thua ty quy€n duo. c
thgc hign theo th6 thuc vd d6ng ddu hoac \f s6 cta co quan, don vi riy quy€n.

4. Nguoi dung diu co quan, don vi c6 th6 giao cho Chrlnh Vin phong hodc
Truong mgt s6 don v! tryc thuQc \i thua l€nh (TL.) mQt s6 lo4i vdn bin hdnh chinh
th6ng thuong. Ngudi dugc ky thta lQnh dugc giao lai cho cdp ph6 kli thay. Vi€c
giao kf thria l€nh ph6i dugc quy dinh cu th6 trong quy ch6 lirm viQc hodc quy ch6
c6ng t6c v6n thu, luu trir cria co quan, don vi.

5. DOi vdi v5n bin giAy, khi kf van bdn dr)ng brit c6 muc mdu xanh, kh6ng
dtng birt chi; kh6ng dtng mr,rc d6 ho4c c6c muc d6 phai.

6. DOi vdi vin bin dign tt: Hinh Anh, vi tri cht kli s6 cria ngudi c6 th6m
quy€n ld hinh Anh cht k1i cua ngudi c6 thAm quyiin tren vAn ban gi6-X mdu xanh,
dinh dAng Portable Network Graphics (.png) n€n trong su6t; duoc thuc hi6n trong
hQ th6ng Qudn lli vin b6n.

Ei6u 13. Bin sao vin bin
1. Crlc hinh thric bAn sao (sao y, sao luc, trich sao) duo. c thuc hiQn theo quy

tllnh tai Di6u 25, Ngh! <tlnh .O :OIZO)OniO-Cp ngdy O5/3]2O2O ctta Chinh phuvt
c6ng tiic vin thu.
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2. Th6 thric vd k! thuft trinh bdy b6n sao y, sao lgc, trich sao tlugc thgc
hiQn theo quy dinh tqi mpc I, phAn II, Phu lpc I, Nghi dinh 3012020ND-CP.

3. Lanh d4o co quan, t6 chfc quy6t dlnh vi€c sao vdn bin do co quan, tO

chfc ban hdnh, vin b6n do c6c co quan, tO chuc khric gui d6n vd quy tlinh thAm: ,,quy6n kj c6c bin sao vdn bin.

4. BAn sao y bin chinh, sao lgc, trich sao thuc hi6n dfng quy dinh tgi DiAu
25, Ngh! ilinh s6 30/20204{D-CP c6 gi6 trf ph6p lf nhu b6n chinh.

5. BAn sao chup (photocopy c6 d6u vd ch& kf cira vdn ban chinh) khdng thr,rc

hiQn theo quy dinh tai Khodn 1 Di6u ndy thi chi c6 gi6 tri thdng tin, tham khio.

. 6. Kh6ng duoc sao, chqp, chuy6n ph6t r,a ngoiri co quan, t6 chuc nhirng !
ki6n ghi b€n 16 vdn b6n. Truong hqp cric y ki€n cria Ldnh tl4o co quan, t6 chuc
ghi trong vEn b6n cAn thi6t cho viQc giao d!ch, trao d6i c6ng t6c ph6i tluqc thii chii
h6a b6ng vin ban hanh chinh.

7. Viec sao, chup tdi lieu, v6t chua bi m4t nhd nudc dugc thuc hi6n theo
quy dinh cua ph6p luat vC bao v0 bi mat nhir nuoc.

Mgc 2

QUAN I,.f vAN BAN DEN

Di6u 14. Trinh trl quin $ vin bin tl6n

T6t ci ven ban tli5n co quan, don vi phii tlugc quin l;l'theo trinh tg sau:

1. Ti6p nhan vin birn d6n;

2. Ddngkj vdn b6n di5n;

3. Trinh, chuy6n giao vdn ban d6n;

4. GiAi quyi5t vi theo d6i, d6n di5c viec gi6i quyi5t vdn b6n d6n.

Didu 15. Ti6p nhin vin bin .I6n

1. E6i v6i vdn bin gi6y

a) Khi tii5p nhQn v6n ban gi6y diin, Vdn thu co quan ho{c nguoi tlugc giao

nhiOm vu lirm v6n thu phai ki6m tra s6 lugng, tinh trqng bi, d6u ni€m phong (n6u

co), noi gui; <t6i chi6u s6, kf hiQu ghi ngodi bi voi s6, lcj hiQu cta vin bdrn trong

bi. Truong hqp ph6t hiQn c6 sai s6t, bi thu kh6ng c6 vin b6n, v6n bin b! rrich,

thiiiu, tlnlitrang bi thu kh6ng con nguydn Yqn 1194c 
d6u hiOu b6t thudng, nguoi

dugc giao nhiQm vq tii5p nhf,n.vdn b6n di5n phii brlo c6o ngay vdi ngudi phq tr6ch

truc trtp xu l;l; trudng hqp cin thitit, phai lap bi€n bin vir c6 cht kli cta ngudi

nhgn vd ngudi chuy€n vin b6n.

b) T6t cd bi thu, vdn brin gi6y diin (tru vdn bAn mat) giri co,quan,.don vj

dugcdingkjtaiVlnthuthuchiQntheoquytrinh:b6cbi,d6ngddu"DEN",s6
h6a ven Uan (Scan;, c4p nh4t vdo HQ th6ng Qu6n ly vin bdrn c6c trudng th6ng tin

dAu viro (sti, t:i trigu, irlctr ytiu, thdi hen"'); tlinh kem v6n b6n dien tir vdo Hq

th6ng Qurin l1i vin bin.
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c) DOi voi vin bdn d6n bi thughi c9 th6 t€n cd nhdn, don vi,.c6c to chirc

d6ng, doirn th6. Ven thu co quan c6 trilch nhiQm ddng ky vdo H9 thiSng Qu6n li
vdn bAn theo th6ng tin ghi ngoiri bi vd chuydn nguy€n c6 bi cho don vi, c6 nhdn

c6 t€n ghi trdn bi.

d) Miu dAu "OpN" dugc thqc hiQn theo quy dinh t4i Phu lUc IV, Nghi dinh
sO :OIZOZOINP-CP cira Chinh phn.

2. D6i v6i vdn bin diQn tu

a) Vdn thu phii ki6m tra tinh x6c thuc, todn ven cira vdn b6n dign tt vir thgc
hign ti6p nh{n tr€n He th6ng Quan lli v6n b6n.

b) Truong hgp vdn bin diqn trir kh6ng d6p rmg c6c quy dlnh vA tinh x6c

thuc, todn ven cia vin b6n diQn tu ho4c grii sai noi nhAn thi ph6i tri l4i cho co
quan, t6 chuc gti vdn ban tr6n hQ th6ng Qudn lj vin b6n. Truong hqp ph6t hiQn

c6 sai s6t hodc d6u hi6u b6t thuong thi Vdn thu b6o c6o ngay ngudi c6 tr6ch nhiQm
gi6i quytit vd th6ng b6o cho noi gui vdn bdn.

3. Vbn b6n gidy c6muc d0 khdm diin ngodi gio ldm vigc, ngiry 16, ngdy nghi,.,(
ngdy t€t, nguoi trqc co quan, don vl c6 tr6ch nhigm ti€p nh4n v?r b6o ngay voi
l6nh d4o co quan d6 xri lf klp thdi.

4. Vdn bAn mdt, bi thu c6 d6u chi muc dq m{t dugc ti6p nhan, ding kj theo
quy dlnh cria ph6p lupt bio v0 bi mflt nhi.nudc. Kh6ng dugc tl6ng k;f vdn b6n mftc
d6 "Mat" tro l€n bdng mriy tinh c6 ket nOi mqng Intemet

Di6u 16. Dnng kj vin bin tl6n

' ^:' '{l L'or vol van ban glay

a) ViQc ding ky v6n bin <Iiin ph6i b6o dAm d.af dt, 16 rdng, chinh x6c c6c
th6ng tin cAn thi6t theo m6u 56 dang kj vin bin tl6n; nhirng vdn b6n d6n kh6ng
duoc ddng kj tai Vdn thu co quan thi don vl, c6 nhAn kh6ng c6 tr6ch nhi6m giii
quy6t, trt nhirng lo4i vin bdn d6n dugc ding ky ri€ng theo quy dinh cta ph6p luit.

. b) 56 d6n cta vin bdn duqc l6y. li6n tiiSp theo thu. tg ve trinh tu thdi gian
ti€p nh6n vdn bin trong n6m, th6ng nhit giira vdn bdn giAy vd vdn bd,n diQn tft.

i) Mau 56 dang kli vdn bin d€n thuc hiQn theo quy dinh t4i Phu h,rc IV Ngh!
dinh s6 30/20204ID-CP cira Chinh pht.

2. D6i voi vdn bdn diQn tir
, .,1 ^Vdn thu co quan tidp nhdn vdn bdn vd dang kj vdo phan m€m Qudn lj vdn

bdn. Truong hqp cin thi6t, Vin thu co quan thqc hien s6 hoa ven bdn d6n theo

-qr1 
gyh tai fhy luc I,-Nghi dinh 30/20204.1D-CP. V6n thu co.quan c4p nh6t vdo

H9 th6ng phAn m6m Qunn ly van bdn c6c truong th6ng tin dAu vdo cta dfr li6u
quin ly vdn bin d6n theo Phu luc II, Qulch6 nay. Van bin diln duoc tl6ng kl?vrio
HQ th6ng phAn m€m phdi duqc in ra gi6y Oiy dU cac truong th6ng tin t[eo m6u
56 dnng k1i vdn bin <l€n, ky nh6n vd d6ng s6 tt6 quin ly.
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3. Vdn bAn m6t tlugc dlng kli theo.quy dinh cira ph6p lu6t v€ b6o v€ bi mdt

nhd nudc (kho6n 2, Di6u a Nghi dlnh s6 26/2020ND-CP ngdy 2810212020 cua
Chinh phri).

