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sé: 9/ 2012/TT- BQP
- Ha Néi, ngay dbthdng 7 nam 2012

THONG TU
Ban hanh Quy ché vé cong tac Van thw, luu triv
va bdo mat tai li€u trong Quan doi

Céncu _Luét,Ban hanh vén ban quy pham phép luat ngay 03 thang 6 nam 2008;

Cén. 01’1" Luat Luu trit ndm 2011;

Can cit Phap 1énh Bao vé bi mét Nha nudc nam 2000;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 vé
cdng tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 stra
doi, bo sung mét so diu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ctia Chinh pht vé€ c6ng tac van thu;

Can cir Nghi dinh sb 104/2008/ND-CP ngay 16 thang 9 ndm 2008 ciia Chinh
phti Quy dinh chic néng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic ciia B Quoc phong;

Xét dé nghi ctia Chéanh Vin phong Bé Qubc phong; -

B trudng Bé Québc phong ban hanh Théng tu ban hanh Quy ché v& cong
tac Vian thu, luu trit va bao mat tai liéu trong Quan déi,

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu ndy “Quy ché vé cong téc Van thr,
luru trit va bao mét tai liéu trong Quén d6i”.

Piéu 2. Thong tu nay cé hidu luc sau 45 ngay ké tir ngay ky va thay thé
cac van ban sau:

1. Piéu 1¢ cong tac vin thu ban hanh kém theo Quyét dinh s6 15/QP-QP
ngay 19 thang 01 ndm 1981 cia B{ truéng B& Qudc phong;

2. Quy ché Bao vé tai liéu mat ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1602/Qb-BQP ngay 04 thang 8 ndm 2000 cua Bo truéng B& Qudc phong;

3. Chuong L, IV, V, VI ctia Quy dinh ban hanh va quan ly van ban hanh
chinh ban hanh kem theo Quyét dinh s6 206/2005/QD-BQP ngay 20 thang 12
nam 2005 cua B truong B6 Quoc phong;

4, Quyet dinh sb 127/2008/QD-BQP ngay 09 thang 9 ndm 2008 cua B
truéng Bo Qubc phong v& quan 1y luu trit;

5. Quyet dinh s 162/2008/QD-BQP ngay 15 thang 12 nim 2008 ctia B§
truéng B6 Qudc phong vé viée quan Iy va st dung con dAu.



Piéu 3. Téng Tham muu trudng, Chd nhiém céc téng cuc, Chi huy cac
co quan, don vi chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

Chanh Van phong Bo Quéc phong chiu trach nhiém td chirc thuc hién
Théng tunay./. 4 _—
al

Noi nhin:

- Céc co quan, don vi truc thudc Bo;
- Vu Phép ché B6 Quéc phong;

- Lvu: VT, BMLT; b90.
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Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& néi dung quan ly va hoat déng nghiép vu cong tac
Vin thu, luu trit va bao mat tai li€u trong Quén doi:

1. Cong tac van thu: Soan thdo va ban hanh van ban; quan ly van ban di,
den; lap ho so va danh muc ho so; quén ly va sir dung con dau.

2. Cong tac luu trir: Thu thap hd so, tai liéu; chinh 1y, x4c dinh gié tri, thong
ké, kiém tra, bdo quan va str dung tai liu.

3. Cong tac bao mat tai liéu: Xac dinh d0 mat, gidam mat, giai mat tai liéu;
14p danh muc bi mat; quan ly tai liéu mat; bdo mat dir li€u thiét bi cong nghé
thong tin; bdo méat thong tin trong quan hé vdi doi tac nude ngoai.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay dwoc ap dung dbi vé6i cac co quan, don vi, cac td chitc dang,
doan thanh nién, cong doan qudc phong, héi phu nit, cac doanh nghiép, hiép hoi
(sau day goi chung la cac co quan, don vi) va cac c4 nhan cé lién quan dén coéng
tac Van thu, luu trit va bdo maét tai liéu trong Quén déi.

Picu 3. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, nhing tir ngit dudi day dwoc hiéu nhu sau:

1. Vén ban hanh chinh 14 van ban do co quan, don vi ban hanh dé quan ly,
diéu hanh, giai quyét cong viéc thudc trach nhi€ém do phap luat quy dinh.

2. Van ban chuyén nganh la van ban phan anh ndi dung cua chuyén nganh
nhu: Cong tac chinh tri; tac chlen hudn luyén; d6i ngoai quén su; khoa hoc, cong
nghé; xay dung co ban; kinh té; tai chinh, ké toén; tw phap; béo hiém, y té.

3. Tai 1liéu 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua
co quan, don vi, ¢4 nhan.

Tai liéu bao gém: Vin ban, du an, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh nghién
cuu, so sach, bi€u thong ké; &m ban, duong ban phim; bing, dia ghi 4m, ghi hinh;
tai liéu dién tr; ban thdo tdc pham vén hoc, nghé thuit; s6 cong tac, nhit ky, hoi
ky, but tich, tai liu viét tay; tranh v& hodc in; an pham va vat mang tin khac.



4. Vian ban dén 13 4 liéu ctia co quan, don vi va c4 nhén khéc gt dén.

5. Van ban di 1a tai liéu do co quan, don vi ban hanh.

6. Ban théo van ban 1a ban dugc viét hodc d4nh mdy, hinh thanh trong qud trinh
soan thdo mot van ban. ‘

7. Ban gdc vin ban 1& ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban dugc co
quan, don vi, to chiic ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia ngudi cd tham quyén.

8. Ban chinh vin ban 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
duoc co quan, don vi, to chirc ban hanh.

9. Ban sao y ban chinh 13 ban sao ddy da, chinh x4c ndi dung cta vin ban
va duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Bén sao y béan chinh phai duge thuc
hién tir ban gbc hoic ban chinh.

10. Ban sao luc 1& ban sao diy du, chinh x4c ndi dung clia vin ban, duoc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. Ban trich sao la ban sao mdt phan ndi dung ctia vin ban va duoc trinh
bay theo the thitc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

12. Ky dam béao (ky nhay) 13 chir ky dam bao vé ndi dung, thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban.

13. Hb so 14 mot tip vin ban, tai lidu ¢6 lién quan véi nhau v& mét van dé,
mot sy viée, mot dbi tuong cu thé hodc ¢ mot (hodc mét sb) dic didm chung
nhu: Tén loai van ban, co quan ban hanh van ban, thoi gian ban hanh hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cbng viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu
cua mét co quan, don vi hay mot ¢4 nhan. ‘

14. Lap hd so 1a vide tép hop va sap xép vin bén, tai lidu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thanh hd so theo nhing nguyén tic va
phrong phép nhét dinh.

15. Danh myc hd so 13 bang ké tén hd so can 14p trong ndm cong tac.
16. Tai liéu luu trit 12 tai liéu c6 gid tri phuc vu hoat ddng thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st duoc lwa chon dé huu tri.

‘Tai liéu luu trit bao gbm: Ban goc ban chinh; trong treong hop khong con
ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang béan sao hop phap.

17. Tai lidu luu trit truyén thdng 14 tai liéu bing gidy, phim, 4nh, bing ghi
am, ghi hinh.

18. Tai liéu luu trit dién tir 14 tai li€u duogc tao 14p & dang théng diép dit
li€u, hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan, don vi va ca nhan, dugc
Iva chon dé hru trit hoic 13 thong diép dir lidu duoc sO héa tir tai li€u huu trit trén
cac vat mang tin khac.

19. Ho so tai liéu dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tir ¢6 lién quan v6i nhau
vé mot van d&, mot su viéc, mot dbi twong cu thé duoc hinh thanh trong qué trinh




-

theo doi, giai quyét cong viéc thuée pham vi chirc néng, nhiém vy clia co' quan, don
vi va cd nhan.

20. Lap hd so tai lidu dién tr 1a viéc ap dung céc bién phap k¥ thuat cua
cdng nghé thong tin nhim lién két céc tai liéu dién tir hinh thanh trong qud trinh
theo doi, giai quyet cdng viéc thuéc pham vi chirc ndng, nhiém vu cla co quan,
don vi, td chirc va c4 nhén thanh hé so.

21. Phong luu trit 12 toan bd tai ligu luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat ddng ctia co quan, don vi, td chirc hodc ¢4 nhén.

22. Luu trit co quan 13 t6 chtic thyc hién hoat dong luu trit dbi voi tai lidu
luu trit cia co quan, don vi.

23. Luu trit hién hanh 13 noi bao quan, st dung c6 thoi han tai liéu cia co
quan, don vi.

_ 24. Luu trt chuyén dung 1a noi bao quéan tai liéu duge xay du’ng theo tiéu
chuén quy dinh ctia Nha nudec.

25. Bi mét 14 nhfing tin v& vy, viéc, tai liu, vat, dia dlem thoi gian, 101 noi c6
ndi dung quan trong thude linh vuc quén sy, quéc phong can phai gitt kin, néu dé 16
s& gy nguy hai cho cong tic qubc phong, quan su ctia Nha nuée va Quén dbi.

26. Danh muyc bi mét 1a bang k€ cac thdng tin c6 do Tuyét mat, T6i mat,
Miét ciia co quan, don vi dugc cip ¢ thdm quyén quyét dinh.

27. Xac dinh do mét 1a viéc can ctr vao danh muc bi mét cuia co quan, don
vi, mtic @5 tac hai ndu tai liéu bj 1§, pham vi phd bién dé quyét dinh do mat cho
timg van ban, tai lidu.

28. Giam mat 13 thay dbi mirc d6 bi mét clia vén bén, tai ligu di dugc xéc
dinh trude do.

29. Giadi mat 1a x6a bd mirc @6 mit di dugc xac dinh trudc do6 cua vin
ban, tai liéu.

_ Chwong I
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Didu 4. Hinh thitc viin ban

1. Vidn ban quy pham phép luit gdm: Luét, phap Iénh, nghi quyét, nghi
dinh, quyét dinh, thong tu, thong tu lién tich.

2. Vin ban hanh chinh gdbm: Nghi quyét, quyet dinh, chi thi, quy ché, quy
dinh, théng bo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, du 4n, t& trinh, dé 4n,
phuong an, hop dong, béo céo, bién ban, cong dién, cong vin hanh chinh, ban ghi
nh¢, ban cam két, ban thoa thuén, g1ay ching nhén, giay uy quyen gidy cdng téc,
gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, glay mdi, gidy Uy nhiém, gidy bién nhin hd so,



phxeu giri, phiéu trinh, phleu giai quyet van ban, ph1eu trinh van ban (d6i véi van
& don gian), phiéu trinh giai quyét céng viéc, phleu chuyén, phiéu béo, thu céng.

3. Véan ban chuyén nganh gdm: Chi 1énh, ménh 1énh, quyét tAm, so d6, ban
dd, ban v&, miu bidu nghiép vy, van bing, chimg chi, thé.

4. Van ban cta Dang gbm: Cuong linh chinh tri, diéu 18 Pang, chién lugc,
nghi quyét, quyét dinh, chi thi, két ludn, quy ché, quy dinh, théng tri, hudng dan,
théng béo, thong cdo, tuyén b, 101 kéu goi, bao cao, ké hoach, quy hoach,
chuorng trinh, dé 4n, to trinh, cong vén, bién ban, gidy gidi thiéu, .gidy chung
nhén, gidy di dudng, gidy nghi phép, phiéu giri.

5. Van ban cia doan thanh nién, cong doan, phu nit gém: Nghi quyét,
quyét dinh, didu 18, bdo cdo, ké hoach, cOng vian, bién ban.

Diéu 5. Thé thirc va k§ thuat trinh bay viin ban

1. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban quy pham phép luét va van ban
hanh chinh thyc hién theo quy dinh ctia B§ truéng B Quéc phong.

2. Thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban chuyen nganh thudc thim quyen
ban hanh ctia B Quoc phong do co quan diu nganh ctia B dy thao, thong nhét véi
Vin phong Bd Québc phong trinh B$ trudng B6 Quc phong xem xét, quyét dinh,

3 Thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban cta Pang thuc hién theo huéng
dan ciia Van phong Quén uy Trung uong.

4. Thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban ciia doan thanh nién, hdi phu ni,
cong doan do Ban Thanh nién Quén d6i, Ban Phu nit Quén doi va Ban Cong doan
quoc phong du théo, thng nhit v6i Vin phong Bé Qudc phong trinh Chia nhiém
Téng cuc Chinh trj ban hanh.

Piéu 6. Trinh tu, thi tuc soan thio vian ban

Cin cit vdo tinh chét, ndi dung cong viée, ngudi dimg dau co quan, don vi giao
cho tap thé hodic c4 nhin soan théo hodic chu tri soan thio van ban theo trinh tir sau:

1. Xé4c dinh hinh thirc, ndi dung, d6 méat, d6 khén va pham vi phd bién;

2. Thu thép tai liéu, xi ly théng tin lién quan dén noi dung can soan thao;

3. T6 chtrc soan thao vin ban;

4. Té chirc 14y v kién céc co quan, don vi va ca nhén c6 lién quan (trudng hop
vin ban c6 ndi dung lién quan);

5. Nghién ctu, tiép thu y kién d& hoan chinh ban thao;

6. Kiém tra, thAm dinh tinh phép 1y va thé thic, k§ thuét trinh bay;

7. Trinh cp c6 thdm quyén xem xét, ky ban hanh.

Diéu 7. Duyét ban thio, sira chira, bd sung ban thio

1. Ban thao vén ban phai do ngu’orl cod tham quyén ky van ban duyét. Nguoi
ky van ban phai xem xét k§ vé ndi dung, quyét dinh d6 mat, do khéan (néu co),
pham vi phd bién ctia vin ban.



2. Truorng hop stra chita, bb sung ban théo van ban di dugc duyét phai bao
c4o nguoi duyét van ban xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Panh may, nhin ban

1. Nguoi nhén ban thao, tai liéu dé danh may, nhan ban phai ding ky vao S
bing ky dinh may, in sao vin ban (Mau s6 08, Phu luc I); ddnh may ding ndi
dung ban thao da dugc duyét, dung thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban quy
dinh. Trudong hop phat hién c6 su sai s6t hodc khong 18 rang trong ban thdo thi
phai héi lai don vi, c4 nhin soan théo hodic ngudi duyét ban thao do;

2. Béu} thao van ban, tai liéu khi da dén}} mdy, sao xong phai giao lai cho
ngudi yéu cau, ngudi nhan phai ky nhén vao S6 Ding ky danh may, sao van bén,
tai lidu.

3. Tuyét dbi gilt bi mét nd1 dung van ban, tai liéu; thyc hién dénh may,
nhén ban theo ding s6 lugng ban da dugc duyét, thoi gian da hiép dbng.

Didu 9. Kiém tra viin ban truéc khi trinh ky ban hanh

1. Chi huy don vi hodc ngudi soan thdo vdn ban phai kiém tra ndi dung,
tinh hop phép, ky bao dam va phai chiu trach nhiém trudc ngudi ky va trude
phép ludt vé ndi dung véan ban.

2. Chéanh Van phong, Trudéng phong (ban) Hanh chinh (noi khong ¢6 Vén
phong), nguoi duge giao trach nhiém (phu trach vén thu) phai kiém tra thé thirc,
ky thuat trinh bay vén ban, ky dam bao va phai chju trdch nhiém truée ngudi ky
va trudc phép luét vé thé thitc, k¥ thuét trinh bay vin ban.

Piéu 10. Thim quyén ky vin bin
1. Co quan, don vi thuc hién theo ché d6 thi trudng

a) Chi huy trudng co quan, don vi ¢ thim quyen ky tat ca vin ban cla co
quan, don vi ban hanh. Chi huy trudng co quan, don vi c6 thé giao cho cp phd
ctia minh k¥ thay (KT.) cac van ban thuc linh vuc dugce phéan cong phu trach va
mdt sb vin ban thudc thdm quyén ctia Chi huy truorng CAp phé ky thay phai chiu
trach nhiém trudc Chi huy truéng co quan, don vi va trudc phap luét.