Di6u 17. Trinh, chuy6n giao vin bin tl6n

. l. Vin ban d6n phai trinh trongngdy, ch4m nh6t ld ngdy ldm vi6c.ti6p theo
d6n ngudi c6 th6m quy€n dC xin j ki6n phdn ph6i vdn bin. V6n b6n d€n c6 d6u
chi c6c mfrc d0 khan ph6i dugc trinh vd chuydn giao ngay sau khi nhfln <lugc, vi6c
chuy€n giao vdn b6n ph6i dim b6o chinh x6c vd gifr bi m{t nQi dung vdn bdn.

2. D6i voi vdn birn di€n tir

. Vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm c4p nhpt ve.n bAn d6n ti phAn mim He
th6ng Quin ly vdn b6n, chuy6n Linh dqo co quan d6 phAn ph6i vdn bin. Truong
hqp v5n bdn tlign tu giti kdm vdn bin gi6y, Vdn thu hiQn quy trinh chuy6n vdn b6Ln

diQn tri tr6n H9 th6ng Qu6n lli vnn bdn vd chuy€n vdn ban gi6y d€n don vi ho{c
c6 nhAn dugc ngudi c6 th6m quydn giao cht tri gi6i quy6t.

3. DOi voi vdn bdn gi6y
.,.:.

Cdn c[r viro y kien chi dqo giAi quy6t cta l6nh dao co quan, tlon vi vdo mqc
"Chuy6n" trong. d6u "Diin", vin thu c}uy€n vdn bdn cho tlon vi, c6 nhdn c6 trech
nhiQm gi6i quy6t ho{c hodc theo Phi6u giii quy6t vdn bAn d6n theo mAu t4i Phu
luc IV, Nghi dinh s6 30/20204ID-CP. Nguoi nhfn vin tdrn phai ky nh4n vdo s6

chuyEn giao vdn b6n hoic 6 ky nhan trong sO vdn b6n d6n.

Diiu 18. Giii quy6t vir theo d6i, d6n tl6c vigc gi6i quy6t vin b6n tl6n

l. Sau khi nhgn dugc vdn bin <liin bang gi6y hodc bing <liQn tu tr6n HQ

thiing Quan lj vdn b6n lSnh d4o c6c co quan, don v! c6 tr6ch nhiQm chi dqo vd
phdn cong nguoi giAi quy€t k[p thdi ding thoi h4n theo y€u c6u trong vdn b6n d6n
ho{c theo Quy ch6 ldm vigc, chi d4o cta Ldnh dao co quan, don vi.

.2.Ydn phdng (nguoi duoc giao phu tr6ch vin phdng) c6 trech nhiQm theo
d6i, t6ng hoo s6 liQu, tinh hinh gi6i quy6t vd d6n d6c c6c rlon vi thqc hiQn dtng
thdi h4n cira vdn b6n d6n, bdo c6o l6nh dqo co quan ki5t qu6 gi6i quytit v6n bdn
d6n. Vdn thu don vi c6 tr6ch nhiQm girip tht truong don vi theo d6i, d6n dtic gi6i
quydt van ban d€n tai tlon vi.

3. E6i v6i vin b6n diin c6 ddu: "TAI LIEU THU HOP hoac "XEM XONG
TRA LAI" thi c6ng chfc, vi6n chric titip nhin tdi li6u c6 tr6ch nhiQm ph6i hqp voi
VEn thu ldm tht tpc grii tr6 l4i noi gui dtng thoi h4n quy dinh.

Mgc 3

QUAN I,V vAx BAN DI

Di6u 19. Trinh tr; quin lf vin bin di
. ^i ,l .l. Cdp s6 vir ngiry, th6ng, n6m ban hdnh vdn bin.

2.Ding kj vEn bin di.
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3. Nhdn ban, d6ng ddu co quan vir diiu muc d9 m{t, kh6n, kyi s6 cia co
quan, don v!.

4. Ph6t hdnh vd theo d6i viQc chuy6n ph6t van ban di.

5. Luu vdn biLn tli.

Didu 20. Cip s5 vir ngiry, th6ng cria vin bin di
. ^; ,( .l. Cdp s6 vd ngdy, th6ng, nim ban hinh vin b6n

a) Sri vd thoi gian vin bin di dugc l6y theo thu tU va dugc.ghi s5, ngdy,
th6ng, nim.theo h0 th6ng chung cta co quan. don v! do Vdn thu th6ng nh6t quan
ly (s6 0l bdt d6u tu ngdy 01/01 vi k€t thirc vdo ngAy 3lll2hirng nim); sd vd kf
hiQu vin bAn cria co quan, don vi ld duy nhAt trong m6t ndm thdng nh6t gita v5n
bin gi6y vd vin bdrn di€n tt.

b) Vigc ghi s6,. ngdy, th6ng, ndm vin bdn Quy phqm ph6p lu4t thgc hiQn
theo quy tlinh tai Di6u 58, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngdy 141512016 cta
Chinh pht vir duoc ddng ky ri€ng.

c) ViCc ghi s6, ngdy, thang, nim v5n bin chuydn ngdnh do nguoi dimg dAu
co quan quan lj ngdnh, linh vgc quy dinh.

2. D6i vdi vdn b6n di6n tir vi6c c6p si5, thoi gian dugc thpc hiQn bing chric
ning cta HQ th6ng.

3. Vdn bin m{t di dugc c6p s5 vd dang kli ri6ng theo quy dlnh bAo mit.

Di6u 21. Dnng kf vin bin di

. Viqc ddng klf vdn bAn di phdi b6o d6m ttiy dir, chinh xdc cAc th6ng tin cAn
thiCt cta vin b6n di.

l. Ddng lqi vin bdn di bing s6

, Viec ddng k1i'.v6n bAn di phii dAy dt, chinh xric c6c y6u t6 th6ng tin cin
thi6t cia vdn bin giAy vd vin btur di€n tir tr6n HQ th6ng Qudn lli vdn bin; cdn cri
t6ng s6 vd s6 lugng m5i lo4i vin bin di hdng ndm, c6c co quan, t6 chuc quy dlnh
cr,r th€ vi€c l4p s6 ding kli vdn b6n <li cho pht hgp.

Miu s6 d6ng ky vin bin di thqc hiQn theo quy dinh tai Phu luc IV, Nghi
dinh s6 30/20204ID-CP cira Chinh phir.

2. Eing ky vin bin <li bdng H6 th6ng

Vin bin di duoc itdng kli bing chuc ning cta HQ th6ng Quin ly vdn bin,
ph6i <luoc.in ra gi6y dAy dt c6c truong th6n tin theo mAu SO <Iang k1; vin bin di,
d6ng s6 d€ qu6n lyi.

3. Vdn bin mQt dugc deng kj theo quy dinh cira ph6p luat vd b6o vC bi mdt
nhir nudc.

Di6u 22. Nhin bin, <I6ng dAu co quan vir ddu mtic tIQ kh6n, mit vin
bin tli

l. NhAn bin
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a) 56 luqng vin bin cAn nh6n bdn d€ phrit hdnh tlugc x6c dinh tr€n co sd s6

luong tai noi nh6n vdn biin.

b) Noi nh4n phai dugc xric dlnh cu th6 trong vdn birn trCn.nguy€n thc.vdn
b6n chi giii ddn coquan, td chric, don vi c6 chric nEng, thLim quy€n giAi quy€t, t6
chuc thpc hign, ph6i hqp thqc hign, brio c6o, gi6m srit, kiilm tra li€n quan d6n n6i
dung vin bin;,kh6ng gti vuqt c6p, kh6ng.grii nhitiu ban cho m6t dtii tuqng, kh6ng
grii <l€n c6c d6i tugng kh5,c chi d6 bi€t, dd tham khdo.

c) Git gin bi mat nQi dung v5n b6n vd thuc hi€n drlnh m6y, nh6n b6n theo
dfng thdi gian quy tllnh.

d) ViQc nhdn b6n v6n bdn m4t ph6i c6 j kiiin cua ldnh dao co quan, t6 chric
vd duo. c thpc hiQn theo quy dinh ph6p luat va Bao v€ bi mqt nhd nudc.

2. D6ngd6u co quan

a) Khi d6ng d6u l6n chir kf thi d6u ph6i trum l6n khoang 1/3 chir ky vA phia
b€n tr6i.

b) DdLu d6ng phai 16 rdng, ngay ng6n, dring chi6u vd dtng mpc d6u mdu d6
tuoi theo quy d!nh.

c) D6ng d6u v?ro phg lgc kdm theo

. Vigc d6ng,d6u l€n c6c phg lgc kdm theo vdn b6n chinh do nguoi ky vdn b6n
quy€t dinh vd d6u dugc d6ng l6n trang dAu, trum l€n mQt ph6n t6n co quan, t6
chuc ho4c t€n cria phg lgc.

d I D6ng d6u gi6p lai

ViQc d6ng d6u girip lai d6i voi vin bin, tdi liQu chuyEn ngdnh vd phq luc
kdm theo: Ddu dugc d6ng vdo khoing git{a mjp ph6i cta v6n b6n hopc phq lgc
vdn bin, trum l6n mQt phan c6c td gi6y, m6i d6u khdng qu6 05 trang.

3. D6ng d6u tlO khAn. m0t

^ a) Vi€c d6ng d6u chi.c6c mfc d9 khAn (HAN, THUQNG KHAN, HOA
TOC, HOA TOC ftrN GIO) tr6n vdn bdn hdnh chinh duo.c thr,rc hi6n theo quy
dinh tai di6m b, Khoin 2, mqrc III, Php lr,rc s6 01 , Nghi tllnh s6 30/20204ID-CP.

. b) Vjec d6ng d6u chi ciic mfrc <t0 mflt (u{r, TUYET MAT, Tol vAD ua
dAu "thu hiii" theo qgy dtnh t4i theo Neh! dinh 26/2O2OINE-CP vd di6m a, Kho6n
2, mqc III, Phu luc s6 01, Ngh! dinh sO 30/20204JD-CP.

c) Vi tri tl6ng d6u dQ kh6n, d6ru d0 mat vd d6u pham vi luu hdnh GRA LAI
SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LtrU HANH NQI BQ) tT6N VdN biTN

dugc thgc hiQn theo quy dinh dii5m c, KhoAn 2, mgc III, Php lpc sii Ot, Ngni ainn
s6 30/2020,ND-CP.

Di6u 23. Phit hhnh, chuy6n phdt vh theo d6i viQc chuy6n ph6t vin bin tli

l. Thir tr,rc ph6t hanh v6n birn

a) Khi phrit hdnh vin bdn gi6y, vdn thu co quan lga chgn bi, vii5t bi, cho vdn
bAn vdo bi, drin bi vd tl6ng d6u chi mfrc d0 kh6n, mpt vi d6u khric l€n bi (n6u c6).
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b) Phet hirnh vdn bin tu bAn giAy sang vdn bAn di€n tu: Vdn thu co quan s6

h6a vin bin gi6Ly dd cdrp s6 vd d6ng dAu, dinh kdm File vdn bin diQn tu veo s6 da
c6p tr€n H9 thting Qu6n lli v6n birn sau d6 ph6t hdnh vdn birn tlign tt.

c) Ph6t hinh vdn b6n diQn tu dugc k;i s6 cta nguoi c6 th6m quy6n sang vin
bin gi6y: Vin thu co quan thgc hign in vin bdn tli dugc ky s5 c0a nguoi c6 th6m
quy6n trong H9 th6ng Qu6n lf vdn bdn ra gi6y, d6ng d6u cta co quan, <lon v! tlii
t4o bin chinh v6n bdn giAy vd phrit hirnh vdn bdn.

d) DOi voi co quan, don vi chua k6t n6i truc li6n th6ng H9 thi5ng Qudn lyi

vdn bin: Vdn thu co quan c6 tr6Lch nhiQm in ra tu vin bin g6c tr€n H9 th6ng Quin
lj vdnbAn dd dugc ky s6 vd dong d6u cta co quan, t6 chuc d6 t4o bin chinh vdn
b6n gi6y vi ph6t hirnh vdn bdn tli cria co quan.

2. Chuy6n vdn bin <Ii€n tu

a) Vdn bdn diQn tri sau khi dugc co quan c6 thAm quyAn ph€ duygt, ky ban
hanh, k;i s6 theo quy dinh c0a phdp ludt vd grii tl6n BCn nh{n th6ng qua HQ thi5ng

Quan lj vdn bdn dugc k6t nOi, ti6., th6ng vcri nhau.

b) B€n gui c6 tr6ch nlriQm ki€m tra, rheo ddi, bdo ddm vin blin diQn tri duqc
giri dtng b6n nh{n.

3. Chuy6n ph6t ven ban

a) Vdn bin di phii hodn thanh tht tuc tai Vdn thu vd ph6t hinh trong ngdy
vEn bAn d6 dugc kj, cham nh6t ld trong ngdy ldm vi€c hdnh chinh ti6p theo. Vdn
bin khdn phii dugc ph6t hdnh vir gui ngay sau khi kj' vdn b6n. OOi vOi vdn b6n
quy pham ph6p lu4t vi6c phrit hdnh theo Quy dinh cta Lu{t ban hirnh vin bdn Quy
pham ph6p luAt.

b) D6i v6i nhirng vdn bin "HEN GIO', "HOA TOC", *KHAN",

"THIJQNG KHAN" phii duqc ph6t hdnh ngay sau khi ldm <liy <tri c6c thir tqc
hinh chinh.

c) V6n bdn di tluqc chuy6n ph6t qua buu dign ph6i duoc ilSng ky vdo Sd
giri vin bin di buu dien. Khi giao bi vdn bdn, phii y€u c6u nhAn vi6n buu dign
kitim tra, ky nh{n viro s6.

d) ViQc chuy6n giao truc ti6p vdn bin cho c6c don vf, c6 nh6n trong co
quan, t6 chuc ho4c cho c6c co quan, don vi, c6 nh6n b€n ngodi phii duoc kj nhfn
viro s6 chuy€n giao vdn bin.

e) Chuy6n ph6t vin bdn mft thgc hign theo quy dinh cria ph6p lu4t Lu4t
Bio vQ bi m{t Nhd nu6c.

4. Theo d6i viQc chuy6n phAr van ban di

a)Vin thu c6 trAch nhiQm theo d61 vi6c chuy6n ph6t vdn b6n di bdng giAy;

b) Vnn bdn duqc ph6t hdnh tr6n HQ thiing Qu6n lj vin b6n B, VIn thu co
quan vd chuy€n vi6n soan th6o vin b6n c6 tr6ch nhiQm theo d6i, x6c nhqn tinh
tr4ng nh{n gui cta vdn bin. Trudng hqp vdn bin gui tr6n HQ th6ng Qudn lj van
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bAn nhmg don vi nhAn kh6ng phan h6i tr4ng thrii nhSn, tluong truydn bi l6i, Ven
thu co quan c6 tr6ch nhiQm phtii hqp vdi chuy€n vi€n so4n th6o dri l6y bdn luu vd
ldm cdc thrir qc ph6t hirnh vdn bdn gi6y theo quy dfnh.

Di6u 24. Dinh chinh vh thu hdi vin bin tli

l. Dinh chinh vdn bdn

a) Dinh chinh vdn bdn Quy pham ph6p lu{t dugc thgc hiQn theo LuAt Ban
hdnh vdn bdn quy phqm phrip lu{t vd cric vin bdn huong din thi hdnh.

b) Dinh chinh vdn b6n hdnh chinh

- Vdn brin. cta co qgan, don vi il6 ph6t hdnh nhrmg c6 sai s6t vA n6i dung
phAi duo. c sria d6i, thay th€ bing vin bin c6 hinh thfc tuong duong cira co quan,
don vi d6.

- Vnn ban cta co quan, don vi dd ph6t hdnh nhtmg c6 sai s6t v6 th6 thirc,
k! thu4t trinh bdy, thi tgc ban hanh ph6i tluqc dinh chinh bing c6ng v6n cta co
quan, don vi ban hdnh vin bdn.

2. Thu h6i vdn bin

a; O6i voi v6n bdn gi6y, truong hqp nh4n duoc vdn b6n th6ng b6o thu h6i,
b6n nhfn c6 tr6ch nhiQm gti lai vdn bAn dd nhin. Chuy6n vi6n c6 tr6ch nhigm
phOi hqp vdi vdn thu tlon vi vd Vin thu co quan theo d6i d6 thu h6i vbn bAn.

b) D6i voi v6n b6n dien tu, truong hqp nhQn tlugc v6n bin th6ng b6o thu
nOi, Uen nh4n hty b6 vdn bin diQn tt bi ttru nOi tr6n HQ thiing Quin lj vdn ban,
diing thoi th6ng b6o qua HQ thiing Qu6n ly vin bin tt6 b6n gti bi€t.

Didu 25. Luu vin b6n di

l. D6i vdi vdn bin gi6y

a) Vdn b6n. tli phii dugc luu hai ban, ban gtlc luu tqi Vin thu vd 01 brin

chinh luu trong h6 so gi6i quy€t c6ng viQc cria c6ng chfc, vi€n chuc.

b) Bin g5c vdn bin luu qi V6n thu co quan phii dugc tl6ng d6u vd sip x6p

theo tht tg tl6ng kf.

2. Ei5i voi vdn bdn dien tft

a) Bin g6c vin bdn diQn tir ph6i dugc luu tr6n HQ th6ng cta co quan, t6

chuc ban hanh vdn b6n.

b) Sau khi l6nh d4o co quan, don v! kj tryc tiiip tr6n phdn m6m H9 thi5ng

eu6n lli v6n bin, v6n thu co quan t4o bdn chinh vdn bnn gi6y tir vdn bin dien tt
tneo quy dlnh tai Di,5m c, KhoAn l, Di6u 23 Quy dinh ndy d6 lm t4i Vin thu co

..:
quan va ho so cong vlec.

3. D6i v6i v6n bin luu c6 d6ng d6u chi c6c mric dQ m4t 6ugc thgc hiQn theo

quy tllnh cria phrip luft vi: bao v€ bi mQt nhir nudc'
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Mgc 4

SAO VAN BAN

Didu 26. Bin sao vin b6n

l. C6c hinh thric bin sao (sao y, sao luc, trich sao) dugc thpc hi€n theo quy
dinh tai Di6u 25, Nghi dlnh sO :OIZOZOINO-CP ngdy O5l3l2O2O ctia Chinh pht v6
c6ng tdc vdn thu.

2. Th6 thirc vi k! thu{t trinh bdy bin sao y, sao luc, trich sao tlugc thr,rc

hiQn theo quy dfnh t4iphAn II, Phq h,rc I, Nghi dinh3OI2020ND-CP.

3. BAn sao y bin chinh, b6n sao luc vd bAn trich sao thqc hiQn dirng quy
dinh tai Ei6u 25, Nghi dinh s6 30/20204ID-CP c6 gi:i tri ph6p l! nhu b6n chinh.

4. Ldnh d4o co quan, t6 chuc quy6t dlnh vi6c sao vin b6n do c<r quan, t6
chuc ban hirnh, vdn bAn do c6c co quan, t6 chuc khric giri tt6n vir quy tlinh th6m: ,,quy€n kj c6c bdn sao vdn ban.

5. Kh6ng dugc sao, chup, chuy6n ph6t ra ngodi c<r quan, tO chuc nhirng f
kii5n ghi b€n lA vdn bAn. Truong hgp c6c 1i kitin cira Ldnh d4o co quan, t6 chric
ghi trong vdn bAn cAn thitit cho viQc giao dlch,, trao d6i c6ng t6c phAi dugc th6 chi5

h6a b6ng v6n b6n hdnh chinh.