'b) Chinh uy, Chinh tri vién cac co quan, don vi ¢ thdm quyen ky cac van
- ban vé cong tac dang, cong tac chinh tri. Chinh ty, Chinh tri vién c6 thé giao cho
cép pho clia minh ky thay (KT.) cac van ban thudc linh vuc duge phén cong phu
trach. Cép pho ky thay phai chiu trdch nhiém truéc Chinh tiy, Chinh tri vién co
quan, don vi va trude phap luét.

c) Chi huy truong, Chinh ty, Chinh tri vién céc co quan, don vi c6 thé ay
quyén cho chi huy mét s6 don vi trire thude ky thira vy quyén (TUQ.) hodc ky thira
1énh (TL.) mdt s6 loai vén ban. Vi€ giao ky thira iy quyén hogc ky thira 1énh phai
duoc quy dinh cu thé trong quy ché hoat ddng hodc quy dinh vé cong tic Vin thu
clia co quan, don vi. Nguoi duge ky thira gy quyén hosc ky thira 1énh khéng duoc
Uy quyén lai cho ngudi khac ky. Vén ban ky thira Gy quyén (hosic ky thira 1énh)
theo thé thirc va dugc déng déu clia co quan, don vi ty quyén.




2. Co quan, don vi thuc hién theo ché dd tap thé: Lanh dao co quan, don vi
thay mat (TM.) tdp thé ky c4c vian ban cua co quan, don V} ban hanh. Cép pho va
cac thanh vién gifr chirc vu Ianh dao khéc dugc thay mit tap thé, ky thay nhiing van ban
theo Gy quyén ciia l&nh dao va céc vin ban thude linh vye duoc phan cong phu trach.

3. Nguoi ky van ban phai ky ding quyén han va chiu trach nhiém vé nhiing
vin ban do minh ky. Chit ky trong vén ban phéi diing vi mau chir ky da dang ky;
khoéng dung bt chi, muc dd hodc cac loai myc dé phai dé ky vén ban.

Picu 11. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thirc ban sao: Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao.

2. Thé thirc ban sao g(‘”)m: Tén co quan, don vi sao vin ban; s, ky hiéu ban
520; dia danh va ngay, thang, nim sao; chirc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢
tham quyén; dau ctia co quan, don vi sao van ban; noi nhén. S6 ban sao dugc ~dénl’l
s riéng va ding ky, quan ly vao S6 Pang ky danh mdy, in sao van ban (Mau so
08, Phu luc I).

. 3. V’iéc sao van ban phai duoc chi huy co quan, don vi h‘oaf\c ngl;fyi duogc uy
quyén quyét dinh. Viéc sao vin ban “Tuyét mat” phai dugc su dong y bang van ban
ctia co quan, don vi ban hanh. Bén sao phai dugc ding ky, quan 1y nhur ban chinh.

_ 4. Ban sao van ban trinh bay diy di cac yéu t8 thé thirc quy dinh tai Khoan
2 Diéu ndy ¢6 gid tri phép ly nhu ban chinh.
Muc2
QUAN LY VAN BAN PbI

Pidu 12. Trinh tw quan Iy viin ban di

1. Kiém tra, ding ky va dong d4u vian ban.

2. Chuyén va theo ddi vin ban di.

3. Luu va dinh chinh vén béan di.

Pidu 13. Kidm tra, ding ky va déng ddu viin bin

’ 1. TAt c& vin ban do co quan, don vi ban hanh phai dugc dua dén Vian thu
dé diang ky, quan ly. -

2. Van thu ¢6 tréch nhi¢m kidm tra ldn cubi vé thé thirc va ky thudt trinh
bay vin ban dé phat hién nhiing sai s6t va thong bao cho don vi hodc nguodi soan
thao van ban sira chita trude khi 1lam thi tyc ban hanh.

3. Ghi s, thoi gian ban hanh vin ban

4. Vio Sé Ding ky van béan di (MAu sb 05, Phu luc I) hogc nhép thong tin
vao co s& dit liéu mdy tinh theo Biéu ghi ding nhap thong tin vén ban di (Mau s6
06, Phy luc I).

5. Pong déu ciia co quan, don vi va dau d9 mat, khan (néu c6) vao van ban.




Piu 14. Chuyén va theo d5i vin ban di

1. Van ban dd déang ky, dong déu phai 1am thi tuc gl di trong ngay, chdm
nhét 13 ngay 1am viée t1ep theo. Van ban hen gid, khan phai glri trudc; vin ban di
(khéng c6 d6 mat) c6 thé chuyén dén noi nhén bing Fax hoic chuyén qua mang
dugce bao mat theo quy dinh.

2. Tht tuc gui van ban

a) Van bén gii truc tiép, ngudi nhn van ban ky nhén vao 6 Ping ky vin bén di;

b) Vin bén giri gidn tiép phai cho vao bi v dén kin, ding ky va ky nhan vao Sé

Chuyén vin ban (Mau sb 07, Phu luc I). Khi giti van ban ¢ ndi dung “T6i mat”,
“Tuyét mat” va ndi dung quan trong phéi kém theo Phiéu giri (MAu s6 17, Phu luc I);

c) Tha tuc bi gt van ban: Ngoai bi ghi t8n co quan giti, sé van ban va tén co
quan, don vi nhan. Nhimg bi dung vin ban c6 mirc dd mat, mirc d6 khin phai déng
dAu d6 mét, d6 khén trong g v6i d6 khin, d6 méat cao nhét ctia van ban trong bi.

. d) Thu tuc guri vén béan c6 ndi dung mét thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2, Diéu 68 cia Quy ché nay.
3. Vin ban chi gu'l dén co quan, don vi, ca nhén c6 trach nhiém giai quyét.

Truong hop giri ngoai myc dich g1a1 quyet nhur: “Be bdo céo”, “Pj phéi hop”,
“Dé biét” thi ghi ré muc dich giri & phin noi nhan cudi van ban.

4. Gui vén ban theo nguyén téc gui cap truc tiép. Truong hop déc biét phai gir
vuot cp thi ddng giri cho cAp trén truc tiép @ bao cdo hoic cAp duéi truc tiép dé biét.

5. Véan ban gii dén co quan, don vi khong c6 thdm quyén giai quyét thi noi
nhan duoc quyén tra lai noi gii.

6. Céan bd, nhan vién gii vin ban co trécb nhiém theo doi viéc chuyén vén
ban di va xt ly kip thoi nhitng trudng hgp bi that lac, chdm thoi gian giai quyét.

Piéu 15. Luu va dinh chinh vin ban di

. 1. Mbi vin ban di phai luu 2 ban, ban gbc luu tai Van thw, ban chinh luu &
don vi soan thao; ban gbc phai dugc déng dau va sap xép theo thir ty ding ky.

2. Binh chinh van ban

a) Vin ban sai s6t vé ndi dung phai dugc chi huy co quan, don vi ban hanh
van ban c6 hinh thirc van ban tuong duong dé dinh chinh.

b) Vin ban sai sét vé thé thirc va ki thuat trinh bay thi Chanh Vén phong
hogc Truéng phong (ban) Hanh chinh thira iy quyén chi huy co quan, don vi ban
hanh vén ban d€ dinh chinh.

o Mues
QUAN LY VAN BAN PEN

Pidu 16. Trinh tw quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Ping ky vin ban dén.




o

l 3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét vin ban dén.

5. Theo d&i, d6n déc va kidm tra viéc giai quyét vin ban dén.

6. Thoi han giai quyét vin ban dén.

Piéu 17. Tiép nhan vin ban dén

1. Tai liéu, vin béan, don, thu gl dén co quan, don vi bt ky tir nguon nao deu
phai chuyén den Van thu dang ky, quén ly. Khi tiép nhan phai kiém tra, d5i chiéu sb
ghi trén bi véi s6 ghi & s6 hoic phleu chuyén va ky nhan; néu phét hién thiéu hogc bi
khong con nguyén ven, thoi gian dén mubn so vai thoi gian gh1 trén bi phai 1ap bién
ban (Miu s 01, Ijhu luc 1), bdo céo chi huy co quan, don vi va théng béo cho noi
gui van ban biét dé xir ly kip thoi.

2. Khi m& bi ¢ ding ky phai déi chiéu sb ghi & bi voi so vén ban c6 trong

| bi va phiéu giri (néu c6); néu phat hién thira, thiéu hoic sai sé van ban thi kiém
tra lai noi guri.

| 3. Nhiing bi ghi 13 chirc danh hodc tén ngudi nhén thi Van thu khong duge mé.

4. LAy van béan ra khéi bi, dong dau “Pén” (Mau s6 02, Phy luc I) vao Vi tri
dudi 56, ky hiéu vin ban; néu vi tri nay khéng con chd trbng thi déng sang vi tri
tréng dudi ngay thdng ndm ban hanh vén bén.

Piéu 18. Piing ky vin ban dén
L T4t ca van ban dén déu phai duoc dang ky vao S8 Ping ky vin ban dén
(Méu s0 03, Phu luc I) hoac nhap théng tin vao co s& dit liéu may vi tinh theo
Biéu ghi théng tin vin ban di (Mau s6 04, Phu luc I).
2. Nhiing bi khéng dugc mé thi Van thu ding ky céc thdng tin ngoai bi va

chuyen cho chirc danh hodc ngudi c6 tén trén bi nhin. Néu 13 viéc chung thi
ngudi nhén phéi chuyén tra lai cho Vin thu dé dang ky, quan ly.

3. Pbi véi nhing vén ban chuyén qua Fax hoic qua mang dién tt, phai chyp
lai hogc in ra va déng diu dén. Khi nhan dugc ban chinh phai dong diu dén va lam
thii tuc dang ky (sb dén, ngay dén 1a sd va ngdy di ding ky & ban Fax hotic ban
chuyén qua mang dién tir).

4. Vian ban khén dén ngoai glor 1am viéc, ngay 1€, ngay nghi thi c4n b, nhan
vién Vin thu c6 trach nhiém nhén va bdo cao ngay voi ngudi chi huy dé xir Iy.

Pidu 19. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Trinh van ban dén

a) Van ban dén phai duoc kip thoi trinh cho ngudi ¢6 trach nhiém xem Xét,
cho ¥ kién phén vén ban; nguoi c6 trach nhiém phan vin béan ghi y kién g1a1 quyét
vao Phidu Giai quyet van ban. Ngudi phén van ban den phai can ¢ vao ndi dung
vin ban, quy ché 1am viéc; chtc ning, nhidm vy, quyén han cta co quan, don vi,
c4 nhan lién quan d& phan vin ban.




_b) Vén ban dén c6 céc ddu chi mic d6 khin phai duge dang ky, trinh va
chuyén ngay sau khi nhén.
2. Chuyén giao vin ban dén
a) Cin ct vao y kién clia nguoi cé trach nhiém, Van thu lam thu tuc

chuyen dén céc co quan, don vi, cd nhén giai quyét ngay trong ngay, chim nhét 13
ngdy lam viéc tiép theo.

b) Chuyen giao van ban phai chinh x4c, ding dbi tugng c6 trach nhiém giai
quyét va giit duoc bi mat ndi dung van ban. :

_¢) Vin ban chuyén nhim dia chi, noi nhén phai chuyén tra hoic chuyén
tiép cho co quan, don vi c6 trach nhiém giai quyét (néu la viéc gap) va thong béo
cho noi gt biét.

Pidu 20. Giai quyét viin ban dén

1. Chi huy trudng co quan, don vi cé trach nhiém chi dao giai quyet kip
thoi van ban dén. Chi huy pho cta co quan, don vi dugc giao chi dao giai quyet
nhimg vin ban dén theo sy uy nhiém cia Chi huy truéng va nhitng vin ban dén
thudc cac linh vuc dugc phén céng phu trach.

2. Chi huy co quan, don vi co thé giao cho Chéanh Vin ph(‘)ng, Trudng
phong Hanh chinh (noi khong c6 Vén phong) xem xét, phan van ban va theo déi,
don dbc viée gidi quyét van ban dén.

3. Co quan, don vi, c nhan c6 trach nhiém giai quyet vin ban phai can clr vao
chirc néng, nhiém vu, nghién ciru ndi dung vin ban dén va dé xuét y kién giai quyét.

a) ,Bo1 véi cong Vlc_ag gian don, d& xulty kién giai quyét bang Phiéu Trinh
giai quyét vin ban (Mau sé 18, Phu luc D).

b) Cong viéc c6 ni dung phirc tap, lién quan dén nhidu co quan, don vi, dé
xuét ¥ kién gi4i quyét bing phiéu trinh giai quyét cong viéc.

¢) Khi chi huy co quan, don vi cho y kién chi dao giai quyét thi don vi, ca
nhén c6 trich nhiém phai t5 chirc thuc hién kip thoi va chinh xac. Truong hop
trén vén ban co ghi y kién chi dao ctia ngudi c6 thdm quyén thi phai cu thé héa
y] kién chi dao bing mot vin ban khéc, khéng duge sao chup nguyén van ban do

dé gii di. »
Diéu 21. Theo doi, dén déc va kiém tra vige gii quyét vian ban dén
1. Ngudi phan vin ban dén c6 trach nhiém theo ddi, dén doc viée gidi
quyét van ban.
2. Chi huy don vi, bé phén trong co quan phai theo doi, dén doc va kiém
tra viéc giai quyet van ban do don vi, by phén c6 trach nh1em giai quyét.

3. Nhén vién Vin thu cé trach nhiém gitp ngudi phan vin ban theo ddi,
don doc viéc giai quyét van ban dén ctia co quan, don vi.



Ditu 22. Thoi han giai quyét viin ban dén

1. Thoi han giai quyét vin ban dén dugc tinh tir ngly vén ban dén co quan,
don vi; cu thé nhu sau: '

a) Giai quyét ngay nhing vin d& cp bach.

b) Giai quyét theo thoi gian yéu cdu cua vin ban.

¢) Khéng quéa 03 ngay lam viéc, v6i nhitng vén dé théng thu’b’ng

d) Khéng qua 07 ngay lam viéc, véi nhitng vén d& phirc tap, can 14y ¥ kién
nhiéu noi.

2. Trudng hop khong bdo dam thoi gian quy dinh trén thi bdo céo chi huy
Xin y k1en chi dao va trd 16i cho co quan, don vi gui vén ban biét Iy do va nhiing
viéc can lam tiép theo.

Muc 4
LAP HO SO VA DANH MUC HO SO
Piéu 23. Trach nhiém Iap hd so
1. Chi huy co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp

hd so, tii liéu vao Luu trit hién hanh dbi vdi cc co quan, don vi thudc pham vi quan 1y.

2. Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh (noi khéng ¢6 Vin phong)
hodc nguoi dugc giao trach nhiém c6 nhiém vu:

a)~Tha.m muu cho chi huy co quan, don vi trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan 13p va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit hién hanh ctia co quan, don
vi truc thudc;

b) T chirc thue hién viée 1ap va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir hién
hanh tai co quan, don vi minh.

3. Chi buy céc don vi chiju tréch nhiém vé& viéc 1ap hd so, quan ly va giao
ndp ho so vao Luu trit hién hanh cia co quan.

4. Can bd, nhén vién lam cbng téc chuyén mdn phai lap hd so dbi véi cong
v1ec duge phéan cong giai quyét.

5. Nhan vién Vin thu ¢6 trich nhiém l4p hd so cho tép vén ban di luu tai
Vian thu va nhu’ng cong viéc chung dugc phén cdng; cung cép phuong tién: Bia

hd so (Mau s0 11, Phu luc I), Té Muc luc vén ban (M&u s6 12, Phu luc I), To Két
thac (Mau sb 13, Phu luc I); huéng dén 14p hd so va thu hdi hd so da két thic.

Diéu 24. Lap Danh muc hd so

1. Can ¢ vao chiic nang, nhiém vu va ké hoach cbng tic nim ciia co quan,
don vi, co quan Bao mit luu trit chu tri, ph01 hgp véi cdc bd phén chuyén mon
khac x8y dung ban Danh muc hb so (Mau sé 14, 14a, Phu luc I) & huong din

viéc 14p hd so trong toan co quan, don vi.
2. Danh muc hd so ctia ndm sau phai duoc I4p vao thang cudi clia nim trude.