6. Viec sao, chup tdi li6u, vAt chria bi mit nhd nu6c dugc thqc hiQn theo
quy dinh cta ph6p luat vC bao vQ bi mit nhd nu6c.

Chu<rng III
LaP HO SO VA GrAO NQP

HO SO, TAr LrpU VAO LIIU TRU CO QUAN
Didu 27. L$p Danh mgc hd scr

1. Danh muc hd so, tdi liQu do l6nh d4o co quan, don vi tryc thugc ph6
duyQt, ban hirnh vdo tliu nim vd gui,c6c don vi, cri nhdn liCnquan ldm c6n cri d6
lfp h6 so. Danh mpc h6 so, tiri ligu g6m c6c thdnh phAn, cric d€ mqc, s6 vd kj hi6u
cta h6 scy, ti6u d€ h6 so, thdi h4n b6o quin cia hd scr, ngudi lAp h6 so.

. 2. Miu Danh muc h6 so thgc hi6n theo quy dinh tai PhU luc V, Ngh! dinh
s6 30/2020/ND-CP cua Chinh pht.

Didu 28. NQi dung lgp hd so vi y6u ciu adi vO,i hd so <Iuoc tgp

l. NQi dung vi€c l{p h6 so c6ng vi€c

a) Md h6 so

- Cin cu vdo Danh muc h6 so, tdi liQu cia co quan, don vl vd thuc t6 c6ng
vigc dugc giao, c6n b6, c6ng chuc. vi6n chuc phai cnuan ui bia h6 so, ehi ti6u dE
h6 so. kj-hi6u hd so, nim h6 so l6n bia h6 so. Bia h6 so duqc thi6t k6-vi in theo
Ti6u chuAn qu6c gia TC\N 925 l:2012 Bia h6 so luu tni.

.. _ .- Trrong. hop cdc h6 so kh6ng c6 trong Danh muc h6 so c6c c6 nhdn vin
tren hdnh mo h6 so vd ghi c6c th6ng tin tr6n bia h6 so theo quy dinh.
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b) Thu thap vdn bdn vdo h6 so

- C6n b0, c6ng chuc, vi6n chric c6 trAch nhiQm l4p h6 so cin thu thdp diy
clt c6c vdn bin, gi6y td vd crlc tu liQu c6 li6n quan d6n sr,r vi6c vdo hO so;

- C6c vln b6n, tdi li€u trong h6 so ph6i duqc sip x6p theo trinh tr,r thdi gian. ..: ..,(
va dren blen cong vl9c.

c) K6t thtc vd bi6n muc hd so

- Khi c6ng vi€c gi6i quy6t xong thi h6 so cing k6t thric. C6n b6, c6ng chirc,
vi6n chric c6 trAch nhigm lQp h6 so ph6i ki6m tra, xem x6t, b6 sung nhfrng v6n,: .,:
bdn, gi6y to con thi6u vir loai ra v6n b6n trung thira, ban nh6p, c6c tu li6u, s6ch
b6o kh6ng cAn tt6 trong h6 so.

- OOi vOi c6c hd so c6 thdi han b6o quin vinh vi6n, c6n bQ, c6ng chric, vi6n
chirc phdi bi6n mqc h6 so dAy dir; d6i vdi h6 so c6 thoi han bdo quin tir 05 ndm
trd l6n ngudi ldp h6 so thyc hi6n d6nh sti td; vi6t chimg tt k6t thtc drii vOi t6t ca
h6 so.

- Hodn thiQn, chinh sua ti6u dC h6 so cho phtr hqp vdi nQi dung tdi ligu trong
ho so (neu can).

- N6u h6t nim md c6ng viQc chua giii quy6t xong thi chua thgc hi6n vi6c
k6t thirc h6 so, h6 so d6 tluoc bd sung vdo Danh mUc hO so cira nim sau li€n k6.

2. Y6u cAu OOi vOi m6i trO so dugc lfp

a) H6 so dugc lqp ph6i ph6n rinh dring chric n6ng, nhiQm vg cia co quan,

don vi hinh thirnh h6 so;

b) Vdn bin, tdi li6u <Iuoc thu th{p viro h6 so ph6i c6 sg li€n quan ch{t che

vdi nhau vi phdn anh dring trinh tg di6n bii5n cta sg viQc hay trinh tr,r gi6i quyiit
c6ng viQc.

Didu 29. T4o l$p hd so tliQn tir

L C6 nhdn tlu-o. c giao nhi6m vp gi6i quy6t cdng viQc cdn cri vdo Danh mpc

hd so, tdi liQu xric ainh tfianir phin tdi liQu trong hti so cQp nh{t vdo HQ thiSng Quan
lj vdn bin. Truong hqp pnat iinh h6 so kh6ng c6 trong Danh muc h6 so, tdi liQu dE

ban hdnh, c6 nhdn dugc giao nhiQm vg gi6i quy€t c6ng viQc cap nhat b6 sung h6 so

vdo Danh mgc h6 so, trii liQu trong H9 th6ng Qudn li vin ban dd dugc ph6 duyQt.

2. Ma h6 so g6m:

a) Ma dlnh danh cira co quan, tO chuc l4p Danh mqc hai so, tdi liQu'

Md dinh danh cta co quan, t6 chuc dugc thuc hiQn theo Quy6t <tinh si5

1784/eD-UBND ngdy 2817 Dbzl cta UBND tinh Htmg Y6n v6 vi6c Ban hirnh

m6 dinh danh diQn tu cta c6c co quan, don v! tr6n dia bdn tinh Hung Y6n phr,rc

vu tilt nOi, chia s6 dt ligu vdi c6c bQ, ngdnh, dia phuong.

b) Ndm hinh thdnh h6 so, s6 vd kli hiQu hd so
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Nim hinh thanh h6 so, s6 vir kj higu hd so dugc x6c dlnh theo Danh muc
h6 so, tdi liQu. C6c thdnh phdn cta md h6 so dugc phAn dlnh bing d6u chAm.

Vi dU l:H31.49.42.2021.01.VP,1d H6 so s6 01 nh6m Vdn phong HDND
vd UBND huyQn Vdn Giang, nim 202l.Trong d6: H3 1.49 ldmd dlnh danh cta
huygn Vin Giang' 42 ld m.d dlnh danh cia.Vdn phong. HDND vi UBND huy6n;
2021 ld nim hinh thanh hO so; 0l.VP ld s6 ky hieu h6 so, h6 so s6 0l cta Vin
phdng HDND vir UBND huyQn.

.3. Khi c6ng viQc hoan thdnh, nguoi lip h6 so c6 tr6ch nhiQm c4p nhit vdo
He th6ng Quan lii vdn bin c6c th6ng tin con thi6u. Vi€c bi6n muc vdn b6n trong
hd so dugc thgc hign bing chric ning cria H9 th6ng Qu6n lii vdn bin.

Di6u 30. Thni h4n nQp luu hd so, tiri liQu vho Luu trfr co quan

1. Thoi han ngp lrru hii so, tai liQu vdo Lrru trft co quan dugc quy dlnh nhu sau:

a; Oi5i vOi c6c loqi hii so, tdi liQu trong thdi h4n 0l n6m kii tu ngdy c6ng
vigc k5t thfc phii nQp luu, trt truong hgp qry dlnh tpi Di6m b khoAn ndy;

b) H6 so, tdi lieu xAy d.gng co bdn phdri ngp luu trong thdi h4n 03 th6ng, k6
tu ng?ry c6ng trinh dugc quy6t to6n.

2. Truong hgp don vi, c6 nhAn c6 nhu ciu git lai h6 s<r, tdi liQu dn d6n h4n
nQp luu quy dinh t4i.Khoin I Didu nriy dd phgc vu c6ng viQc thi phii dugc ngudi
dimg d6u co quan, t6 chuc d6ng j vd phai lap Danh muc h6 so, tiri li6u gifr lai grii
cho Luu trt co quan. Thdi gian gie lai h6 so, tdi liQu cta don vi, crl nhin kh6ng
quri 02 nim, k€ tu ngdy d€n hgn nQp luu.

Di6u 31. Thhnh phin h6 so, thi liQu vh tht tgc nQp luu

so, tdi
so, tiri
c6ng v

l. Thdnh phin h6 so, tdi li€u nQp luu vdo Luu trt co quan gOm toan Uq t6
li6u duoc xric dinh thdi han bAo qu6n tt 05 ndm tr<y l6n, tru nhirng loai h6
li-6u c6c vdn bin quy dinh ph6p luat dtng ldm cdn cu d6.theo d6i, gi6i quyist
i€c; h6 so chua gidi quy6t xong; c6c vin bdn, tii li6u dO bi6t, d€ tham kh6o

2. Thri tuc n6p luu h6 so giAy

a) Eon vi, c6 nh6n giao h6 s<y, tdi li6u hoin thi€n h6 so c6ng viQc, th6ng k6
Mqc lgc h6 so, tdi liQu n6p luu vir giao n6p vdo Luu tr0 co quan;

b) Vhn thu, lur{ trt co quan c6 trrlch nhi6m tirip nh6n h6 so, tdi li6u vd l{p
Bi6n ban giao nh4n h6 so, tdi li6u;

c) Muc luc hO so, tdi li6u n6p luu vd Bi6n bdn giao nhan h6 so, tiri li6u duoc
l{p thanh 02 ban; don v!, c6 nh6n giao h6 so, tdi li6u giir 0l bin, Luu trfr co quan
git 0l brin.

3. DOi vdi tdi liQu luu trft di€n tri

a) Vdn thu, luu trt co quan hodc ngudi tluoc giao phu tr6ch vdn phong
th6ng b6o cho cri nh6n, don vi giao n6p tdi li€u theo Danh muc hd so;

- ,b) Van thu co quan vd don v! chuy€n mOn-giao nQp tdi li6u th6ng nh6t va
y6u c6u, phuong tign, cdu truc vd dlnh dang chuy6n;
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c) Don vi chuy€n m6n, cd nhAn giao ngp hd so vd dt liQu dic t6 kdm theo;

d) Vnn thu, luu trt co quan ki6m tra Oti Uao Aam hd so nhfn <tir vir dirng
theo Danh mgc h6 so; dang thric vri cdu truc tld th6ng nh6t; lien k6t chinh x6c dft
lieu d4c tri voi h6 so; ki6m tra virtt.

d) Ven thu, luu trir co quan chuy6n h6 so viro h9 thdng qu6n lj tdi ligu ltru
trt diQn tri crja co quan vir thyc hiQn c6c biQn ph6p sao luu du phong;

4. Bi6u m6u thgc hi€n theo Phu lrrc V, Nghi dinh s6 30/2020A{D-CP cria

Chinh phir.

Didu 32. Tr6ch nhifm a6i vrli c6ng t6c l{p hd so vi giao nQp hd so, tii
liQu vio Luu trir c0 quan

l. Nguoi tlung diu co quan, don vl c6 tr6ch nhigm quin ly vin bdn, tdi li6u;
chi d4o, ki€m tra vi€c x6y dpng Danh mgc hti so, tiri li€u; l6p h6 so vi giao nQp

h6 so tdi liQu vdo Luu trir co quan cia co quan vd ph€ duyQt Danh muc hii so, tdi
liQu hirng n6m.

2. Ch6nh Vin phong ho{c nguoi tltmg dAu b0 phfln hanh chinh

a) Tii chirc thgc hi€n vi€c l6p hd so vir nQp luu h6 so, tdi li6u viro Luu trt
co quan, don vi;

b) Tham muu cho nguoi dimg dAu co quan chi d4o vi6c ki6m tra, huong
din c6ng chtc, vi€n chric vd ciic don vi tryc thuQc lqp h6 so vd giao nQp h6 so tdi
li€u vdo luu trt di5i v6i c6c co quan cAp du6i.

3. Tr6ch nhiQm cta c6n bQ, c6ng chric, vi6n chirc trong co quan, don vi

a) Trong que trinh theo ddi, gidi quyiit c6ng viQc; c6n bQ, c6ng chric, vi6n

chuc ph6i l6p h6 so vA c6ng vi6c dugc giao vd nQp luu h6 so, tdi liQu viro Luu trt
co quan quy dinh t4i Di6u 28,29,30,31 Quy ch6 ndy.

b) Truong hqp don vf, t6 chuc ho{c c6n bQ, c6ng chric, vi6n chric c6 nhu

ciu gifr lai h6 so, Gi liQu tt6 d6n han nQp luu <t6 phr,rc vu c6ng viQc chuy6n m6n,

dugc thgc hiQn theo Khoan 2, DiAu 30, Quy chli ndy.

c) Truong hgp c6n bQ, c6ng chirc, vi6n chuc khi chuy6n c6ng t6c, th6i viQc,

nghi huong .ne aO tao.nii5m xi hOi phii bdn giao h6 so, tdi liQu cho co quan, t6

chric hoic cho ngudi k6 nhi€m.

4. Tr6ch nhiQm cria VEn thu ho{c nguoi dugc giao nhiQm vq vdn thu co

quan, don v!

a) Tham muu xdy dl,rng Danh muc h6 so cta co quan'

b) Vin thu co quan, don vi c6 tr6ch nhiQm hu6ng dAn c6c c6ng chirc'vi€n

chtc, ngudi lao dQng lap hti so c6ng vi€c; nQp lLru h6 so, tdi ligu; thu th$p hO so'

tdi li6u vdo Luu tr& co quan theo iltng quy dlnh'



20

Chuong IV

euAN l.f, stloqxc coN oAu vA rHrET Br LrIu KHoA Bi MAr
Didu 33. Quin lf con d6u

1. Ngudi dung diu co quan, <lon vi c6 tr6ch nhiQm qudn l1i, ki6m tra vi€c
qu6n ly vi sir dqng con d6u vd ban hdnh quy dinh v6 quin lj vd su dgng con d6u
cta co quan. don vi minh.

2. Ch6nh V6n phong ho[c ngudi tluoc giao phg tr6ch hdnh chinh cfra co
quan, don v! chlu tr6ch nhigm trudc thrl trudng co quan, don vi vigc quAn lyi, sri
dung con ddu.

3. Con ddu cria co quan, don vi dugc giao cho c6ng chric, vi6n chuc vin
thu chuydn tr6ch ho{c ki6m nhiQm quan l;i vd su dyng. C6c c6ng chuc, vi6n chuc
vdn thu dugc giao nhi6m vu tr6n phdi chiu tr6ch nhi6m truoc Ch6nh Vdn phdng
ho{c nguoi duo.c giao phq tr6ch hdnh.chinh cua co quan, don v! vd trudc ph6p

luQt vC vi0c quin ly vir su dgng con ddu vd c6 tr6ch nhiQm thpc hi6n nhirng quy
dlnh sau dAy:

a) 86o qu6n an toirn trong vd ngodi gid ldm,vigc, su dgng con diu cta co
quan t4i phong lirm vi€c v?r c6 c6c trl, hom kh6a d6 cat giir. Truong hgp cAn dua
con dAu ra kh6i co quan phdi duoc sU d6ng ), bdng vin bincua tht trudng co quan
vd phii chlu tr6ch nhi6m vd vi6c b6o quin, su dung con dAu.

. b) Chi giao con d6u cira co quan cho ngudi khric luu git khi duo. c sg ddng
j bdng vin.bin cta Ch6nh VIn phong hodc ngudi phq tr6ch hdnh chinh. Vi6c bdn
giao con dAu cta co quan phii tlugc l6p bi6n ban.

c) Phdi trgc ti6p d6ng dAu vdn bdn vd bdn sao vdn bdn; thqc hiQn chir kf s6

c0a co quan, don vi v2ro vdn bdn dien tt tr6n H€ thong Qudn ly van ban.

d) Chi duqc d6ng dAu, ky sti cta co quan, don vi vdo vdn ban dd c6 chfr kj cira
ngudi c6 thdm quy6n vd bin sao vdn b6n do co quan, don vi ti6p thr,rc hiQn.

d) Kh6ng dugc d6ng d6u vdo gi6y kh6ng c6 n6i dung, d6ng d6u truoc khi
ky, d6ng dAu sdn tr€n gi6y trdng ho{c tl6ng ddu l6n cdc vdn b6n c6 ch& kj cria
ngudi kh6ng c6 th6m quy6n.

4. Khi n6t d6u bi mon holc bi6n dang ngudi ldm Vdn thu co quan ph6i b6o
c6o Ch6nh Vdn phdng ho4c ngudi phu trrlch hdnh chinh ldm thrl tuc d6i con d6u.
Truong hqp con ddu bi mAt, ph6i b6o c6o Chrinh Vdn phdng, linh dao co quan vd
co quan c6ng an noi x6y ra mar con dAu, kip thoi lap Uien Uan.

5. Co quan, t6 chuc !ich]a, t6ch, s6p nhap, hq.p ntr6t, glaith6, ch6m dut
hoat dQng ho4c bi thu h6i gi6y ddng kli hoat d6ng, gi6y phdp-hoat dQng hoac b!
tam dinh chi, dinh chi hoqt dQng. ph^6i nQp l4i con ddLu vd gi6y chrmg ntran aang
kj m3u con ddu dd duoc cip tru?" d6 cho co quan 116 

"api;.iy 
chuni nhin dang

kj maucon d6u theo quy dinh vri lim thri tuc xin khic con J6,u m6i th-eo quy dinh
ph6p ludt.
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.6. Gi6y chrmg nhan dinq ky m6u.con d6u b! m6t ph6i thqc hiQn thn tuc cap
lai gi6y chtug nhin dAng kli mAu con d6u. Truong hqp b! h6ng ph6i thuc hi6n thir
tyc d6i lai giAy chimg nh4n ding lcj mdu con d6u vd n6p lai g16y chLmg nh4n ddng
kli mAu con ddu dd duqc c6p truoc tl6 cho co quan d6ng ky mAu con d6u.

7. Khi con d6u h6t gid tri sri dgng dugc qudn lii theo Quy6t dinh s6
lgl2}lglQD-TTg ngdy 10l5l20l9.cta Thi tuong Chinh phu vii vi€c giir lai con
dAu h6t gi6 tri sir dung cua mQt s6 co quan,, t6 chuc, chirc danh nhri nu6c tl€ ltru
trt, phuc vy nghi6n cuu llch su.

Di6u 34. Quin lf vh sr? dgng thi6t bi luu kh6a bf mit vh chri'ng thu s5

1". ViQc quin lli vd sri dung thi6t bi ltru kh6a bi m4t vd chimg thu s5 cia co
quan, t6 chuc trong c6ng tdc vin thu dugc thgc hi€n theo quy dinh tai Th6ng tu
sO qtnOnrct-BTTTT ngdy l9 thlng 12 nim2017 cua BQ Th6ng tin vd Truydn
th6ng quy dlnh su dpng cht kj sd cho vdn bin trong co quan nhir nudc vd c6c v6n
bdn quy dinh kh6c.

2. Nguoi drmg dAu co quan, tlon vi c6 tr6ch nhiQm giao cho Vin thu co quan
quAn l1i, su dpng thiCt bi ltru kh6a bi m6t theo quy dlnh.

3. Thiiit bi luu kh6a bi m6t vd chimg thu s5 cta co quan, t6 chric phii duo. c
giao bing v6n bin cho Vdn thu co quan quin lf vd truc ti6p sir dgng.