3. Cin clr vao ban Danh muyc hd so d4 dugc chi huy co quan phé duyét va
sb lugng hd so duge giao, can bd, nhan vién duoce phan cong 13p hd so 14y mot sb
bia hd so, muc luc vin ban dé mé hd so.
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Pidu 25. Yéu ciu dbi véi hd so duge lap

1. Phai phén 4nh ding chtrc nang, nhiém vu cia co quan, don vi, c4 nhin
c6 ho so;

2. Vin bén, tai liéu dugc thu thip vao hd so phal lién quan chit ch& voi
nhau va phan anh ding trinh tu didn bién cua su viéc hodc trinh tw giai quyét
cong viéc;

3. Céac van ban, tai liéu trong hd so ¢é cac bang ching xac thuc (chir ky,
con ddu) va c6 thdi han bao quan tuong dbi déu nhau.

Pidu 26. Trinh ty 1dp ho so

1. Mé hé so,

2. Thu thap van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo d6i, giai quyét
cbng viéc dua vao hd so;

3. Sép xép vin ban, tai liéu trong hé so;

4. Théng ké vin ban, tai liéu trong hd so vao Muc luc vin ban;

5. Két thiic va bién muc hd so.

Pidu 27. Két thic hé so

1. Hd so két thic kh1 _cong viéc da duge giai quyet xong. Néu hét nim ma
hd so chua két thic thi s hd so d6 duge chuyén sang ndm sau.

2. Khi hé so két tl‘luc, cudi nim can bd 14p hd so phai kiém tra, sép xép céc
vin bén, tai liéu trong ho so va 1am thu tuc ban giao cho Luu trir co quan.

Muc 5
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 28. Co quan, don vi duge sir dung con dau

1. Céc co quan, don vi trong hé théng t6 chirc ctia BO Quéc phong tir cép
tidu doan dbc 1ap, cap trung doan va tuong duong trd lén.

2. Céac doanh nghiép thudc B Quoc phong quén ly; dbi v6i Cong ty cb
phan thi B Quoc phong phai nim giit 6 phén chi phéi.

3. Céc td chirc doan thanh nién, céng doan, phu nit trong Quén doi.

4. Céc Toa an quan su, Vién kiém sat quén su, Piéu tra hinh sy, An ninh
dleu tra, Phong Tuy vién qubc phong, co quan Thi hanh 4n, Thanh tra, Ban Co
yéu Chinh phu

5. M6t sb co quan, don vi duge cép c6 thim quyén thanh 14p cho phép.

Pidu 29. Thim quyen cho phép sir dung con diu

1. B truéng Bo Qudc phong quyét dinh cho phép sir dung con dau clia cac
co quan, don vi cap trung doan va tuong duong trd 1én.

2. Tong Tham muu trudng quyet dinh cho phép str dung con du cia cac
co quan, don vi cAp tiéu doan ddc 1ap va tu:ong duong.

3. Cha nhiém Tong cuc Chinh tri quyet dinh cho phép su dung con déu cta
cac td chirc doan thanh nién, céng doan, phu nit.
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Piéu 30. Miu con diu

1. Bo truéng BO Quéc phong quy dinh méau con diu cla cic co quan, don vi
trong Quéan doi; trir mAu con déu ciia céc co quan, don vi thude Khoan 2, Pidu ndy.

2. MAu con ddu cta Bé Qudc phong, Hoc vién Quéc phong; cac Toa an
quan sy, Vién Kiém sat quan sy, co quan Thi hanh 4n, Thanh tra quoc phong; cic
Phong Tity vién quéc phong, Ban Co yéu Chinh pht va cdc doanh nghiép thyc
hién theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 31. Hinh thé, kich thwée con dau

1. Hinh thé con ddu: Con da“’u‘l clia cc co quan, don vi 13 con déu hinh tron.
Mit con dau c6 3 duodng chi tron dong tdm, theo thir tu tir ngoai vao trong; dudng
chi ngoai va duong chi thir hai sat nhau; duong chi ngoai nét ddm, hai duong chi
trong nét manh.

2. Kich thuéc dudng kinh con du

a) Pudng kinh con diu

- Con déu céc tdng cuc va tuong duong: 37 mm;

- Con déu ciia céc quén khu, quan ching, quan doan, binh ching, binh doan,
hoc vién, truong si quan va tuong duong: 36 mm;

- Con déu cép cuc, su doan, bg chi huy quén su tinh, thanh phé truc thudc
Trung uong va tuong duong: 35 mm;

- Con d4u cép trung doan, ban chi huy quan sy huyén, quén, thi x4, thanh
phd thudc tinh va tuong duorng 34 mm,;

- Con dAu ctia cAp tidu doan, t6 chirc doan thanh nién, cong doan, phu nit: 32 mm;

- Con dAu thu nhé: 23 mm.

b) Khoéang cach gitra 2 dudng chi ngoai va dudng chi trong

- Loai duong kinh 35 - 37 mm: 5 mm;

- Loai duong kinh 32 - 34 mm: 4 mm;

- Loai dudng kinh 23 mm: 3 mm.

Pidu 32. Noi dung con diu

1. Con déu cip trung doan va tuong duong tré 1én & gifta ¢d hinh Quan
hiéu Quan d6i nhan dan Viét Nam; gifta hai dudng chi ngoai va dudng chi trong
c6 ndi dung nhur sau:

a) Con déu ciia céc co quan, don vi truc thude B6 Qudc phong: Phén trén
khic B Qubc phong; Phan duéi khéc tén co quan, don vi sir dung con déu. Hai
phan duoc ngan céch bang 2 ngbi sao 5 canh.

b) Con déu ctia cac co quan, don vi con lai: Phén trén khéc tén co quan,
don vi cap trén truc tiép; phan duéi khéc tén co quan, don vi sir dung con diu.
Hai phan dugc ngin cach bing 2 ngdi sao 5 canh.

2. Con déu cip tidu doan doc lap va tuong duong & gitra khéc tén don vi sir
dung con dAu; giita hai dudng chi ngoai va duong chi trong c6 ndi dung nhu sau:
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a) Con déu cta don vi thudc hai cap quan ly: Phin trén khac tén co quan, don
vi cp trén; phan dudi khic tén co quan, don vi quan ly truc tiép. Hai phan duoc
ngan cch bing 2 ngdi sao 5 canh.

b) Con dAu ctia don vi thudc mot chp quan ly: Phén trén khic tén co quan,
don vi cap quan ly; phia duéi c6 1 ngdi sao 5 céanh.

3. Con diu cta td chitc doan thanh nién, cdng doan, phu nit & gifta khic tén
Ban chap hanh t6 chitc st dung con dau; gifta hai dudng chi ngoai va dudng chi
trong c¢6 ndi dung nhu sau: '

a) Con diu cua t chic doan thanh nién: Phén trén khac Doan Thanh nién

cong san H6 Chi Minh; phan duéi khic tén co quan, don vi cAp quan 1y. Hai phan
dugc ngan cach bang 2 ngdi sao 5 canh.

b) Con dau cia t6 chirc cong doan

- To chirc cong doan thude hai cip quan 1y: Phén trén khic tén co quan
quéan ly cép trén; phan duéi khic tén co quan, don vi quan ly truc tiép. Hai phén
duoc ngan cach bing 2 ngdi sao S canh,

- T chirc cong doan thudc mét cdp quan ly: Phén trén khic tén co quan
quan ly cp trén; phia dudi c6 1 ngdi sao 5 canh.
¢) Con diu cta té chirc phu nit: Phan trén khac Hoi Lién hiép phu nir Viét

Nam; phan dudi khic tén co quan, don vi quéan ly cAp trén. Hai phan dugc ngin
céch bang 2 ngbi sao 5 canh.

Didu 33. Chir khic trén mit con diu

1. Con dAu phai khic ding tén co quan, don vi st dung theo quyét dinh
thanh 1ap.

2. Chit khéc trén con d4u ¢6 hinh Quan hiéu Quén d6i nhan dan Viét Nam la
chit in hoa, ¢ chén, di dau. Ngbi sao 5 canh ngén cach co kich thudc déu va bang
kich thudc céc chit & gitta hai duong chi ngoai va duong chi trong.

3. Chit khéc trén con d4u khéng ¢ hinh Quén hiéu Quén d6i nhan dan Viét
Nam 1a chit in hoa, khong chén, du dau. Ngbi sao 5 canh ngén cach c6 kich thudc
déu va bang kich thudc cac chit ¢ gifta hai dudng chi ngoai va duong chi trong.

4. Tén co quan, don vi ¢ nhiéu chit, duoc phép viét t4t mot sb chit, nhung
phai bdo dam rd nghia.

Diéu 34. Thi tuc khic con ddu méi

1. Con d4u mang phién hiéu chinh thirc clia céc co quan, don vi

a) Phai co quyét dinh thanh 1ap va cho phép sir dung con diu cta cip cb
thdm quyén;
b) Vin ban d& nghi cia Cuc Quan luc/BTTM.

2. Con dau cua cac doanh nghiép
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a) Phai co quyét dinh thanh 14p va cho phép sir dung con dAu cia cép co
thim quyén;

b) Glay chimg nhén dang ky kinh doanh hodc gidy ching nhén ding ky
hoat dong, gidy phép dau tu, gidy phép dit chi nhanh;

c¢) Van ban d& nghi ctia Cuc Quan luc/BTTM.

3. Con déu ctia cac t chirc doan thanh nién, céng doan, phu ni

a) Phai c¢6 quyét dinh thanh 14p va cho dugc phép st dung con d4u ctia Chu
nhiém Téng cuc Chinh tri;

b) Van ban dé nghi ctia Ban Thanh nién Quén ddi, Ban Cong doan quoc
phong; Ban Phy nir Quén ddi.

Pidu 35. Thi tuc khic @i va khic thém con diu

1. Con du bi méo, md, mon, mit nét chit hodc bi hong cin khéc ddi thi co
quan, don vi truc thudéc Bo Qubc phong c6 van ban dé nghi Van phong Bo Quoc
phong khic dbi. Vin ban de nghi khic ddi con dAu, nhét thiét phai c6 mau con du
d& nghi khic lai déng truc tiép kém theo.

2. Con dAu bi mat thi co quan, don vj truc thudc B6 Qubc phong phai co van
ban bao c4o r 1y do mét, dé nghi khic lai va phai théng bao huy bo con dAu bi mét.
Con déu khic lai phai c6 ky hiduriéng @& phan biét v6i con dAu da bj mét.

3. Khac thém con dAu uét th hai, con du thu nhé, con déu nbi phai dugce cap
c6 thAm quyén thanh l4p cho phép bang vin ban. Co quan, don vi truc thudc Bo
Qudc phong phai ¢6 vin ban d& nghi d8 cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Pidu 36. Thoi han cip phép, khic va kinh phi khéc con ddu

1. Trong pham vi 10 ngay lam viéc, ke tir ngdy c6 quyét dinh thanh lap va cho
phép sir dung con dAu cia cép ¢o thim quyen Cuc Quén lyc/BTTM pha1 cd vén ban
d& nghi Vin phong B6 Quéc phong khic con déu cho cac co quan, don vi.

2. Thoi han khéc con diu

a) Van ban d& nghi khdc tir 1 dén 3 con déu: Trong pham vi 03 ngay lam viéc,
(sau ngay nhan dugc van ban va hd so), Vin phong Bo Qudc phong c6 trach nhiém
khéc xong va théng bao cho co quan, don vi dén nhén.

b) Vin ban @ nghi khic tir 4 con dau trd 1én: Vén phong Bo Quéc phong s&
cin o timg trudng hop cu thé dé giai quyét.

3. Kinh phi khéc diu:

a) Kinh phi khéc d4u cho céc co quan, don vi do Vin phong B Qudc phong
dam bao.

b) Kinh phi khéc dAu cho céc doanh nghiép do doanh nghiép sir dung con déu
dam bao. Mtrc thu cu thé theo quy dinh hién hanh ctia B6 Tai chinh va B4 Cong an.

Piéu 37. Quén Iy va sit dung con dau

1. Quan ly con diu




a) Bo trudng Bo Québc phong thdng nhit chi dao viée quan 1y, sit dung céc
loai con déu trong quan di.

b) Chi huy c4c co quan, don Vi chiu trach nhiém truéc B trudng Bo Qude
phong va truéce phép lust vé& viée quén 1y, st dung con du clia co quan va cac don
vi trie thude.

c) Co quan Béo mét luu trit cdce clp c6 trach nhiém gitip chi huy quan ly va s
dung céc loai con ddu cla co quan, don vi minh.

2. Quan Iy viéc khic con déu

a) Nghiém cAm céc co quan, don vi tr khéc con ddu hodc dua ra cic co s&
ngoadi quan dbi dé khic con déu.

b) Vin phong B6 Québc phong (Phong Bao mét luu trf) c6 trach nhiém khéc
va huéng din quan ly, str dung c4c loai con ddu quy dinh tai Didu 28, Quy ché nay.

¢) Noi khéc con du phai bao dam an toan, bi mét va ¢4 quy dinh chat ché.
Hét gw 1am viée, con ddu d4 khic xong hodc dang khic phai dé vao ti, két st khoa

lai va niém xi.
3. Trach nhiém quéan 1y con dau

a) Tét ca con diu ctia co quan, don vi phéi dugc quén ly tdp trung tai co quan
Béo mét luu trlt va do nhan vién Vin thu quan ly. Noi khéng ¢6 bién ché Van thu
thi chi huy co quan, don vi giao cho mdt ngudi kiém nhiém quan ly.

b) Con déu chi dugc st dung tai phong lam viéc ctia Bao mét co quan, don vi.
Khi khong dung, con d4u phai dé vao ta, két sit khéa lai va niém xi.

c) Trudng hop cén thiét phai mang con d4u ra khoi phong lam viéc (nhu:
Mang di dd ngoai, di d6i con d4u) phai dugc chi huy co quan, don vi cho phép.

d) Ngudi dugc giao quan ly con dau phai thuong xuyén bao quan va khong
1am bién dang con déu; phét hién kip thdi con ddu bi mat, con déu can phai khac déi
& béo céo chi huy; phai chiu trach nhiém truéc chi huy va trude phép luét vé vide
gilt gin va sir dung con d4u cia co quan, don vi.

4, St dung con déu

a) Moi ¢o quan, don vi chi duoc sir dung mét con d4u mang tén chinh thirc.
Trudng hop cén c6 thém con déu cung no6i dung nhu con dAu thir nhét thi phai c6
quyet dinh cho phép clia cép c6 thAm quyén va cé ky higu riéng dé phan biét véi
con d4u thir nhét.

b) Co quan, don vi ¢é chtic néng cp vin bing, chtng chi, chiing minh thu

‘thi duoc st dung thém con dau ndi, con déu thu nho dé phuc vy cho cong tac

nghi€p vu nhung phai cé quyet dinh cho phép ctia clp c6 thdm quyén va néi dung
con d4u phai gidong nhu con déu uét cia co quan, don vi.

¢) Co quan, don vi khi s dung con ddu méi phai thdng béo cho céc co
quan, don vi ¢6 lién quan mau con d4u mdi; nghiém cAm viée str dung ddng thoi
02 con ddu méi va con dAu c.
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d) Céc Ban quan ly du an, Ban chi dao, Hoi dong, Doan kiém tra st dung
con d4u theo quyét dinh thanh 1ap ctia cép c6 thim quyén.

d) Nguou dugce giao quan ly va sir dung con déu phai tu tay dong dAu vao
vén ban, gidy to cla co quan, don vi khi di c6 nodi dung 18 rang, chit ky hop 1&.
Nghiém c4m viéc déng diu vao gidy t& chua c6 ndi dung, chua cd chir ky hoéc
chit ky khéng hop 1&. Khong dugc giao con d4u cho ngudi khic khi chua duge
chi huy co quan, don vi cho phép.

e) Muc dé dong du théng nhit diing mau do tuoi.
5. Giao, nhan con diu

a) Viéc giao, nhén con diu phai do co quan Bao mét luu tr¥ cac cép dam
nhiém. Ngudi nhan con du phai c6 chimg minh thu va glay gidi thiéu cua co
quan, don vi. Giao, nhin con du pha1 c6 Bién ban (Mau s6 19, Phu luc I). Bién
ban 1am thanh hai ban, bén giao gift mot ban, bén nhan gilt mét ban; gidy gidi
thiéu phai dugc dinh kém bién ban cla bén giao.

b) Trudng hop ngum nhén con ddu khong phal 12 nhén vién Vén thu, bao
mat thi phai dugc cap c6 thdm quyén ty nhiém va noi giao con déu phai déng bi,
niém phong; khi vé t6i don vi phai ban giao ngay cho Vin thu, bao mét cia co
quan, don vi cép Gy quyén.