4. VEn thu co quan c6 tr6ch nhiem

, a) QuAn l1i, sir dgng thi6t bi luu kh6a bi m4t vd chimg thu s6 cua co quan,

tO chirc theo quy <Iinh. Kh6ng giao thi6t bi luu kh6a bi m4t vd chimg thu s6 cria

co quan, t6 chric cho nguoi khric khi chua duoc ph6p bing vdn bin cta Ch6nh
v6n phong ho[c ngudi phr,r tr6ch hdnh chinh; vi6c bdn giao thi6t bi luu kh6a bi
m{t cria co quan ph6i dugc lap bi6n bin.

b) Phai tr .uc ti6p k1i s6 cua co quan. don vi vdo vdn bdn do co quan, don vi
ban hirnh;

c) Chi dugc kj s6 cria co quan, don vi vdo v6n b6n do co quan, don v! ban

hdnh sau khi di c6 che ky s6 cta ngudi c6 thAm quy6n vd v6n bin do co quan,

don vi trgc ti6p s6 h6a.

5. C6 nhAn c6 tr6ch nhiQm tg b6o quin an toirn thiiit bi luu kh6a bi m4t vd
kh6a bi m4t.

Didu 35. Siir dgng con diu
l. D6ng d6u viro v6n bin, gi6y to phiri theo dirng quy dinh cta phrip luat'

2. C6ng chric, vi€n chric vin thu phii tp tay d6ng d6u vdo c6c vin bdn cria

co quan, don vl vd vin bAn diQn tri tr6n HQ th6ng Qu6n ly vdn bAn.

3. Chi d6ng d6u viro c6c vdn bin khi c6c vdn b6n dring hinh thuc, th6 thtc
vir c6 chCr k1i cta ngudi c6 th6m quytin.

4. D6ng d6Lu phdi 16 rdng, ngay rgin, dirng chi€u vd dirng dfng mpc d6 theo

quy dlnh.
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5. Khi d6ng d6u 16n cht kf, d6u phai d6ng trim l€n khodng 1/3 chir ki vC

ph6i b6n tr6i.

6. C6c vdn bin ban hdnh kdm theo vin bAn chinh ho4c php lqc: D6u tlugc
d6ng l6n trang dAu, trum l6n mQt phin t€n co quan, don vi ho{c ti€u d€ phu luc.

7. D6u girip lai dugc d.ong vdo khodng giira m6p ph6i cira vdn bin hoflc php
luc vdn b6n, m6i dAu d6ng t6i tla 05 to vin bAn.

Di6u 36. Hinh thrirc d6u, chir kf s6 c<r quan, t6 chrl"c ban hinh vin bin
tliQn tfr

1. Hinh 6nh, v! tri, kich thu6c chfr k;i s6 cta co quan,. don vi.tuong tluong
tr€n bdn giAy: miu tlo, kich thudc bing kich thuoc thgc t6 cta d6u, dinh dang
(.png) n6n trong su6t, trtm l6n khodng l/3 hinh dnh chir ky s6 cria ngudi c6 th6m
quy6n v6 b€n tr6i;

2. Cht kli s6 cira co quan, don vi tr6n vin birn kdm theo vdn b6n chinh
dugc thuc hiQn nhu sau: Vdn bAn kdm theo ctng tQp tin v6i nQi dung vin bin
dientt, Vdn thu co quan chi thuc hiQn kf s6 vdn bin chinh vir kh6ng thUc hiQn

kli s6 l6n vdn bAn kdm theo; vdn b6n kh6ng ctng tgp tin vcri ngi dung vin b6n
diQn tri, VEn thu co quan thgc hiQn ky s6 cria co quan, t6 chirc tr€n vdn bin
kdm theo.

Vi tri: G6c tr€n, b€n phiri, trang dAu cta vdn birn kdm theo.

Hinh anh chir kj si5 cia co quan, t6 chuc: Kh6ng hi6n thi.

Th6ng tin: Sii vd kj hiQu vin bai thdi gian kli (ngdy th6ng ndm; gid phtt
gi6y; mrii gio ViQt Nam theo ti€u chuAn ISO 8601) dugc trinh bdy bdng ph6ng
chir Times New Roman, chir in thuong, ki6u chfr dirng, cd chfr 10, mdu den;

3. DAu, chir kli s6 cua co quan, t6 chirc duoc trinh bAy tai 6 s6 8 ehy hrc I,
Nghi dinh s6 :OIZOZO,1qO-CP ngdy 05 th6ng 3 nim 2020 cua Chinh phf v6 c6ng
t6c vdn thu.

Chuong V

CONG TAC IUI TNU
Mgc I

C6NC TAC THU THAP, CHiNH L'f, xAC DINH GIA TRI TAI LIEU
Di6u 37. Thu th$p h6 scr, tii liQu

1. Ch6nh v5n phdng hodc nguoi duoc giao phg trrich hdnh chinh c6 tr5,ch
nhi€m tham muu cho l6nh d4o co quan, don vi hring ndm ban hirnh vin bin y6u

l,
cdu cdc co quan, don vi, c6 nh6n giao nQp h6 scr, tdi li6u v6 luu trir co quan d€ b6o
quAn, khai th6c su dung.

2. Ch6nh vin phong holc ngudi duoc giao.phU tr6ch hrinh chinh thudng
xuy6n d6n d6c crlc c6ng chirc, vi6n chirc l6p luu hd so c6ng vi€c, thu n6p h6 so,
tdi li€u til c6c phdng, don vi v€ biro qudn an toirn tdi li€u.
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3. MAi c6 nhdn c6 tr6ch nhiQm thu th4p, cap nhat t6t ci v6n b6n, tdi liQu
hinh thdnh trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng vi6c vdo hd so tuong rmg dd
md, k€ cd"tdri ligu phim, 6nh, ghi 6m, bdi phrlt bi6u cira l6nh d4o, tham luAn c[ra
c6c d4i bi€u d6m b6o sg todn ven, tlAy tli cta h6 so, tr6nh bi th6t lac.

Di6u 38. Chinh lj tii liQu

H6 so, tdi liQu cia co quan, don vi ph6i dugc chinh lf hoan chinh vd bio
quin trong kho luu trft.

L Nguy6n tic chinh lj
a) Kh6ng ph6n t6n ph6ng ltru trt;
b) Khi ph6n loqi, l6p h6 so (chinh sria hodn thiQn, phr,rc h6i ho4c l6p moi h6

so) ph6i t6n trgng sg hinh thdnh tei li€u theo trinh tu theo d6i, gidi quy6t c6ng vi6c
(kl6ng ph6 vd h6 scr dd l4p);

" c) Tdi liQu sau khi chinh lyf ph6i phdn 6nh dugc cric ho4t dQng cira co quan,
t6 chuc.

2. Tdi liQu sau khi chinh lj phii d4t y6u cAu:

a) PhAn lopi vi l$p h6 so hodn chinh;

b) X6c dlnh thdi h4n b6o qudn cho h6 so, tii liqu;

c) HE th6ng h6a h6 so, tdi li$u;

d) Lap c6ng cy tra cuu: Mgc lgc h6 so, co sd dfr liQu vd c6c c6ng cU tra cuu
kh6c phqc vU cho viQc quin ly vii tra criu st dqng tdi liQu;

tt) L4p danh mqc tdi lieu h.it gi6 tri.

Didu 39. X6c tlinh gi6 tri tiri liQu

l. Vin thu co quan vd cdc c6 nh6n gi6i quyiit c6ng viQc x6c tlinh gi6 tri tdi
lieu dUa trdn c6c Th6ng tu huong d6n bang thoi han b6o quin tdi ligu cria B9 Ngi
vu vd c6c quy <linh thdi h4n b6o quAn h6 so, tdi liQu chuy€n ngdnh, linh vgc cria

crlc BQ, ngdnh trung uong tuong img d6 6p dqng.

2. ViQc xric dinh giri tri tdi liQu phdi d4t dugc y6u ciu sau:

. a).X6c dlnh tii lipu cin bio quin vinh vi6n vd tdi ligu b6o qu6n c6 thoi h4n

bdng s6 ndm c9 th€.

b) X6c dinh tdi liQu hiit gi6 trl a6 tieu nty.

3. X6c itlnh gi6 tri tdi liQu luu trt diQn tri dugc thqc hiQn theo Di6u 3, Nghi

<linh s6 01/20l3AID-CP vd c6c quy tlinh kh6c cia ph6p lu{t hi€n hinh.

Didu 40. HQi tl6ng x6c tlinh gi6 tri thi liQu

Thuc hign theo quy dinh t?i Dii,u l8 Lupt Luu trfr nim 201 1.

Di6u 41. Hfiy tiri lieu h6t gi6 tri

1. ThAm tra tiri li6u hi5t gi6 trl tru6c khi ti6u hriy
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Vi€c th6m tra tdi liQu hiit gi6 tri truoc khi ti6u hty tr€n dia birn huygn dugc
quy tllnh nhu sau:

a) Phdng NQi vu huyQn thAm tra tdi 1i9u hiit giri tri cria c6c co quan, don v!
sg nghiQp thu6c Uy ban nh6n d6n c6p huygn qudn lj vd cria cAp xi, thi tran tr6n
dla bdn Uj'ban nhAn d6n huygn.

. b) Nguoi drmg dAu co quan, don vi khdng thuQc Danh muc co quan, dc,n vi thugc

ngu6n ngp lLru tai liQu vdo Lrru 9t lgn su tinh dd nghi Luu trir co quan cira co quan,

t6 chuc cAp tr6n tryc ti€p c6 y ki6n d6i voi tai lieu h6t gi6 td cAn hty.

2. ThAm quy6n quytit dlnh hty tdi lieu h6t gi6 tri dusc quy <linh nhu sau:

a) Cht tich Uy ban nh6n d6n huyQn quy6t dlnh ti6u hty tdi liQu h6t gi6 tri
thugc h.ru trt co quan cAp huygn sau khi c6 yi ki€n th6m dlnh bdng vin bin cia Sd
NQivp;

b) Chu.tich Uy ban nhAn d6n c6p,xd quytit dinh ti€u huy tdi liQu htit gi6 tri
cta luu trt cAp xd sau khi c6 1i ki6n thdm dinh b5,ng vdn birn c0a Phdng NQi vu
thuqc Uy ban nhAn dAn huyQn.

c) Nguoi drmg diu c6c ilcrn.vi sp nghiQp thuQc huyQn quy5t dinh ti6u hty
tdi liQu h6t gi6 trl sau khi c6 yi ki€n thAm dinh bing vin bAn cria Phdng NQi vu
thuQc Uy ban nhAn dAn huyQn.

3. Thu tqc, h6 so hty tdi liQu htit gi6 tr! duoc thuc hign theo quy dinh tqi
Khoin 2, 3, 4, 5 Di€u 28 Lu4t Luu trir.

4. Vigc hriy tai lieu lrru f& dign tu h6t gi6 ti duo. c thgc hign theo Di6u I I , Chuong
II, NChi dinh s6 0l/2013,N1CP vd c6c quy dinh khric cria ph6p luat hiQn hantr.

Didu 42. Thoi h4n nQp luu hd scr, tiri liQu vio Luu trir llch sfr

l. Trong thdi han l0 ndm, kC tu nam cong vi6c k6t thrlc, co quan, don vi
thugc Danh muc co quan, t6 chirc thugc ngu6n n6p luu tdi li6u vdo Luu trir lich
srlr tinh c6 tr6ch nhi6m nQp luu tdi ligu c6 gia tri bAo quan vinh viSn vio Lrru trir
lich sri tinh.

2. Tdi liQu luu trft c6 giri trf b6o qudrn vinh viSn cta c6c nginh c6ng an, qu5c
phong, ngoqi giao dugc thgc hi6n theo quy dinh cta phrip luAt hiQn hdnh.

3. Tdi li€u chuyCn m6n nghiQp vu c6 gi6 tri bao quAn vinh viSn cua c6c
ngdnh, linh vuc kh6c pllii nQp luu vdo Luu trir lich st trong thoi han quy dlnh crla
ph6p luft hi€n hdnh, kti tri nam c6ng viQc k6t thrtc, tru tdi liQu luu trt iin thi€t cho
hoat dQng nghiQp vu hang ngdy cta co quan, don v!.

Didu 43. Giao nhfln h6 scr, tii tiQu viro Luu tr& llch sir

Hang ndm, c6ng chirc, vi6n chrtc v6n thu, luu trft cria c6c co quan, don vi c6
nhiem vu rd so6t, thdng kC h6 so, tai tiQu c6 gi6 tri vinh vi6n dE d,in iran nQp luu vt:
kho luu trir lich su cta tinh cu th6:

l. Chinh 11; tdi li6u trudc khi giao n6p vi ldp Muc luc h6 so, tdi ligu n6p luu;

2. LAp Danh mpc tdi li6u c6 d6ng d6u chi c6c muc d6 mat;
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3. Giao nQp tliy dt tai liCu, hQp, cep vd c6ng cu tra cr?u; c6c h6 so di6n tri
vd cric tii lieu dinh d4ng diQn tu kh6c vdo Trung tAm Luu trt lich su tinh;

4. Mgc luc h6 so, trii lieu nQp luu vir Bi6n b6n giao nhAn h6 so, tdi liQu
duqc lip thdnh 03 bin; co quan, don vi giao nQp h6 so, tdi liQu gift 01 bin, Luu
trir lich su gifr 02 bin vd dugc luu trft vinh vi6n t4i co quan, t6 chuc, Luu trir llch
sir tinh.

Mgc 2

nAo quAN, KHAr rHAc vA SLIDUNG TAr LrTU LUII rRtr
Di6u 44. Bio quin tni liQu luu trfr
. ^:, ,,, : .i
I . Uol vol ho so glay

a) H6 so, tai liQu chua d6n hqn n6p luu vdo Luu trft co quan duo. c c6c can b0,
cdng chuc, vi6n chuc tub6o quan vdph6i tl6m b6o an todn cho c6c h6 so, tai lieu.

b) H6 so, tdi liQu ltru trir rliin han nQp luu ph6i tluoc giao nQp vdo Luu trf
co quan, don vi vd tfp trung b6o qudn trong kho lrru trfr co quan, don vi. Kho lrru
trir phai dugc trang bl d6y d0 crlc thi6t bi, phuong ti€n cAn thi6t theo quy dinh d6m
bdo an toAn cho tdi liQu.

c) Nguoi tlung dAu co quan, t6 chric c6 tr6ch nhiQm chi dqo thyc hiQn c6c
quy dinh v6 b6o quin tdi li6u luu trt

- X6y dgng, b6 tri tho luu trt theo dring ti6u chuAn quy dlnh;

- Thgc hiQn cdc bign ph6p phong chiing chdy, ni5, phong ch6ng thi6n tai,
phdng gian, bAo m{t aOi vOi kho luu trt vd tdi liQu luu trt;

- Trang b! tliy dt c6c thi6t biky thuat, phuong tiQn b6o quan tai liQu lm tr[;
- Duy tri nhiQt dQ, dq Am, 6nh s6ng phir hq,p voi timg lo4i tdi liQu luu trft.

d) C6ng chric, vi6n chric v6n thu, luu trt cria co quan, don vi c6 tr6ch
nhiQm:

- Si5 tri, sip xtip khoa hgc tdi liQu luu trt; h6 so, tdi liQu trong kho d6.trong

hQp (cap), d6n nhin ghi <l6y tlu th6ng tin theo quy dinh d6 tiQn th6ng k€, ki6m tra
v2r tra cuu;

- Tlruong xuy6n ki6m tra tinh hinh tii ligu c6 trong kho il,5 nim tlugc s6

luqng, ch6t tuqng tel liQu, tr6n co so d6 c6 ktl hoach b6o qud'n vd tu bi5 phr;c chti.

- Thuc hi€n c6c bien ph6p phdng, ch6ng c6n trung, nAm m6c vir cdc tbc

nh6n gAy hu h6ng tdi lieu; thpc hiQn ch6 dQ bAo quin thuong xuy6n d6i voi tdi

li€u luuirfr trong kho, ki€m tra, vQ sinh tlinh ki, dQt xuAt kho vd tiri liQu luu trt.

2. Di5i vdi h6 so ltru trir diQn tir

a) Bio dim h6 so, tdi liQu luu trt dugc b6o quin an toirn, x6c thr,rc, b6o m4t

tr€n c6c phuong tiQn luu trt diQn tir vd khA nAng truy cQp, quan lf, tim ki6m, cQp

nhat hti so, tdi liQu luu trt.
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b) Kh6ng lrru co sd dt lieu tdi liQu luu trt c6 chria th6ng tin thugc ph4m vi
bi mat nhir nudc tr€n c6c thi6t bi k6t nili voi mang Intemet, m4ng mriy tinh, m4ng
vlen thong.

c) Kh6ng chuy€n myc dich sri dgng c6c thi6t bi d6 luu h6 so, tdi 1i6u luu trft
c6 chira th6ng tin thuqc ph4m vi bi m4t nhd nuoc khi chua lo4i b6 triQt dii h6 so,
tdi liQu luu trft.

d) Co s0 dir lieu tdi li€u luu trt diQn tri phdi dugc.sao luu it ntr6t OZ bQ, m6i
bQ tr€n 0l phuong tign luu trir dQc lap (6 ctmg hoac thi6t bi luu trft). ViQc sao lm
phii b6o dim tl6y drl, chinh x6c, kip thoi, an todn.

d) Bio d6m th6ng nh6t quy trinh ki€m tra, sao luu, phr,rc hiii dt liQu.

e) Ngudi dugc giao qudn lj co sd dft liQu tdi ligu luu trt c[ra co quan, don
vi c6 tr6ch nhiem ki6m tra, bio quAn, sao luu, phuc h6i.

g) Thgc hiQn nghiCm c6c quy dinh kh6c vd luu trir diQn tu.

Didu 45. Dtii tugng vh tht tgc khai thic, sii" dgng tiri liQu

1. TAt c6 c6n b0, c6ng chirc, vi6n chuc trong, ngodi co quan, don vi vir mgi
c6 nhAn dAu dugc khai th6c, sir dpng tdi liQu luu trir vi mqc dich c6ng ru vd c6c

nhu cAu ri6ng chinh d6ng.

2. Crin b0, c6ng chuc, viOn chirc ngoiri co quan, don vi c6 y€u cAu nghiEn
cuu tdi lieu vi mgc dich c6ng vp ph6i c6 gi6y gidi thiQu ghi 16 mr;c dich st dgng
tdi ligu vd phii duoc lSnh dqo co q.uan, don vi hodc Chrinh Vin phdng ho[c ngudi
dugc giao phq tr6ch hirnh chinh d6ng yi.

3. C5 nh6n khai thric su dpng tdi ligu vi mpc dich ri6ng phAi c6 tlon xin sir
dqng tdi liQu, chring minh thu nh6n dAn hodc h0 chi€u vd phAi dugc l6nh d4o co
quan, t6 chric ho{c Chrlnh Vdn phong d6ng 1i.

Didu 46. Cdc hinh thri,c t6 chrlc sir dgng tii liQu luu trir
l. St dgng tii liQu luu trir tai phong dgc cta kho luu trt UBND huyQn.

2. Xu6t bdn 6n phAm luu trt.
3. Gi6i thi6u tii liQu luu trir trCn phucrng ti6n thong tin dai chring, trang

th6ng tin diQn tri.

4. Tritin l6m, tnmg bdy tdi liQu ltru trft.

5. Trich dhn tdi li6u luu trir trong c6ng trinh nghi€n criu.

6. CdLp bdn sao tdi liQu luu trir, b6n chimg thuc luu trir.

Didu 47. Th6m quydn cho ph6p khai th6c, sii dgng tii tiQu tuu trir
ThUc hi€n theo quy dinh t4i Di€u 3 I , Eidu 34 Lu6t Luu trft ndm 201 1 vd

cric quy dinh kh6c cta Nhd nu6c c6 li€n quan.