6. Van chuyén con d4u: Ngudi van chuyén con dAu trén duomg phai gilt gin
cin than, lubn dé con diu bén ngudi, khéng giao cho ngudi khac gilt hd hodc
mang v& nha riéng va phai chiu trach nhiém bao dam an toan con dAu.

Piéu 38. Lwu miu, thu hdi va hity con diu

1. Luu mau déu: Van phong Bo Qudc phong (Phong Bao mat luu trit) td
chirc ding ky va luu trit vinh vién mAu céc loai con diu da khéc, cép cho céc co
quan, don vi.

2. Thu hdi, giao ndp con diu khéng cdn gia tri sir dung

a) Con déu cia co quan, don vi c6 quyét dinh giai thé, chia tach, sap nhép,
chuyen dbi nhiém vu; con déu khéc sai quy dinh cua Bo Quoc phong; con dau ¢6
quyét dinh thu héi ctia cap c6 thim quyén; con d4u d3 khéc dbi phai dugc thu héi,
giao ndp 18n co quan cép trén tryc tiép ngay khi nhén d4u méi va nop 1én Vin
phong B Quéc phong cham nhét 14 10 ngay, ké tir ngay dugc phép st dung con
diu méi.

b) Céc co quan, don vi truc thugc BO Quoc phong phai giao ndp con déu
khong con gia tri st dung vé Van phong Bb Quéc phong cham nhét 10 ngay (ddi
véi noi cadch Ha Néi dud6i 500 km) va 30 ngay (d6i vé6i noi cach Ha Noi tu 500
km trd 18n), ké tir ngay thu hoi.

¢) Khi giao ndp con dau phai lam bién ban. Bién ban dugc lap thanh hai -

ban; bén giao gitt mot ban, bén nhin gift mot ban.

3. Hay con diu khong con gia trj st dung:
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a) Vén phong B6 Quéc phong (Phong Béo mat luu trit) chiu trach nhiém t8 chirc
hity cac con dau khong con gia tri st dung ctia cac co quan, don vi trong toan quéan.

b) Thanh phan t5 hay con déu gf)m Truéng phong Bao mat luu trit/ VPBQP,
can bd nghiép vu bao mat, nhan vién T6 khéc dau.

_c) Khi huy con déu phal lap Bién ban huy con diu (Mau s6 20, Phu luc I)
¢6 mau déu kém theo va c6 du chir ky cua cac thanh vién. Bién béan hity con ddu
phai luu trit vinh vién.

_ Chwong I 3
CONG TACLUU TRU
) Muc 1
TO CHUC LUU TRU

Piéu 39. Hé thdng lwu tri

Hé théng 6 chirc luu trit trong Quan d6i gébm: Luu trit co quan, luu trit
hién hanh va luwu trir chuyén dung (Phu luc II).

1. Luu trit co quan dugc t chiic & céc co quan, don vi hoat dong ddc 14p
(co quan, don vi ¢o quyet dinh thanh l4p cua cép c6 thim quyen cé quy dinh
chire néng, nhiém vu va t6 chirc bién ché riéng; c6 tai khoan riéng; ¢6 con diu va
t chirc bao mat luu trit riéng).

2. Luu trit hién hanh dugce td chiic & co quan, don vi c¢6 cac don vi truc
thudc hoat dong ddc 1ap.

3. Luu trit chuyén dung duoc t§ chitc & Bd Qudc phong, Téng cuc II, Quén
chung Hai quén, B tu 1€nh B6 doi Bién phong va cac quan khu.

Diéu 40. Phong luu trix

1. X4c 18p phong luu trit

a) Cac co quan, don vi cép trung doan va tuong duong tr¢ 1én cd quyet
dinh thanh 1ap cta cép c6 thim quyen c6 quy dinh chirc néng, nhiém vu va tb
chirc bién ché riéng; c6 tai khoan riéng; ¢ con diu va td chirc bao méat lwu trix
riéng thi khdi tai 1iéu hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia co quan, don vi do
dugc xéc 18p 12 mot phong luu trit.

b) Tai liéu ctia mét phéng luu trit phai duoc bao quan tap trung, théng nhit
tai luu trlt cia mét co quan, don vi. Tén phong luu trit 14 tén cla co quan, don vi
hinh thanh tai liéu.

2. Thanh phan tai liéu ctia mot phong luu trit

a) Tai li€u do co quan, don vi hinh thanh phong luu trit ban hanh,;

b) Tai liéu cua céc co quan, don vi khac gtri dén co lién quan truc tiep dén
chirc ndng, nhi€m vu cla co quan, don vi hinh thanh phéng luu tri.

Diéu 41. Phong hru trix c4 nhan

1. Xac 1ap phdng luu trit ca nhan
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Tai liéu c6 gia tri hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua Thu truong Bo
Quéc phong, lanh dao, chi huy céc co quan, don vi true thudc B Qudc phong;
céc nha khoa hoc, nha vin, nha tho, nha béo, nhac si tiéu biéu trong Quén dbi
dugc xac 14p 1a phong luu trit c4 nhan.

2. Thanh phan phéng luu trit ¢4 nhan

a) Ho s0, tai liéu phan 4nh thén thé, sw nghiép va hoat dong clia c4 nhan;

b) Ban thao viét tay, ban in c6 bt tich, cong trinh nghién ctu khoa hoc,
sdng tac, thu tir trao dbi;

¢) Phim, anh; bang, dia ghi 4m, ghi hinh; tai liéu dién ti;

d) Coéng trinh, bai viét vé c4 nhan;

d) An phém, tai liéu do c4 nhan suu tAm duogc.

Muye2 ,
THU THAP, QUAN LY HO SO, TAI LIEU

Diéu 42. Ché d6 1ap va ndp hd so, tai litu vio hru trir

1. Ngudi duoc giao giai quyét, theo d&i cong viée clia co quan, don vi ¢o
trach nhiém 1ap hd so v& cong viée duge giao va nfp luu hé so, tai liéu vao Luu

trit co quan; trude khi nghi huu, théi viéc hoiic chuyén cong téc khac thi phai ban
giao dy da hd so, tai liéu cho nguoi ¢ trach nhiém cda co quan, don vi.

2. Chi huy cac co.quan, don vi c¢6 trich nhiém quan ly tai liéu luu trit cua
co quan, don vi; chi dao, kiém tra, huéng dan viée 14p hd so va ndp ho S0, tai liéu
vao Luu trlr co quan.

Chi huy céc don vi tryc thude co quan, don vj ¢6 trach nhiém t6 chirc thye hién
viéc 18p hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi vao Liru tri co quan.

Piéu 43. Thoi han ndp luu hé so, tai lidu vao Luu tri co quan

i. Trong thoi han 01 nam, ké tur ngay cdng viée két thic, trir tai lidu xay
dung co ban;

2. Trong thdi han 03 thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan dbi voi
hé so, tai liéu x8y dung co ban.

Trudng hop don vi, ¢4 nhén c¢6 nhu cdu gitt lai hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cdng viéc thi phai duoc 18nh dao, chi huy co quan, don vi
dong y va phai lap Danh muc hd so, tai lidu giit lai gt cho Luu trit co quan. Thoi
gian gif lai hd so, tai lidu clia don vi, c4 nhan khéng qua 02 nim, k& tir ngay dén
han nép hru.

Pidu 44. Thoi han lru gifi hd so, tii liéu & Luru trit co quan, Lwu tri
hi¢n hanh va Luu trit chuyén dung

1. Thoi han luu giit hd so, tai liéu & Luu trit co quan

a) Luu trit co quan cép trung doan va twong duong: 05 nam, ké tir ndm
cdng viéc két thic;
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b) Luu trt co quan céc co quan, don vi thudc téng cuc, cuc truc thuée BO
Qudc phong va tuong duong: 10 ndm, ké tir ndm cdng viéc két thic.

2. Thoi han Iuu gift hd so tai liéu & Luu trt hién hanh

a) Luu trit hién hanh c4p su doan va tvong dwong: 10 nim, k& tir nim cong
viéc két thic;

b) Luu trlt hi€n hanh cdc co quan, don vi truc thudc Bo Quéc phong: 15
ndm, ké tir ndm cong viéc két thuc. |

3. Thoi han huu git hd s0, tai liu & Luu trt chuyén dung: 30 nam, ké tir nim
cbng viéc ket thic, trir tai liéu chua dugc gidi mat va tai liéu con gia tri hién hanh.

Diéu 45. Giao, nhén hd s, tai liu

1. Pon vi, ca nhan giao hd so, tai liéu ¢6 trach nhiém hoan thién hd so cua
cong viéc da ket thac, thong ké ho so vao Muc luc ho so, tai liéu ndp hru (Mau so
02, Phu luc III) va giao ndp vao Luu trit co quan.

2. Luu trlt co quan, Luu trit hién hanh va Luu trt chuyén dung cé trach
nhiém ti€p nhén ho so, tai liéu va 14p bién ban giao, nhén ho so, tai ligu.

3. Muc luc hd so, tai liu nop Iwu va bién ban giao, nhin hd so, tai lidu
dugc lap thanh 02 ban; bén giao gilr 01 ban, bén nhén git 01 ban.

Pidu 46 Quan ly ho so, tai liéu cia co quan, don vi sap nhap, chia
tach, giai thé va chuyen dbi hinh thirc s& hivu

1. Hai hosc nhiéu co quan, don vi sép nhap thanh mot thi hd so, tai liéu cla
co quan, don vi nao 1ap thanh phéng luu trit riéng cta co quan, don vi d6 va ndp
vao luu trit cia co quan méi. Céc hd so, tai liéu chua giai quyét xong duoc gir lai
a8 giai quyét tiép.

2. Co quan, don vi tach thanh hai hodc nhiéu co quan, don vi méi thi toan
bd hd so, tai liéu trudce khi chia tach dugc 18p thanh phong luu trit riéng dé giao
nép vao luu trit clia co quan cip trén truc tiép. Céc ho so, tai lidu chwa giai quyét
xong c6 lién quan dén co quan, don vi ndo do co quan, don vi d6 quén ly.

3. Co quan, don vi giai thé thi toan bd hd so, tai lidu phai ndp vao luu trix
cla co quan cap trén truc tiep.

4. Cac doanh nghiép chuyen d6i hinh thirc s¢ hiru thanh cong ty cb phén thi
trude khi chuyén d'01 todn bd hd so, tai liu phai giao ndp vio luu trir cla co
quan cap trén truc tlep

Piéu 47. Thu thap tai liéu lvu triv dién ti

1. Tai liéu luu trit dién tir dugce xac dinh gia tri, bao quan theo thoi han va
thuc hién giao ndp vao Iuu trit nhw d6i véi tai lidu luu trix truyén thdng.

2. Tai liéu luu trt dién tr khi giao ndp vao luu trit phai duogc t6 chitc quan Iy
cac co s¢ dit liéu luu trt theo quy dinh, tidu chuén, phurong phép clia co quan quan
Iy nha nuée vé luu tri.

19



3. Khi chuyén giao tai liéu luu trir dién tir vao luu trit, hd so phai tiép tuc
phén anh ndi dung, ciu trac va bi canh da duoc hinh thanh. Ho so phai duge bao
v€ khoi hu héng hodc cac hanh vi huy hoai, thay dbi; dir liéu khong bi thay d6i,
x6a hay bi mét. Trudc khi tién hanh giao ndp tai liéu co quan luu trif cac cap phai
kiém tra chét lu'orng k§ thuét d& bao dam céc yéu cau vé tinh phap ly, tinh x4c thyc,
nguyén ven va cé thé str dung ctia hd so.

4. Quy trinh thu thép tai liéu hru trit dién tr vao luu trir

a) Thong bao cho co quan, don vi va ca nhan vé danh muyc hd so giao nop;

b) Théng nhét vé yéu céu, phuong tién, cAu trac va dinh dang chuyén;

c) Chuyén hd so va tai liéu kém theo;

d) Kiém tra dé bao dam céc hd so d nhan duge di va dung theo danh muc;
dang thitc va céu triic nhr d4 théng nhét; lién két chinh xac siéu dit lidu v6i hd
so; c4c cong cu tra tim, str dung kém theo; kiém tra virut;

&) Luu trit hd so trén phuong tién di dong va cach ly khoang 01 thang kiém
tra lai virut;

e) Chuyen hd so tir phuong tién cach ly dén noi bao quan; hoan tit hé so
v& viée chuyén tai liéu luu trit dién tir véo luu tri.

.  Myed
" CHINH LY HO SO, TAI LIEU

Diéu 48. Trach nhi¢m, nguyén tic chinh ly hd so, tai ligu

1. Chi huy co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao, t§ chirc viéc chinh 1y hd
s0, tai liéu trong pham vi quén ly. Nghiép vu chinh ly hd so, tai liéu theo hudng
dan ctia Vin phong B6 Qudc phong.

2. Nguyén téc chinh 1y hd so, tai liéu phai ldy don vi phong huu trt 1am co
s@, phai bao dam tinh nguyén ven ciia phong Iuu trit.

Diéu 49. N§i dung chinh Iy hd so, tai liéu

1. Nghién ctru, khao sat tinh hinh ti liéu phéng luu trit cAn chinh ly;

2. Viét tom tht lich st don vi hinh thanh phong va lich st phdng luu trit;

3. Thu thap, bd sung tai liéu con thidu ctia phong hru tri;

4. Chon va xay dung phuong an phan loai tai lidu;

5. Phén chia tai liéu theo phuong an da chon; két hop xéc dinh gié tri cho
timg ho so, tai liéu;

6. Hoan chinh hd so va bién muc hd so;

7. Xay dung va hoan thién cong cu tra ctru;

8. Théng ké céc hd so, tai liéu hét gié trj trinh HOi dong xéc dinh gié trj tai
liéu xem xét, bdo cao cap ¢ thAm quyen cho phép tiéu hiy theo quy dinh;

9. So két cong téc chinh 1y va ban giao tai li¢u vé noi bao quéan.
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Didu 50. Yéu cau hd so, tai li¢u sau chinh ly

1. Pugc phén loai theo nguyén thc nghiép vu luu tri;

2. Puoc x4c dinh thoi han bao quan;

3. Hd so duge hoan thién va hé théng héa;

4, Co Muc luc hd so (Mau s6 04, Phu luc III), Muc luc vin ban (Mau s6 05

Phu luc III), co s& dit li€u tra ciu;

5. Lap duoc Danh muc tai liéu hét gia tri (MAu s6 10a, Phy lyc III).
, Mycd |
XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Pidu 51. Nguyén tic xac dinh gia trj tdi li¢u

1. ?(éc dinh gia tri tai liéu phai bdo dam nguyén tac chinh tri, lich sir, toan
dién va tong hop.

2. X4c dinh gia tri tai lidu duge thuc hién theo phuong phap hé théng, phan
tich chitrc ning, nhiém vy, théng tin va st liéu hoc.

3. X4c dinh gi4 tri tai liéu phai cén cir vao céc tiéu chuén co ban sau:

a) Noi dung cua tai li€u;

b) Vi tri clia co quan, don vi va ca nhén hinh thanh tai liéu;

c) Y nghia ctia sy kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai lidu;

d) Mirc do toan ven ctia phong luu trit;

d) Hinh thirc cta tai lidu;

e) Tinh trang vat ly cua tai liéu.

Diéu 52. Thoi han bio quan tai liu

1. Tai liéu bao quén vinh vién 13 tai lidu co y nghia va gia tri khong phu

thudc vao thoi gian. Tai liéu bao quan vinh vién bao gom tai liéu phan anh chirc
ning, nhiém vu chinh cla co quan, don vi.

2. Tai liéu bao quan c6 thoi han 14 tai liéu khéng thudc Khoan 1, Piéu nay
va duoc x4c dinh thoi han bao quan tir 70 ndm tré xudng.

3. Tai liéu hét gié tri cin loai ra dé tidu huy 1a tai liéu c6 thong tin tring 1&p
hodc d4 hét thoi han bao quan va khéng con céin thiét cho hoat dong thuc tién,
nghién cttu khoa hoc, lich str.

4. Xé4c dinh thoi han bao quan cho timg hd so, tai liéu phai thuc hién theo
Thong tir 86 15/2012/TT-BQP ngay 21 thang 02 nim 2012 cua B truong Bo
Qubc phong quy dinh vé thdi han béo quéan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat déng ctia cac co quan, don vi quan doi.

Piéu 53. Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu
1. Hoi ddng xac dinh gia trj tai liéu dugc td chirc & cip su doan va tuong
duong tré 1én. Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu cia co quan, don vi nao do lanh
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dao, chi huy cta co quan, don vi d6 quyét dinh thanh 18p va tu gidi thé khi nhiém
vu hoan thanh.

2. Nhiém vu ctia Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu

a) Nghién ctru, tur van gitip lanh dao, chi huy co quan, don vi trong viéc xac
dinh thi han béo quan, lira chon tai liéu giao ndp vao luu trit clia co quan cap trén;

b) Xem xét, thong qua danh muc tai liéu hét gla tri d& @& nghi cp c6 thim
quyén quyét dinh cho tiéu hiy theo quy dinh;

. ¢) Xem Xe€t, thong qua céc tai liu da thay dbi do mat dé dé nghi cép co
thadm quyén quyét dinh giam mat, giai mat cho tai ligu.

3. Thanh phin cta Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu

a) Chanh Vin phong hoic Phé Chi huy trudng (noi khong c6 Véan phong)
cta co quan, don vi lam chu tich;

b) Phu trach luu trit cua co quan, don vi lam thu ky;

¢) Pai dién co quan, don vi c6 tai ligu, lam Gy vién;

d) Dai dién co quan Béao vé lam uy vién;

@) Pai dién co quan nghiép vu cép trén lam dy vién.

4. Chtic trach, nhiém vu céc thanh vién Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu

a) Chti tich diéu hanh moi hoat déng ctia Hoi ddng;

b) Thu ky ph01 hop v6i co quan, don vi c6 tai liéu 1ap Danh muc hb so, tai
lidu c6 gié tri dé _giao ndp vao luu trit ctia co quan chp trén; Danh muc hd so, tai
lidu hét gia trj d& @& nghi tidu huy; Danh muc tai lidu cln giam mat, gidi mét va
x4y dung céc vin ban cia Hoi dong;

_¢) Céc thanh vién nghién ctru, cho y kién va théng qua vin ban dé nghi clp
c6 tham quyén quyét dinh.

Didu 54. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Chi huy céc co quan, don vi quyet dinh cho phép hiy hd so, tai liéu hét

gid tri sau khi dugc Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu xem xét va Chu tich Ho1
dbng xé4c dinh gia tri tai lidu dé nghi bang vin ban.

2. Céc co quan, don vi khong c6 Hdi ddng xéc dinh gid tri tai liéu chi duge
tiéu hiy céc hé so, tai liéu tring thira, tai lidu do co quan, don vi kbac g dén
khong lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

3. Hb so hay tai liéu hét gia tri

a) Quyét dinh thanh 14p Hoi dong x4c dinh gid tr tai lidu;

b) Danh muc tai liéu hét gié tri; to trinh va ban thuyét minh t3i liéu hét gié tri;

c) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu; bién ban hop thim’
dinh (néu c6);

d) Vian ban d& nghi thdm dinh, xin y kién cia co quan, don vi;

d) Vin ban thdm dinh, cho y kién cia co quan, don vi c6 thim quyén;
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e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri (MAu sb 10, Phu luc IID);
g) Bién ban ban giao tai liéu huy;
h) Bién ban huy tai lidu hét gia trj (MAu s 11, Phy luc III).
4. Hb so huy tai liéu hét gia tri dugce hru gift, bdo quén tai co quan, don vi
cdé tai liéu tiéu hiy 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.
Muc 5
THONG KE, KIEM TRA TAI LIEU LUU TRU
Piéu 55. Thong ké vé hru trit
1. Tai li€u luu trlt cua cac co quan, don vi phai dugce théng ké trong hé
thong sd, co s& dit liéu thong ké, quén ly luu trit.
2. Hé théng sb théng k8, quan 1y tai liéu luu trir gdm:
a) Bién ban giao, nhan hd so, tai liéu;
b) Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;
¢) S Théng ké phéng luu trit (Mau s6 03, Phy luc I1I);
d) Muc luc hd so;
d) Muc luc van ban;
e) S5 Nhap tai lidu (Mau sb 06, Phu luc II);
g) S& Xuét tai liéu (MAu s6 07, Phu lyc III);
h) Sé Piang ky doc hd so, tai lisu (Mau sé 08, Phu luc IIT);
i) Phiéu yéu cau doc (sao) tai liéu (Mau sb 09, Phu lyc III).
Pitu 56. Kiém tra tai liéu lwu trit
Céc co quan, don vi phéivthubnvg xuyén ,kiém tra, d6i chiép hd so, tai lidu
dang quan ly. Hang nam, phai tong ki€m k€, doi chieu toan bd ho so, tai ligu Iuu
trlt hién cd, nhat 1a tai liéu mat.
o Mue6
BAO QUAN TAI LIEU
Piéu 57. Bio quan tai liéu
1. Chi huy céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém bb trf noi bao quan tai lidu; céc
thiét bi, phuong tién can thiét (nhu: Gia, ti dung tai liéu, cap, hop, bia hd so; cac

phuong tién phong, chdng chéy, nd) va thuc hién cac bién phép k¥ thuat nghiép vu
dé bao vé, bao quan an toan va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit.

Kho dé tai 1idu phai duoc b tri & noi khé rdo, thoang, xa noi dé vat lidu dé
chay, n; phai c6 ndi quy ra, vao, quy dinh phong, chéng chéy, nd; ctra ra, vao
phai c6 khéa chic chin, cira sb phai c6 song st.

2. Nhén vién luu trt cac co quan, don vi phai thuc hién ché d6 dinh ky vé
sinh tai liéu; phai c6 céc bién phép phong, chéng méi, cén tring, nAm mdc va céc
tac nhan giy hu hai tai liéu.
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Diéu 58. Bao quan tai li¢u lwu trit dién tir
1. Tai liu luu trir dién tir phai duge bdo quan bao dam tinh xac thyc, tin cdy,
todn ven, ¢6 kha ning truy cap va chuyén doi theo thoi gian & méi trudng dién tir.

2. Luu trlt céc co quan, don vi ¢0 quyén sir - dung cac bién phép k¥ thuét dbi
véi hd so dién tit, néu thiy can thibt d& lam cho ho so dién tir d6 d& doc, d& luu trit
va d& phan loai nhung phai bao dam khéng thay ddi ndi dung hd so dién tir d6.

3. Phuong tién luu trit hd so dién tir ¢ gia tri 1du dai hodc vinh vién phai
dugc luu trit trong méi trudng luu trix co didu hoa khéng khi 24/24 gid va nhiét
d6, d6 4m duoc klem soat & 18°C + 2°C va RH 40% + 5% tuong Umng. Thuorng
Xuyen kiém tra mau de bao dam tinh toan ven va kha nang truy cép. Neu c6 bét
ky biéu hién xudng cip nao, cac hd so phai duge sao luu ‘ngay khi c6 thé. Théng
thu'orng, thoi gian sao luu clia phuong tién phai duoc thiét 18p trong khoang thoi

gian dudi 10 nam.
Muc 7 3
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 59. Quyén va trach nhiém ciia co quan, don vi va ¢ nhan trong
viéc sir dung tai li€u

1. Céac co quan, don vi va ca nhan cé quyen st dung tai liéu luu trix dé phuc
vu cbng tac nghién cltu khoa hoc, lich st va cdc nhu cau chinh déng khéc theo

quy dinh cda phap lu4t.

2. Trach nhiém ctia co quan, don vi va ca nhéan khi sir dung tai liéu

a) Nghién ciru muc luc hd so, muc luc vin ban, co s& dit liéu hoic chi dan
s0 luu trih, s6 tai liéu dé dang ky vao phiéu yéu cau doc, sao tai liéu;

b) Phai giit gin bi mat tai liéu; khong stra chita, thy x6a, danh déu vao tai lisu;
khong lam nhau, rdch tai liéu va chap hanh ndi quy quy dinh khi sit dung tai liéu;

¢) Khi c6 yéu cau sao tai liéu thi phai nép phi cho lwu trit.

3. Trach nhiém cta luu trt cic co quan, don vi

a) Trinh cp c6 thAm quyén phé duyét va cung cép tai liéu cho ngudi yéu
cau st dung;

b) Tuyén truyén, gi6i thiéu, dam bao cac diéu kién thugn lgi cho viée
nghién ciru, st dung tai liéu luu tri;

¢) Xay dung trinh cip cé thAm quyén ban hanh cdc ndi quy, quy ché vé
viéc st dung tai liéu luu trit. :

Piéu 60. Cong bd, gidi thidu tai liu

1. Tai liéu duogc gi6i thidu, cong bd phai phuc vu dudng 18i, chd truong,
chinh sach ctia Pang, phép luat ciia Nha nudec.

2. Chi huy cdc co quan, don vi va ca nhén phai chiu trach nhiém trudc
phép ludt vé€ nhiing tai liéu do minh cong bo.
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3. Viéc cong bd tai lidu c6 lién quan dén bi mat nha nuée, bi mét quan s thue
hién theo quy dinh ve cOng tac bao vé bi mat tai liéu ctia Dang, Nha nudce va Quén doi.

4. Khi gidi thiéu hodc trich luc tai liéu luu trit phai ghi rd xuét xt, noi bao
quan, bao dam quyén tac gid va cac quyén loi khac theo quy dinh cia phap luét.

Pidu 61. Sit dung tai lidu Iwu triv dién tir

1. Thim quyén cho phép doc, sao, chimg thuc luu trit ddi véi tai lidu luu
trit dién tir dugc thuc hién nhu dbi v6i tai liéu Iuu trit truyén théng.

2. Tai liéu luu trit dién t&r thudc danh muc han ché st dung khong phuc vu
st dung trén mang dién rong.

3. Phuong tién, thiét bi luu trit tai liéu dién tr thudc danh muc han ché si
dung, khong dugc két ndi voi mang dién rdng.

4. Phin mém phuc vu cong tac quan ly va khai thac sir dung tai li€u luu tri
dién tr thuc hién theo hudng dan cia Cuc Vén thu va Luu trit Nha nudce.

Di¢u 62. Thii tuc dé nghij sir dung tai liéu luu triv

1. Nguoi dén nghién ctru, st dung tai li€u tai luu trit cac co quan, don vi
phai cé ching minh thu va gidy gidi thiéu hodc cdng van cluia co quan, chinh
quyén dia phuong noi cu trq.

2. Gidy gi6i thiéu hodc cong vin do chi huy cip trung doan va tuong
duong tr¢ 1én ky (néu 14 quin nhén, cong nhén vién chirc qudc phong); do l&nh
dao cap vu (vién) hodc x3 (phudng) va tuong duong tré 1én ky (néu 1a ngudi
ngoai quan ddi).

3. Gidy giéi thidu hodc cong van phai ghi r3: Ho tén, cip bic (néu co),
chirc vy, don vi (dia phuong) cia nguoi duge gidi thi€u va muc dich, yéu cau st
dung tai liéu luu trir.

’ Chwong IV
CONG TAC BAO MAT TAI LIEU
Muc 1
XAC PINH PO MAT, GIAM MAT, GIAI MAT TAI LIEU

Piéu 63. P§ mit ciia vin ban, tai lidu

Vin ban, tai liéu cé mic d6 mat tr “Mat” trd 1é€n duoc goi la tai liéu mat.
D§ mét cua van ban, tai liéu duoc chia thanh 3 muc, theo thir tu tir cao xudng
thap gdm: Tuyet mat, T6i mat, Mat.

Piéu 64. Xac dinh do mat

1. Trach nhiém x4c dinh d6 mat cho van ban, tai liéu

~a) Ngudi soan thao van ban c6 tréch nhiém dé xuét d6 mat, d6 khin, pham
vi phd bién vé6i ngudi ky van ban; neu van ban 12 Mt ghi chit “M”, Téi méat 1a
“TM”, Tuyét mét la “TuM” vao cudi phan noi nhan” cla van ban;



b) Neudi ky vin ban cé tréch nhiém xem xét, quyét dinh d6 mat, d6 khan,
pham vi ban hanh ctia van ban, tai li€u;

¢) Bao mét luu trft cic co quan, don vi c6 trach nhiém ra sodt, kiém tra
gilip nguoi ky van ban dong dAu mirc 46 mat, @6 khan va pham vi pho b1en trudc
khi phét hanh. Trudng hop vin ban dé c6 chit ky clia ngudi co thim quyen ma
chwa xéc dinh ding d6 mat thi co quan Béo mét luu trit phai bdo cdo nguoi ky dé
xem Xét; quyet dinh.

2. Can ¢ x4c dinh d0 mét cho véan ban, tai liéu

a) Can ot vao ndi dung, tinh cAp thiét cia tai liéu va dbi chifu véi danh
muc bi méat d€ du kién d6 mét cia tai liéuy;

b) Mitc db tic hai néu tai liéu bj 16;

¢) Pham vi va mtrc d6 phd bién cta tai ligu.

Piéu 65. Giam mit, gidi mit cho viin ban, tai lidu

1. Chi huy céc co quan, don vi c6 thdm quyén quyét dinh gidm mat, giai mét
cho tai liéu do co quan, don vi ban hanh.

2. Chi huy cép su doan va twong duong tré 1én c6 thdm quyén quyét dinh
gidm mat, giai mét cho tai liéu luu trit do co quan, don vi quéan ly theo dé nghi
cua H01 ddng x4c dinh g1a tri tai li€u luu trit.

Muc 2
LAP DANH MUC Bi MAT

Diéu 66. Thim quyé“:n quyét dinh danh muc bi mit nha nwéc trong
pham vi quoc phong .

1. Danh 1 muc bi mét 46 “Tuyét mét”, “T6i mat” thuoc pham vi quéc phong
thuc hién theo quyet dinh cia Thu tudng Chinh pht.

2. B0 trudng Bo Qubc phéng quyét dinh Danh muc bi m4t thudc d6 “Mat”
cta B6 Quoc phong va Danh muc bi mét cia cac co quan, don vi truc thudc Bo.

3. Tht truéng céc co quan, don vi truc thudc B quyét dinh Danh muc bi
mét clia co quan, don vi truc thude.
Piéu 67. Lap, thay dbi danh muc bi mét
1. Lap, thay d6i danh muc bi mét nha nuée

a) Chi huy co quan, don vi can ctr vao quy dinh v& cong thc Bao V& bi mét,
chirc néng, phiém vu cla co quan, don vi, l4p Danh muc bi mét trinh cap c6 thdm
quyén xem xet quyét dinh.

b) Hang ném, chi huy céc co quan, don vi ra so4t lai Danh muc bi mat, d&
nghi cip c6 thAm quyén sira dbi, bd sung cho phtt hop vé6i chitc ning, nhiém vu.