Di6u 48. Quin lf viQc sir dgng tiri tiQu luu trfr
1. Luu trft co quan ph6i c6 N6i quy phong doc.
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2. N6i quy Phong dgc bao gdm c6c nQi dung cAn quy dinh sau:

a) Thoi gian phpc v9 d6c gii;
b) C6c gi6y td dQc giri cAn xu6t trinh khi d6n khai th6c tdi li6u;

c) Nhirng vit dUng duoc vir kh6ng dugc mang viro phdng dpc;

d) Quy tlinh dQc giri phAi thgc hign c6c th0 tuc nghiOn criu vd khai th6c tdi
ligu theo huong din cta nhAn vi6n phong tlgc;

d) DQc gia kh6ng dugc tg j sao, chsp 6nh tdi liQu, dfr li€u tr6n miiy tinh vd
th6ng tin trong c6ng cu tra cuu khi chua dugc ph6p;

e) Ngoii c6c quy dlnh trdn, iIQc gi6 cin thgc hi6n nghiOm chinh c6c quy
dinh c6 li6n quan trong Ngi quy p, vio co quan; Quy dinh v6 st dqng tii ligu;
Quy dinh v6 phdng ch6ng ch6y n6 cta co quan, tO chric.

3. Su dpng tdi liQu luu trt di€n tir dugc quy dlnh tai Di6u 9, Nghi dinh s6
0l/2013/ND-CP ngdy 03/01/2013 vd c6c quy <linh khric cta phrip luat hien henh.

a. 96ng chuc,.vi6n chuc vdn thu, luu tr0 co quan, don vi ph6i l6p c6c 56
nh{p, xu6t tdi liQu, 56 d6ng ky mr,rc lgc h6 so vd s6 ddng kf dQc gi6 d6 qu6n lli tdi
ligu luu trir vd phpc vp khai th6c tdi liQu.

Chuong VI

euAN r,'[ NHA NUOc vr cONc rAc vAN THII, Lu^t; TRtr
Didu 49. Tr{ch nhifm quiin lf nhir nuric vA c6ng t5c v5n thu, luu trfr
l. Uy ban nh6n ddn huygn th6ng nhdt qu6n lli nhd nudc vA c6ng t6c vin

thu, lm trir tr6n dia bdn huyQn.

2. Phong NQi vu c6 tr6ch nhiem:

a) Tham muu iry ban nhAn dAn huyQn thgc hiQn qu6n ly nhd nudc v6 c6ng
t6c vdn thu, luu trt tr€n dia bdn huyQn.

b) Huong d6n cric co quan, t6 chuc thpc hiQn c6c quy dinh nhd nudc v6
c6ng t6c v6n thu, ltru trfr.

c) Ki6m tra viQc thuc hign c6c quy dinh vO cdng tric vdn thu, luu trt dOi vOi

c6c co quan, don v! thuQc thuQc Uy ban nhin ddn huyQn.

c) T6 chuc, thgc hiQn vigc nghi6n criu, ung dgng khoa hgc vd c6ng nghQ

trong cdng t6c vin thu, luu trt.
d) Ph6i hqp voi c6c co quan, ti5 chuc UO tri kinh phi dC hiQn dai h6a phuong

tiQn, ha tdng k! thqt phgc vu c6ng t6c vin thu, luu trft.

d) T6 chric UOi auAng nguoi lim c6ng tric v5n thu, ltru trfr.

3. C6c co quan, don vi tren dia bdn huyQn Vdn Giang

a) Ch6p hinh vd thqc hiQn nghi€m quy chti c6ng t6c vdn thu, Iuu trfr; t6
chric img dung khoa hgc vd c6ng nghQ trong c6ng t6c vdn thu, luu tr&; qu6n ly,
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biro qu6n h6 so, tii liQu theo dung quy dinh cria Quy chil niry vd c6c quy tlinh cira
phrip luat hiQn hdnh kh6c.

b) Rd sorit, ban hdnh Quy ch6 c6ng t6c vdn thu, luu tri tai co quan, don v!
cho pht hqp voi cric quy tlinh hien hdnh.

4. Vdn thu, luu trft c6p x6:

a) T4i LJBND xa, thi tran b5 tri c6ng chirc ki6m nhiQm lirn vdn thu, luu trt.

b) Nguoi ldm vin thu, luu trt cAp xd ph6i dugc d?ro tao, bOi dudng chuyCn

m6n, nghiOp vu theo.ti€u chuAn quy dinh; c6 tr6ch nhigm thgc hiQn dfng c6c quy
dlnh cta ph6p lu4t vC c6ng tac vin thu luu tni.

Didu 50. Khen thu&ng, xii, lj vi phSm vir khi6u n4i, td crio v6 vin thu,
luu trfr

l. Co quan, don vi, c6 nh6n c6 thinh tich sau dAy sE dugc khen thudng theo
quy dinh cria ph6p luQt:

a) C6 thdnh tich xu6t s6. t.ong thgc hign c6ng tric vdn thu, ltru trfr;

b) PhAt hign, giao nQp, t4ng cho co quan luu trir nhftng tdi ligu c6 giri tri vd
tdi liQu luu trt quj hi6m;

c) Ph6t hiQn, t6 giric kip thoi hdnh vi chi6m do4t, ldm hu h4i ho4c ti6u hty
trrii phdp tdi li€u lrru trt.

2. Co quan, t6 chuc, cri nhAn c6 hirnh vi vi ph4m quy <tinh t?i Quy c.h6 ndy
vi c6c quy dinh kh6c cira ph6p luft v€ vdn thu, luu trt thi tty theo tinh ch6t, muc
dQ vi ph4m md bi xir l1i kj lu?t, xu ph4t hinh chinh hoac bi truy ciru tr6ch nhiQm

hinh su, n6u gAy thiQt hqi thi ph6i b6i thuong theo quy dinh cira ph6p lu4t.

3. T6 chuc, cd nhdn c6 quy6n khi6u n4i, td c6o d6i voi c6c hdnh vi vi ph4m
).^

phrip lu4t v6 c6ng t6c vdn thu, luu trfr. ViQc giAi quy€t khi€u n4i,.t6 c6o trong.c6ng
t6c vdn thu, luu trft duo. c thgc hiQn theo quy dfnh cria ph6p luat vC khieu nai, t6 c6o.

Chuong VII
TO CHIIC TH[J. C HrpN

Diiu 51. Trich nhiQm thr;c hign

1. Phong N$i vu c6 tr6ch nhiQm kiiim tra, hu6ng d6n, d6n d6c viQc thpc
hi6n Quy ch€ niry tai c6c co quan, don vi.

2. Co quan, don vi, UBND c6p xd c6 tr6ch nhiQm bi5 tri kinh phi cho c6ng
tiic vdn thu trong dg to6n ngdn s6ch nhir nuoc hing n6m d6 mua s6m trang thitit
bi gi6, cip hQp, bia h6 so d6 b6o qudn tdi lieu.

3. Thrl trudng c6c co quan, don vi, Cht tich UBND cAc xa, thi tr6n c6 tr6ch
nhi6m:

a) lh6 bi6n, tri6n khai thpc hiQn c6c quy dinh tei Quy ch6 niy;
b) Cin cu 9uy chti ndy vd c6c vin b6n phrip luft c6 li6n quan, chi dao vi6c

x6y dgng quy chti c6ng tiic vdn thu, luu trft crha co quan pht hqp tinh hinh vA didu
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kign thUc t6 cira co quan, don vi; t6 chuc ung dgng c6ng nghQ th6ng tin trong viOc
gui nh4n vdn bin, l6p h6 so <Ii6n tir vd giao n6p h6 so, tdi liQu vdo Lrru trt co quan
theo drlng quy tlinh.

c) 86 tri nhAn su, vi tri, di€n tich, phuong ti€n ldm viQc pht hqp, brio drim
git gin bi mit nhri nuoc, bdo quirn an todn con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mft cria
co quan, don vi.

d) T6 chric ddo tao, mi auOng ngudi lirm c6ng tric v6n thu; quin l! c6ng
t6c thi dua, khen thudng trong c6ng t5c vin thu.

4. C6n b0, c6ng chtc, vi6n chfrc, ngudi lao dQng trong qu6 trinh gi6i quyi5t

c6ng viQc li6n quan d6n c6ng t6c v6n thu, luu trt phei thgc hiQn dfing c6c quy
dinh t4i Quy ch6 niy vd nhirng quy dinh c6 li6n quan vE c6ng tdc vdn thu, luu trt.

a) C6 tr6ch nhigm quin lyi, giir gin vdn bin, tdi liQu vd lap h6 so c6c c6ng
viQc dugc giao.

b) Kh6ng tg y cung c6p cho co quan, c6 nhdn kh6ng c6 tr6ch nhiQm nhirng
th6ng tin, tdi lieu, hd so c6ng viQc di vd dang xir lj hoflc chua c6 ;i ki6n cria Tht
truong. co quan, don vi. C6 nh6n c6 trdch nhiQm b6o quin vi dugc quy€n khai
th6c h6 so c6ng viQc phuc vu c6ng t6c theo quy d!nh.

c) C6ng chuc, vi6n chuc, ngudi lao dQng khdng tU 1i mang tdi liQu luu tri
ra kh6i tru so co quan, truong hqp cAn thi€t phai mang tiri liQu ra kh6i try sd co
quan ph6i dugc sg d6ng yi cria Tht truOng co quan, don v!; khi chuy6n c6ng trlc
ho4c nghi ch€ tlg ph6i ldm thi tpc brin giao theo quy dinh.

5. Trong qu6 trinh thuc hiQn, n6u c6 v6n d6ph6t sinh hodc cdn sta d6i, b6
sung, c6c co quan, don v!.phdn 6nh bing vdn bin v6 UBND huyQn qua Phdng NQi

vu d6 t6ng hqp, b6o crio Uy ban nhdn ddn huyQn xem xdt. quy€t dinh.l .1,/
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