2. Trinh tu 18p, thay db1 danh muc bi mét




a) Van phong, Phong Hanh chinh (noi khéng c¢6 Véan phong) phéi hop véi
co quan Bao v¢ cung cap dy thao danh muc bi mat;

b) Xin ¥ kién ciia cc don vi ¢6 lién quan va hoan thién duy thao;

¢) Chi huy co quan, don vi trinh c4p c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Muc 3
QUAN LY TAILIEU MAT

Diéu 68. Ping ky, nhin, giri, mwen tai liéu mat

1. Bang ky, quan ly tai liéu mét

a) Tai lidu T6i mét, Tuyét mét pbai dugc nhén vién Van thu bao mét co
quan, don vi ding ky vao s va quan Iy theo ché d6 riéng;

b) Nhimg bi tai liéu c6 d4u chir “A” hodc ghi rd ho, tén ngucn nhén thi chi

ding ky s, ngay tai liéu dén va cac yéu td khac ghi ngoai bi rdi chuyén cho
nguol c6 tén hodc ngudi duge chi dinh ma;

c) Nguoi nhén tai liéu mat phai ky nhén vao sO clia co quan Béao mét luu
trir va ding ky vao sd quan 1y tai lidu mét ctia can bd.

2. G tai liéu mét

a) Gui tai liéu T8i mat, Tuyét mat phai giri kém theo Phiéu giri; Bao mét co
quan, don vi nhén vin ban phai ky vao Phiéu g va tra lai ngay cho co quan giri.

b) Bi gui tai lidu "T6i mat", "Tuyét mat" 1am 2 l6p bi. Bi trong dong déu

“T6i mét” hay “Tuyét mét”. Bi ngoai, dong diu ky hidu chit “B” néu 14 tai liéu
“Téi m4t”, chir “A” néu 12 tai liéu “Tuyét mat”.

3. Muon tai liéu méit

a) Can bo trong co quan, don vi dugc muon tai liéu mét dang bdo quéan &
Bao mét co quan, don vi d& nghién ciru, sir dung theo chuyén nganh; khi muon
tai lieu “Téi mat”, “Tuyét mat” phai duge sy ddng y cia chi huy co quan, don vi
dang quan ly tai liéu mét d6;

b) Cén bd co quan, don vi khéc dén muon tai liéu mat phai c6 gidy giéi thidu
va phai duge sur ddng y ciia chi huy co quan, don vi dang quan ly tai liéu mat do;

¢) Khi cho muon tai ligu mét phai déng ky vao Sd Dang ky cho muon tai
liéu mat (Mau s6 04, Phu luc IV) va lam Phiéu thay thé (Mau s0 05, Phu luc IV)
vao dang vi trf cia tai liéu; ngudi mugn phai ky nhén vao s6 muon tai liéu; phai
tra diing han va khong cho nguoi khic muon lai;

d) Tai liéu “Tuyét mat” chi cho muon nghién ciru tai chd, khéng duoc dua
ra khoi Bao mét co quan, don vi.

d) Viéc cho muon tai li€u mét gifta can bd trong cung co quan, thuc hién -
theo nguyén tac chi cho ngudi ¢6 lién quan dén cong viée can giai quyet va phai
ky nhén vao sb quan 1y tai liéu mét cta nguodi giao.
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Diéu 69. Van chuyén tai lidu mat
1. Vin ban, tai liéu mét chuyén trong ndi bo co quan, don vi phai do nhan
vién Vin thu bao mat chuyén va ngudi nhan phai ky véo s6 ding ky vin ban.

2. Vin ban, tai 1iéu mat chuyén ra ngodi co quan, don vi thi nhan vién Vin
thu bédo mét phai cho vao bi, dan kin va dang ky vao s& chuyén d8 lién lac hoic
nhén vién quén buu chuyen di. Khi chuyén dén noi nhan, nguoi nhan phai ky va
ghi 18 ho, tén vao s6 chuyén.

3. Mang tai liéu mat di cong tac

a) Can bd di cong tac chi dugc mang theo nhiing tai liéu “Mat” va “T6i mat”
cé lién quan dén nhiém vu dugc giao. Tai li€u “Tuyét mat” khong duge mang theo
ma chi dugc trich ghi nhitng di€ém that can thiét phuc vu cho cong viéc;

b) Tai liéu mét mang di cdng tic trong nudc phai bao cao chi huy co quan,
don vi cho phép;

¢) Trén dudng di va dén noi cong téc, tai liéu ludn mang theo bén ngudi,
khoéng giao cho ngudi khdéng cé trach nhiém gilt hd; qua trinh str dung tai li€u phai
dam bédo bi mét, an toan, khong tiét 16 bi mit cho nguoi khong c6 lién quan biét.

d) Tai liéu mang di cdng tadc nudc ngoai phai dugc co quan Bao vé va Van
phong Bo Quoc phong tham dinh, bdo cao Thi trudng B xem xét, quyét dinh.

Piéu 70. Quan Iy tai liéu mat

1. Nghiém cdm moi hanh vi thu thadp, lam 19, lam mét, chiém doat, mua
ban, ti€u hiy trai phép tai li€u mét va lam dung bao vé bi mét dé che gidu hanh vi
vi pham phép luét, xdm pham quyén, lgi ich hgp phép cta co quan, don vi va cé
nhén hoac lam can trd viéc thuc hién nhiém vu cia co quan, don vi.

2. Can bg, nhan vi€n quén ly tai liéu mat dugc trang bi ti dé bao quan va
dugc cap SO Pang ky tai liéu mat dé dang ky, quéan ly;

3. Khi nhén tai liéu mat, can bd phai dang ky vao S6 Pang ky tai liéu mét; .
khi chuyén cho ngudi khéc hay tra Bao mat phai yéu cdu ky x4c nhin vao sd;

4. Tai liéu mat chi dé & co quan, don vi, khéng dugc mang vé nha riéng.
Truong hop can giai quyét gap, cé thé mang tai liéu “Toi méat”, “Mat” va phai
béo cdo chi huy co quan, don vi cho phép; dong thoi, phai c6 trach nhiém quén ly
chit ché, bao dam an toan.

5. Tai lidu “Téi mat”, “Tuyét mat” phai dé trong tu (két) sét c6 khoa, niém
phong va dugc quéan ly theo ché d6 riéng.

6. Can by quén ly tai liéu mét co lién quan dén cong viée ctia nhiu ngudi,
néu r&i khéi don vi trén mot tudn phai cho vao ciip, niém xi va giri vao Bao mat
cua co quan, don vi; khi vé thi 1am thu tuc nhan lai.

Piéu 71. Thu hdi tai liéu mat

1. Tai liéu mét khi giai quyét xong phai tré lai Van thu, bao mét clia co quan, don vi;




2. Tai liéu mat, s6 ghi chép tai cac hoi nghi co dong déu thu hi pha1 dugc
thu ho1 day da. Trudng hop nguoi du hoi nghi c6 nhu céu st dung phai xin phép
ban tb chitc va phai lam thi tuc ky nhén; dong thoi phai thong béo cho co quan
Béo méit luu trit ctia ngudi nhan tai lidu dé dang ky, quan ly.

3. Khi can bd, nhan vién chuyen cong tac khéc, nghi huu phai tra lai déy da tai
liéu d3 nhan ctia Bao mét co quan, don vi va nhimg tai liéu muon cia nguoi khac.

Diéu 72. Céc loai tai liéu nghiép vu phai ding ky

1.8 cdng tac, ding dé ghi tinh hinh tb chirc, hoat ddng ctia co quan, don vi;

2. 86 ding dé dy thao vin ban, i liéu cua co quan, don vi;

3. S6 ghi cac hoi nghi, tip huén;

4. Sb hoc tap ctia hoc vién ¢ ghi chép ndi dung bi maét;

5. S soan gido 4n c6 ndi dung bi mit clia gido vién;

6. S ghi truc ban cua cac co quan, don vi;

7. Céc loai so dd, ban dd chua tac nghiép va di tac nghiép;

8. $6, mau bidu nghiép vu clia cac nganh;

9. Céc bang ghi 4m, ghi hinh, dia tlr, dfa CDROM, USB, thé nhd;

10. Céc vat mang tin khéc.

Diéu 73. Ping ky va thanh toan tii li¢u nghiép vu

1. Phuong phéap déng ky

a) Céc loai tai liéu nghiép vu trudce khi cap phat gui cho can bd, nhan vién
co quan phai lam thu tuc ding ky va ky nhén day du (k& ca nguoi chi huy); moi
lan dang ky, nhan vién Bao mét vao S Ding ky, cho muon tai liéu mat, dong
d&u bao mét, danh sb trang (néu 13 gidy) va s6 thi tu.

b) Céc loai sb soan gido 4n, sd hoc tap, S0 dd, ban dj,.. . ¢6 chira théng tin
mét cia gido vién dugc co quan Bao mét vao sb theo ddi, ghi sé dang ky tai liéu,
déng déu bao mat, ghi sb trang va ky nhan day do.

. c) Céc loai gido trinh, bai giang, so ghi chép ndi dung hoc tép, so dd, ban
do..., c6 chira thong tin mét cia hoc vién déu dugc co quan bio mit ding ky,
dong du bao mat, ghi s6 to, chp phat tap trung cho céc khoa, hé (tiéu doan) quan
ly hoc vién; khong cap 1€ cho timg hoc vién.

2. Thanh toan

a) Nhiing tai liéu méit ctia can bd, nhén vién co quan dé dugc dang ky tai
Bao mét, khi sir dung xong d&u phai tra lai diy da (cap méi, thu cfi), néu c6 nhu
clu sir dung thi ding ky muon lai; khi cdn bg, nhén vién thuyén chuyén khdi co
quan, don vi phai thanh toan tra lai co quan Bao mét luu trit day du.

Trucmg hop tai liéu mat phai gui cho noi khac hay d3 bj hong cén huy, .
nhén vién bao mat phai ky chimg kién thanh toén vao s6 (phiéu) dang ky.
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b) Sb soan gido 4n, gido trinh, so dd, ban dd cua gido vién hoc vién, nha truong
c¢6 chira thong tin mét khi ding xong phai tra lai Bao mét Iuu trlt; khi c6 nhu cau su

dung thi dang ky muon lai.
¢) Hoc vién céc hoc vién, nha truong khi hét khoa hoc, can bd phu trach

hoc vién phai dbi chiéu, thu hdi ddy da sb hoc tap, so dd, ban db cé chira thong
tin mét dé ban giao ddy dt cho Bao mét luu trit hoc vién, nha trudng.

Truong hop hoc vién cn tai liéu d8 nghién ctu, st dung & don vi thi c4 nhan
¢6 nhu cau phéi déng ky va Bao mét luu trit hoc vién, nha truong lam tha tuc chuyén
giao bang dudng quan buu vé don vi; co quan Bao méat don vi nhan lam thé tuc
dang ky, chuyén giao cho ngudi st dung.

Piéu 74. Hiy tai lidu mit

1. Loai tai liu mét thudc dién hiy

a) Chi dugc huy cac loai tai li€u da hét moi gia tri st dung, tai liéu trung
thira, cac ban in hong;

_b) S6 sach ghi chép mét d ding hét ma khéng can theo ddi thém; tai liéu
thu vé trung thira;

c) S& sach ding ky nghiép vu cta c4c nganh sau 20 nim.

2. Phuong thirc huy

a) Tai liéu “Mat” bang gidy duoc phép ban cho co s& san xut gidy, nhung
phai nghién hoidc xén nhoé dén muc khéng thé phuc hdi lai dugc;

b) Tai lidu “Ti mat”, “Tuyét mat” bang glay phai dbt tai chd hoic nghién
xén nho tai chd bang thiét bi phit hop (néu co dleu kién) dén mirc khéng thé phuc
hoi lai duge trude khi ban cho co sé san xuét gidy;

c) Céc tai liéu mang tin khéc phai x6a bd hét thong tin hodc 1am bién dang
dén mirc khong thé phuc hdi lai duge nita.

3. Tha tuc huy tai liéu

a) Co quan Bao mét luu trit tir cép trung doan va tuong duong tré 18n moi
dugc huy tai ligu, sau khi d& dugc cap c6 thdm quyén quyét dinh; ddi véi tai lidu
Iwu trit, phai thong qua Hbi ddng xéc dinh gié tri tai lidu;

b) Khi huy tai liéu phai 18p bién bén, cé thong ké day da dbi véi tai lidu
“T6i mat”, “Tuyét mat” trinh cép c6 thdm quyén phé duyét. Néi dung bién ban
néi rd phuong thic hity va ngudi thuc hién, c6 chitr ky xdc nhén cia cac thanh
vién. Bién ban huy tai liéu luu & co quan Bdo mét 20 ndm, ké tir ngay huy;

¢) Khi htiy tai liéu phai do mét t6 gbm it nhit hai ngudi tro 18n thuc hién,
trong d6 c6 nhéan vién Bao mat;

d) Truong hop déc biét, phai hdy tai liéu ngay @& gifr bi mat thi ngudi ndm
gift bi mét duge quyén tu hily, nhung sau d6 phai bdo cdo bang van ban véi ngudi
chi huy va chiu trach nhié€m trudc phép luét vé viéc da hay tai liéu do.
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Dicu 75. Phd bién, sit dung tai liéu mat

1. Yéu cu viée phé bién, st dung tai liéu mét

a) Chi nhiing co quan, c4 nhan truc tiép giai quyét hodc c6 lién quan thi moi
duoc biét thong tin bi mat thudc pham vi céng vi€e. Nghiém cam vi€c pho bién
thong tin mat thudc pham vi bi mét nha nudc cho ngudi khong cb trach nhiém;

b) Chi dwoc phd bién, tiép can tai liéu mat khi dwoc chi huy co quan, don
vi lam ra hodc truc tiép quan ly tai liéu mat dé cho phép;

c) Nguoi dugc giao tim hiéu tai lidu mat pha1 c6 gidy gidi thiu ctia co quan
kém theo chimg minh thu; gidy gidi thidu ghi rd noi dung, yéu ciu cin tim hiéu.

2. Trach nhiém ctia ngudi phd bién, sir dung théng tin mat

a) Nguoi dugc giao nhiém vy phé bién tai liéu mat, phai thuc hién ding
ndi dung, ding thanh phan tri€u tép, t6 chirc pho bién & noi dam bao an toan;
chdong dugc viéc nghe 1én, ghi 4m trom,;

b) Ngudi duge phd bién thong tin mat phai chp hanh nghiém céc quy dinh
vé quan 1y, gift gin thong tin mat;

c) Viéc nghién ctru, st dung va cong b6 nhitng tin mat trong tai lidu hru trie
phai dam bao nguyén téc, ché d6 vé bao mat va thuc hién theo quy dinh vé str
dung va cong b i liéu luu triy;

d) Cac loai bang biéu, so dd, ban dd c¢6 lién quan dén bi mat nha nude, bi
mat quén su chi duge treo & noi quy dinh.

| Muc 4
BAO MAT DU LIEU TRONG THIET BI CONG NGHE THONG TIN

Piéu 76. Cac loai dit lidu, thiét bi cong nghé thong tin cAn bio mat

1. Céc dit 1iéu mat va céc thiét bi luu trlt thong tin mét doc 14p (dia tir, dia
cting, dia quang, USB, thé nhd, may tinh, mang may tinh);

2. Thlet bi luu gifr va khi thuc hién truyen théng tin di xa (mdy tinh ndi
mang dau, cudi, dudng truyén mang ndi bo, thiét bj va phan mém quén Iy, luu trit
thong tin).

Piéu 77. Trach nhiém bao mat di liéu trong thiét bi cdng nghé thong tin

1. Trach nhiém bao mat dit lidu trong thiét bj céng nghé thdng tin

a) Chi huy co quan, don vi ¢6 trach nhiém x4c dinh mirc d6 bdo mit va xay
dung quy dinh st dung thiét bj ding chung, riéng ctia co quan, don vi minh;

b) Co quan chtrc néng cta BY (nhu: Cuc Bao v§, Cuc Co yéu, Vin phong
B6 Québc phong, Cuc Cong nghé thong tin) nghién ciru phan mém, cung clp céc
giai phap bao mét dit lidu thiét bi céng nghé thdng tin dung chung, riéng.

¢) Can b, nhén vién co quan, don vi chap hanh t6t moi quy dinh cta don
vi va Quan doi v& cong tac bao mat dit liéu thiét bi cdng nghé thong tin do minh
quan ly.
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2. Giéai phap tdng cudong bao mat dit liu trong thiét bi céng nghé thong tin

a) Tang cudng cdng tac gido duc y thirc trach nhiém va bdi dudng trinh dé
chuyén mén nghiép vu vé& quan 1y, sit dung cdng téc bao mét dit liéu thiét bi cong
nghé thong tin;

b) Ngudi st dung thiét bj va vt mang théng tin mat tudn thu moi quy dinh
trong cong tac bao v€ bi mat nha nudéc;

c) Chu trong viée lap dat thiét bj v phin mém chdng truy cap tréi phép
hodc danh cép thong tin mat dé bao dam an ninh mang; nghién ctu cai dat phin
mém, cong cu ma héa cia Nganh Co yéu Quén doi.

d) Thong tin “Téi mat”, “Tuyét mat” khéng duogc luu trit trén thiét bi
cong nghé thong tin dung chung.

Piéu 78. Quan ly viée sit dung céc thiét bi cong nghé thong tin ¢6 chira
théng tin mat

1. Chi huy céac co quan, don vi chi dinh nguoi quén ly, sir dung;

2. Viéc di chuyen vi tri, thay 601 myc dich sir dung thiét bi céng nghé

thong tin phai dugc cip c6 thAm quyén quyét dinh cho phép va c6 su gidm st
chét ché cta co quan chu quan;

3. Céc thiét bi cong nghé thong tin c6 chita thong tin mat bi héng phai dugc
sua chua tai co quan, don vi Quén ddi c6 di ning luc, trach nhiém va ding thdm

quyén cho phép. Trudng hop phéi stra chita & ngoai Quan dodi phai co6 su gidm sét
chét ch€ cta co quan chi quan.

4. Truyen thong tin mat di xa bang thiét bi cong ngh¢ thong tin phai st
dung phdn mém m3 héa do Nganh Co yéu Quan ddi cung cap;

5. Céc thiét bi cong nghé thong tin khi mua sém phai duoc kiém tra an ninh
trudce khi dua vao st dung;
6. Khong két ndi thiét bi ¢ chira thong tin mat (mdy tinh ca nhan, mang
ndi bo, USB, thé nhd,...) véi cac thiét bi ¢6 ndi mang Internet.
7. Cén bd, nhan vién ¢ nhu cu mang thiét bi chira thong tin mat di lam viéc
& noi khéc phai dugc chi huy cho phép va ding ky vdi Bao mét ctia co quan, don vi.
Muc 5

BAO MAT THONG TIN TRONG
QUAN HE VOI POI TAC NUGC NGOAI

Dleu 79. Quan ly tii lidu, miu vit mang di cong tic hoiic chuyén giao
cho dbi tac nuéce ngoal

1. Thdm quyén quyét dinh cho phép

a) Tai liéu “Tuyét mét” Bd trudng BO Qudc phong trinh Thit twéng Chinh
phu quyét dinh;

b) Tai liéu khac do B& trudng B Qubc phong quyét dinh.
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2. Quy trinh bdo cdo mang tai liéu di cong tac hodc chuyén giao (tai liéu,
mau vit) cho doi tac nudc ngoai

a) Co quan, don vi tryc thudc Bo c6 vin ban d& nghi kém theo tai lidu (mau
vét) bdo céo B trudng BO Qubc phong va Cuc Bao v&/TCCT dé thdm dinh, Vin
phong B6 Quéc phong trinh B6 truéng quyet dinh.

b) Nguoi dugc giao mang tai liéu mat di cong tac hodc chuyén giao (tai
liéu, mau vét) cho d6i tac nudc ngoadi phai 1am Ban Cam két bao vé bi mat nha
nudc (Mau s6 01, Phu luc IV) ¢6 x4c nhén cia Th truéng don vi va gui kém van
ban dé nghi.

3. Thi tuc mang (chuyén giao) tai lidu vit mu

a) Truéc khi mang tai liu di cong tac hay chuyén giao cho dbi tac nude
ngoai, ngudi duge giao nhiém vu mang (chuyén giao) phai dang ky vo1 Bdo mét

co quan va khi vé phai lam thi tuc thanh toan dé quéan ly. Trong thoi gian cong
tdc & nudc ngoai, phai quan ly chdt ché s tai liéu, miu vat mang theo.

b) Trudmg hop chuyén giao tai liéu, mau vét cho dbi tc nudc ngoai phai cd
bién ban giao nhén va van ban yéu cdu ddi tac cam két bao mat thong tin, khong
duoc tiét 16 cho bén khéng co lién quan. Khi chuyén giao xong, hoan tit hd so,
nép vao Bao mét co quan dé dang ky, quan ly.

Ditu 80. Hd so mang tai lidu, miu vit di cong tac hay chuyén giao cho
d6i tac nwée ngoai

1. Van ban & nghi thim dinh, xin phép mang tai liéu, mau vit di cong téc
hay chuyen giao cho dbi tac nudc ngoai, cé kém Phu luc Théng ké tai lidu, mau
vat (Mau s6 2a, 02b, Phu luc IV);

2. Ban cam két bao vé bi mat nha nudc cia ngudi duoc giao nhiém vu thuc
hién viéc chuyén giao hodc mang tai liéu di nudc ngoai cong tac;

3. Céc vin ban kém theo (ban sao) co lién quan dén chuyén di cong tac
(quyét dinh cho phép doan di, chuong trinh, k€ hoach hoat dng);

4. Vin ban thim dinh ctia Cuc Béo v&/TCCT;

5. Vin ban cta co quan chirc nang trinh Thu truéng B Quéc phong;

6. Quyét dinh cho phép mang tai lidu, miu vat clia cép c6 thim quyén.

Piéu 81. Tlep nhin hé so tai lidu, trang thiét bi, miu vit cia dbi tac
nuwée ngodi cung cap, chuyén giao, cho ting

1. TAt ca hd so tai lidy, trang thiét bi, mAu vat cla dbi tac nude ngoai trude
khi chuyén giao cho co quan, don vi phai bédo cdo B trudng B6 Qudc phong xem
x€ét, quyét dinh;

2. Trudc khi dua vao st dung, hd so tai liéu, trang thiét bi, miu vat phéi
dugc co quan bao vé tham dinh ndi dung, ki€m tra an ninh va c6 y kién tra loi
bang van bén;
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3. Bao mat co quan, don vi t6 chirc dang ky theo quy dinh. Trudng hop ndi
dung hd so tai lidu khong thé hién bing tiéng Viét thi 14p sb ky hiéu riéng dé

dang ky, quan ly.
] ) ChwongV
QUAN LY CONG TAC VAN THU,
LUU TRU VA BAO MAT TAI LIEU

Piéu 82. Ngi dung quén ly cong tac Vin thw, lwu trir va bio mat tai lidu

1. X4y dung, ban hanh va chi dao, huéng dan thuc hién cac ché 46, quy
dinh v€ cOng tac Vian thu, luu trit va bao mét tai liéu;

2. Quan ly théng nhét nghi€p vu Nganh;

3. Thank} tra, kidm tra, giai quyét khiéu naj, t6 cao viéc thuc hién céc ché
do, quy dinh ddi vdi céc co quan, don vi thudce quyén;

4. Nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc céng ngh€ vao cong tac Vian
thu, luu trir va bao maét tai liéu;

5. Pao tao, bdi dudng can bd, nhan vién ciia Nganh;

6. T6 chirc so két, téng két; nghién ciru, d xudt thue hién cong téc thi dua
khen thudng;

7. Hop tac quéc té trong linh vuc céng téc Vian thu, luu trit va bao mét.

Picéu 83. Trach nhiém quén Iy céng tic Vin thw, leu triv va bao mét tai lidu

1. Vin phong B6 Quéc phong ¢ trach nhiém gitip BS truéng B6 Quédc phong
thuc hi€n quan ly céng tac Van thu, huu trit va bao mét tai liéu trong Quén ddi.

2. Chi huy co quan, don vi céc cip co trach nhiém chi dao, t6 chuc thyc hién
cong tc Vin thur, luu trit va bao mét tai liéu; dong thoi, ing dung khoa hoc cong nghé
vao cdng tac Vian thu, luu trit va bdo mét tai liéu trong pham vi co quan, don vi minh.

3. Chanh Vian phong, Trudong phong Hanh chinh (noi khong c6 Vin

phong) ngudi duge phén cong phu trach gitp chi huy co quan, don vi td chirc
quan ly cong tac Van thu, lwu trir va bao mat tai liéu.

4. Moi cé nhén trong qua trinh theo d&i, giai quyet cong viéc ¢ lién quan
dén cong tac Vin thu, luu trit va bao mat tai lidu phai chip hanh nghiém quy dinh
ctia Quy ché nay.

Diéu 84. Nhiém vu cita co’ quan Bio mit luu triv

1. Cong tac Vian thu

a) Tiép nhan, dang ky vin ban dén;

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén;

¢) Theo d&i, kiém tra viéc giai quyét vin ban dén;

d) Panh may, in, sao vin ban;

d) Bang ky, 1am thi tuc phéat hanh van ban di va theo di chuyén phét van ban di;
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e) Quan ly sb sach va co sé dit lidu dang ky quan ly vén ban; lam thu tyc cép
gidy giéi thiéu, ding ky vao S6 Dang ky gidy gidi thigu (Mau s6 15, Phu lyc I); gidy
cong tac, ding ky vao S6 Ding ky gidy cong tac (MAu s6 16, Phy luc I) cho cén b,
nhén vién co quan, don vi;

g) Quan 1y, sir dung con diu;

h) Lap Danh muyc hd so hang nim, huéng dan 14p va ndp hd so vao Luu trit
cua co quan, don vi.

2. Cdng tac Luu tri

a) Hudng dan phuong phap 1ap hd so va thu hd so do can b 1ap vé luu tri;

b) Théng ké&, bdo quan, phuc vu yéu ciu khai thac noi dung tai liéu huu trit
cta co quan, don vi;

¢) Lua chon, théng ké chuyén giao hd so vao Luu trit hién hanh:

oo T chic viée thu, np hd so, tai lidu cta cdc co quan, don vi thudc thanh

phén ctia phong;

- Xéc dinh gi4 tri, théng ké va kiém tra tai liéu luu trx;

- Tb chirc chinh ly tai liéu luu trit;

- T6 chtc bao quén tai liéu luu tri;

- T4 chic phuc vu viéc khai thic ndi dung tai liéu huru trit.

3. Coéng tac Bao mat

a) Phéi hop V01 co quan chirc nang xay dung Danh muc bi mit cla co
quan, don vi trinh cAp c6 tham quyén quyét dinh;

b) Pang ky, quan ly cac tai liéu mét;

c¢) Huéng din co quan, don vi bao méat vat mang tin dién ti;

d) Gitp co quan thudng truc ctia Hoi ddng giam mat, giai mat tai liéu.

Diéu 85. Tiéu chuin cin bd, nhin vién dwge tuyén chon, diéu dong vao
lam ¢dng tac Vin thw, lwu trit va bao mat tai li€u

1. Phai c6 18p trudng chinh trj kién dinh viing vang, tuyét d6i trung thanh
véi Dang, v6i chi nghia x3 hoi, voi T6 quoc va nhéan dan.

2. Lich st chinh tri gia dinh va ban than ro rang, trong sach.

3. C6 nang luc trach nhiém hoan thanh nhiém vu duge giao, sén sang chién
d4u hy sinh bao v& Pang, Nha nudc, ché d6 x3 hdi cht nghia, doc 14p chi quyén
an ninh qubc gia. _

4. C6 phim chét dao dtrc tbt, 161 séng trong sach lanh manh, c6 y thic td .
chirc ky luit nghiém minh, y thirc canh gidc cach mang, gilr gin va béo vé bi mat
quén sy, bi mat Nha nude.

5. Phai duoc dao tao nghiép vu vin thu, bao mat, luu trit tir so cp trd 1én.
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Picu 86. Pao tao, bdi dudng, tip huén nghiép vu

1. Viin phong B Qudc phong phéi hop tb chirc dao tao trung cép, cao ding,
dai hoc, sau dai hoc cho can bg, nhan vién nganh bao mét luu tri trong toan quan;
phéi hop tb chie tap huén va bdi dudng nghiép vu cho céc co quan, don vi.

2. Vin phong cac tdng cuc, quén khu, quén ching, quén doan, binh ching
ph01 hop véi Vin phong B Qubc phong to chire dao tao so cép cho can bg, nhén
vién nganh bao mat luu trit ciia don vi; td chirc tip huén, bdi ducmg nghiép vu
cho can bg, nhan vién va cac dbi tuong lién quan.

3. Dinh ky 5 nim mdt lan, td chirc tdng két va Hoi thao nghiép vu cong tac
Van thu, luu trlt, bao mét toan quén.

Piéu 87. Ché @ kiém tra

1. Ché dd kiém tra

a) Kiém tra dinh ky: Co quan nghiép vu cép trén t6 chirc kiém tra viéc thyrc
hién céac ché d9, quy dinh cia co quan nghiép vu cip duéi theo dinh ky hang nam

hodc 6 thang Viéc kiém tra dinh ky phai c6 ké hoach trudc va huéng din nhiing
ndi dung cin kiém tra.

b) K1em tra dot xuét: Co quan nghiép vu cap trén t& chirc kiém tra co quan
nghlep vu cap dudi néu phat hién c6 biéu hién vi pham c4c ché do, quy dinh hodc
theo yéu cu ciia cip c6 thdm quyén.

2. Tham quyén kidm tra

a) Van phong B Quéc phong chu tri phéi hop véi céc co quan c6 lién
quan t6 chirc kidm tra viée thuc hién cac ché do, quy dinh v& nghi€p vu cdng tac
Vén thu, Iuu trit va bao mét tai liéu trong toan quén;

b) Vin phong céc co quan, don vi trure thuge B Qudc phong tb chuc kiém
tra viéc thuc hién cic ché d9, quy dinh v& nghi€p vu cdng tic Vin thu, luvu tri,
bdo mét tai liéu cia co quan, don vi truc thude.

" Picu 88. Ché d¢ bao cio
1. B4o céo tng hop

a) Bdo céo dinh ky: Co quan Béo mét luu trit céc cép c6 nhiém vy giup chi
huy co quan, don vi tbng hop tinh hinh bo céo 1én co quan nghiép vu cép trén;
céc co quan, don vi truc thudc Bd Qudc phong c¢é nhiém vu bao cdo vé B Quéc
phong (qua Vin phong Bé Quéc phong) trude ngay 20/12 & téng hop.

b) Béo céo d6t xuét: Co quan Bao mét luu trir cac clp ¢6 nhiém vu gidp
chi huy co quan, don vi béo céo theo yéu ciu ctia co quan nghiép vu cp tren

¢) Béo céo nhanh: Hang théng, co quan Béo mét luu trit chp dudi tong hop
béo céo tinh hinh ban hanh va quan Iy vin ban, con diu 1én co quan nghiép vu cap
trén bang dién thoai. Bao mat luu trit cic co quan, don vi tryc thudc Bd béo cdo vé
Vin phong B Quéc phong (qua Phong Bao mét huu trit) vao ngay 20 dé tdng hop.
Truong hop ngay 20 tring véi ngdy nghi thi bio cdo vao ngay lam viéc trude do.
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2. Béo cao théng ké cong tac van thu, luu trir: Hang nam, co quan nghiép
vu céc cAp phai bdo céo théng ké theo miu ban hanh keém theo Quyet dinh s0
13/2005/Qb-BNV ngay 06 thang 01 ndm 2005 vé vibe ban hanh ché 6 bao cdo
théng ké co s& cong tac van thu, luu tri va Quyét dinh sb 14/2005/Qb-BNV ngay
06 thang 01 ndm 2005 v& viéc ban hanh ché d6 béo céo thong ké tbng hop cong tac
vén thu, luu trir ctia B6 trudng B Noi vu.

3. Dinh ky 2 ndm (vao ndm chin) céc co quan, don vi c6 nhiém vu thong ke,
bdo cédo mau cac con diu 1én co quan nghiép vu clp trén, co quan, don vi tryc
thudc B co6 trach nhiém bao cdo vé B6 Québc phong (qua Vin phong B Qudc
phong) trude ngay 20/12 dé tdng hop.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 89. Cong tic dam bao

Vin phong Bo Quéc phong chi tri, phdi hop v6i Cuc Tai chinh/BQP xéy
dung dinh mic, 14p, phan bo, dy toan ngan sach bao dam kinh phi cho hoat dong
clia cong tac van thu, huu trlt va bao mat tai lidu cua cac co quan, don vi trong
toan quén theo quy dinh hién hanh trinh Bo truéng B6 Qudc phong xem xét,
quyét dinh.

Piéu 90. T6 chirc thwe hién

Vén phong B Qubc phong c6 nhiém vu huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay. %

KT. BQ TRUONG

Thu’O'ng twdéng Leé Hiru Dirc
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*3 WA ‘1 , o

{ r‘@g NG TAC VAN THU
S'coflg tac Van thu, luu tri
g Qudn dji)

; w,’fl,zg. ﬂ,a:

va bdo m¢

01. MAu Bién ban xac dinh mit ddu niém phong (cham gi®)
02. Mau con ddu “Pén”

-03. MAu S4 dang ky vin ban dén

04. Biéu ghi thong tin dang nhap vén ban dén
05. MAu Sb Pang ky vin ban di

06. Biéu ghi diing nhép thong tin van ban di
07. MAu S6 Chuyén van ban

08. MAu Sb Ping ky danh may, in sao vin ban
09. Mau Sb Pang ky so dd, ban db

10. MAu Bi chuyén vin ban thong thuong

10a. MAu Bi chuyén vin ban trang trong

11. MAu Bia hd so

12. M4u Muc luc vin ban

13. MAu T két thic

14. Mau Quyét dinh ban hanh Danh muc hd so
14a. MAu Danh muc hd so kém theo quyét dinh
15. Méu S6 Pang ky cép gidy gidi thidu

16. MAu Sé Piang ky cip gidy cong tac

17. MAu Phiéu gti

18. MAu Phiéu trinh vin ban dén

19. MAu Bién ban giao, nhan con du

20. MAu Bién ban hity con diu.






Mau s0 01. Bién ban x4c nhén bi van ban bi mat niém phong (hodc cham gio)

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Déc lap -Tw do - Hanh phiic
BIEN BAN

Xac nhén bi vin ban bi mét niém phong (hoic chim gi?)

Hdi... gid... ngdy... thang... nim 20...

Don vi ngurdi nhan VAN DAN ....occveirvieirieciieeecie et

Phét hién bi vin ban sb..., c6 @0 mat 1a..., 46 Khan 1a.....ceveereeeeecanens
bi mét niém phong (bi rach, bi béc..., hay cham gid).

Chung t6i 1am bién ban d& nghi.........ccecevvveeene. la co quan, don vi gui van
ban (tram Quén buu).........cceuenee. ki€m tra nguyén nhén bi vin ban bi mat niém
phong (cham gi¢) va thong bdo két qua kiém tra cho don vi nhéan van ban biét./.

XAC NHAN o ‘ _
Cia co quan, don vi NGUOI NHAN NGUOI CHUYEN
(chi¥ ky, con ddu) (chit ky) (chit ky)
Cép bic, ho va tén Cfip bac, ho va tén Cép bic, ho va tén




Mau sb 02. Con ddu dén (20 mm x 40 mm)

TEN CO QUAN, BON VI

Ghi chi: Van thu & mdi co quan, don vi nhat thiét phai c6 ddu dén dé 1am thi tuc dang ky van
ban dén cia co quan, don vi.




Mau s6 03. S6 Pang ky viin ban dén (190 mm x 270 mm)

Sé N3 Lurn Tra Bao mét Huy
sé | 0 82 | Coquan £ sé £ | P | Ky | % . | Ky

X vin vin \ Trich yéu - So to N . hoso | Ngay | Ky | Ngay | S6 . Ky
den ban ban ban hanh | bin mat | nhin 56 trd |nhin| hdy | ban cl}:;g:lg hiy
ORI 3 “ : ) 6 D 1® @ | a9 | 4 132 | 343 14 | a5 | ae

Ghi chii: Huéng din sit dung sb

Viée lap s tuy thudc vao sb lwong vin ban dén cta co quan, don vi (néu trong mdt nim vin ban dén cua co quan, don vi duéi 2000 sd van ban
thi 18p 1 quyén; néu trén 2000 sb vin ban phai 18p s6 tong hop va cac s6 phan ho dé theo d&i dén cac phong, ban,...).
Yéu céu ghi sb:

- Tét ¢4 vin ban dén co quan, don vi déu phai ding ky vio sb ndy (néu 14p nhidu s thi sb “Vin ban dén” phai duoc xéc dinh tir s tdng hop, bt
dau tir s6 01 cua ngay dau nam dén sb...caa ngay 31 thang 12 nam d4).

- SO ghi phai sach s&, 16 rang theo yéu ciu cdt muc cua so.

- Céc co quan, don vi it “Vin ban dén”, s8 nam nay dung khong hét chuyén qua nim sau.

YA




Mau s 04. Bidu ghi théng tin ding nhap vin ban dén

1. S thr tu (sé dén);

2. Ngay dén;

3. Tac gia (tén co quan, don vi ban hanh);
4,86 va ky hiéu van ban;

5. Ngay, thang, nam van ban;

6. Tén loai van ban;

7. Trich yéu ndi dung vin ban;

8. Mi hd so (theo khung phén loai hd so);
9. Mitc d6 mat (Mat, Ti mat, Tuyét mat);
10. Mitc d6 khan (khén/thirong khin/hoa téc);
11. S to;

12. Y kién phén phéi;

13. Thoi han giai quyét; |

14. File vin ban dinh kém.

Ghi chii: Tuy theo dic thii clia timg co quan, don vi c6 thé bd sung thém thong tin ding nhép
nhung thir tu va ndi dung van phai duge gitt nguyén./.




Mau s6 05. S6 Piang ky van ban di (190 mm x 270 mm)

Sfﬁ]

S6

Lwu

Ngay, £ R Ghi

vin thang Trich yéu bss;:l S6 tor n?g ¢ | Snd ] Co quan nhin cht’:
ban di | ban hanh . - Ky luru

¢y 2) 3) “) ® | © ) ®) ® (10)

Ghi chii: Huéng din sir dung sb

Viéc ldp 01 hay nhiéu s ty theo mitc d6 phat hanh véan ban ctia co quan, don vi (néu co quan, don vi trong 01 nim phat hanh duéi 1.000 s6
van ban lép 1 quyén; ding ky van ban phat hanh tir s6 01 dén sb... cta ngay 31 thang 12 nim d6. Néu phét hanh tr 1.000 s6 van béan tr¢ 1€n thi c6
the 14p s6 dé dang ky theo nhém hodic timg loai vin ban). :

Yéu cu ghi sé:

- T4t c van ban cita co quan, don vi phat hanh d&u phai dang ky vao sb nay;

- Pbi véi co quan, don vi ban hanh it vin ban, sb nim nay ding khong hét thi chuyén qua nim sau./.

- Ghi s6 sach sg, r6 rang theo yéu cau ciia timg cdt muc (co quan, don vi phét hanh it van ban c6 thé ding s6 nay dé chuyén vin ban dén
timg don vi, c4 nhin nhén va ky truc tiép vao sd).



Mau s6 06. Bidu ghi déing nhép thong tin vin ban di

. S6 va ky hiéu vin ban;

. Ngay, thang van ban;

. Tén lbai véan ban;

. Trich yéu n6i dung vin ban;

. M3 hd so (theo khung phén loai hd so);
. D6 mat (Mat/T5i mat/Tuyét mét);

. D6 khan (khin/thuong khin/hda tbc);

. S6 trang;

O 00 N O i b WN) e

. Chtrc vy, cép béc va ho tén nguodi ky van ban;
10. Noi nhan;

11. S6 luong ban phat hanh;

12. File van ban dinh kém.

Ghi chii: Tuy theo ddc thi clia timg co quan, don vi ¢6 thé bd sung thém thong tin ding nhap
nhung thit tu va ndi dung trén phai dugce gitt nguyén./.




7= -

M3u s6 07. S6 Chuyén vin ban (130 mm x 190 mm)

Ngiy _ Tennguol SSvinbin | Séluong | Dy | 1B, 8i0tn

huys va c¢o quan nhin vian hi trén bi bi mat | B8¥Ol nhén va

chilyen ban g : k¥ nhin
€)) 2 €)) “4) ©) ©

Ghi chu: SO nay dung dé chuyén giao vin ban cla co quan, don vi véi Quén buu hodc véi co

quan, don vi khéc; xong, cling c6 thé dung d€ chuyén giao vin ban trong ndi b co quan, don vi./.



7F

Mau s6 08. S6 Pang ky déanh may, in sao vin ban

S6 | Tén nguwoi, co Trich yéu ndi dung viin Thoi gian | S6 | S6 K¢ nhan
TT | quan yéu ciu ban Nhén | Tra | t& | ban Y s
@ @) 3) OEROBIOING) ®)

Ghi chii: S6 nay ding dé ding ky khi nhén, giao vin ban, tai liéu danh may, in sao cho can bd.

Yéu cau ghi so:

- Ghi chép sach s&, rd rang theo dung yéu cau cia tung cdt muc;

- S6 nim nay chua diing hét c6 thé chuyén qua nim sau./.



Mau s6 09. S6 Piang ky so dd, ban dd

S6 | Théi | Co quan phit I S < ad Sé S6 8300 Co quan, don vi A Ghi
TT gian hanh Trich yeu ndi dung so, ban do o ban mit nhén Ky nhén chii
@ €)) 4) & | © ) ®) €)) (10)

i
\
0]

Ghi chii: S ndy ding dé dang ky so, ban dd ctia co quan, don vi ban hanh, dang ky tir s6 01 ctia ngay diu nam va két thic vao ngay 31 thang 12

cla ndm cOng tac.

Yéu cau ghi so:

- Ghi chép r0 rang, sach s& theo yéu ciu cia timg ¢t muc;

- S5 ding khong hét chuyén nim sau./.

10
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Mau s6 10. Bi chuyén van ban théng thudng

TEN CO QUAN, PON VI (1)
S6:...(2)......
4)

)

(6)

Ghi chii: Tity theo nhu ciu chuyén vin ban ctia co quan, don vi c6 thé in nhidu hay it theo 3 loai
kich c¢ sau ddy:

1. Kich ¢& 16n: 250 mm x 350 mm.
2. Kich ¢& vira: 180 mm x 250 mm.
3. Kich ¢& nhd: 120 mm x 180 mm.

Yéu ciu: Chét lugng gidy 1am bi phai dai, khong nhin dugc ndi dung van ban chira
trong bi. -

(1) Tén co quan, don vi giri van ban. In diy @0 tén goi theo quyét dinh thanh 14p,
khong in tén co quan, don vi chi quan.

(2) Ghi sb ciia van ban chira trong bi.
(3) Ghi tén co quan, don vi, c4 nhan nhén bi va dia chi (néu c6).

(4) Vi tri d6ng ddu d6 mét, khin cta vin ban chtra trong bi.

(5) Vi tri déng d4u héa tde - hen gid.
(6) Vi tri d6ng diu xé4c dinh trdch nhiém mé bi./.




Mau sb 10a. Bi chuyén vin ban trang trong

TEN CO QUAN, PON VI (2)
1) e (22).....u..... 4)
............. (2b)....ounn
S6:........ 1) .

Ghi chii: Tuy theo nhu cdu cong viée, co quan, don vi ¢6 thé in mot sb bi chuyén vin ban
trang trong. Nhung ciling phai theo 3 loai kich c& sau day:

1. Kich c& 16n: 250 mm x 350 mm.

2. Kich c¢ vira: 180 mm x 250 mm.

3. Kich ¢& nhé: 120 mm x 180 mm.

Yéu cdu: Chit luong gidy 1am bi phai bong, dep, khong nhin dugc ndi dung vin ban
chira trong bi.

(1) Biéu tuong co quan, don vi giri vin ban (néu co).

(2) Tén co quan, don vi. In ddy da tén goi theo quyét dinh thanh lap, khong in tén co
quan, don vi chtt quan.

(2a) Tén co quan, don vi bing tiéng Anh (néu cin).

(2b) Pia chi tru s& co quan, don vi; sb dién thoai, sb Fax, s§ Telex; dia chi thu dién tir
(E-mail), trang thong tin dién tir (Website).

(2¢) Ghi s6 ctia vin ban chtra trong bi.

(3) Ghi tén co quan, donvi, c4 nhan va dia chi (néu cd) nhin vin ban.

(4) Vi tri déng d4u d6 mét, khén cta vin ban chia trong bi.

(5) Vi tri déng déu hoa tbc — hen gioy

(6) Vi tri d6ng ddu x4c dinh trach nhiém ma bi./.






Mau sd 11. Bia ho so

QUAN PQI NHAN DAN VIET NAM

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

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

HO SO
(T ngay................ dén ngay )
Phéng s:.......... THOI HAN BAO QUAN
Muc luc,hé SOL . e,
Hb s0's6:..........
Sotdi..ooiiii,

13







Mau s6 12. Muc luc vin ban

MUC LUC VAN BAN o
HO6 so sb.....
£ S, ky Ngay \ .
b b n h
181% Vhiéuq théng, lf; (; %‘;ZI; Trich yéu noi dung :‘g gml
van ban nam
¢Y) 2) (3) “4) (5) ©® |




MAu sb 13. T& két thic

TO KET THUC
Hb so ndy gbm:....... t&, Vit BANG Chl: ..vveiiieie et
Puogc danh tir 8Ot bénsodi.ccoeinnnenn.
DEC FIAIM DM ATOME: ...t ev e veeetee et e e e e it ee e et e e e erieennaeaeens
NGUOI CHINH LY Ngdy... thang...niim 20....

NGUOI VIET TO KET THUC

Ghi chi: Trinh bay trén kho gidy A4

15
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Mau 14. Quyét dinh ban hanh Danh muc hé so

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAU CAN Poc lap - Ty do - Hanh phic
S4- /QD-TC Ha N¢i, ngay... thang... ndm 20...
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Danh muc ho so cong viéc nam...

CHU NHIEM TONG CUC
Can ctr Luat Luu trit nam 2011;

Can cu Quy ché vé& cong tac Vin thu, luu trlt va bdo mat ban hanh kém
theo Thong tu s6 /2012/TT-BQP ngay thang nam 2012 cua B trudong
B0 Qudc phong;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong Téng cuc,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Danh muc hd so céng viéc
cua Tong cuc ndm ......

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Diéy 3. Chi huy céc don vi va ca nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

_ Chanh Van phong (hodc Truong ban Bao mat lIuwu trit) ¢6 nhiém vy hudng
dan viéc 1ap hé so va thu hdi, bdo quén theo quy dinh cta phap luét./.

Noi nhgn: KT. CHU NHIEM
- Nhu Diéu 3; PHO CHU NHIEM
- Luu: VT,...; N50.

(chit ky, con dd'u)

Thiéu twéng Nguyén Vin M

16



Mau s6 14a. Danh muc hd so ban hanh kém theo quyét dinh

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAU CAN Poc ldp - Tw do - Hanh phic

Ha Néi, ngay... thang... ndm 20...

DANH MUC HO SO NAM 20...

S0, ky Thoi han Ngwoi lap o
hiéu HS Tén ho so bdo quan hd so Ghi chd
(1) (2) (3) 4 &)

Ban Danh muc nay... hd so, bao gbm:

-... ho so bao quan vinh vién;

- ...hd so bao quén lau dai;

- ... hd so bao quan tam thoi. .
KT. CHU: NHIEM
PHO CHU NHIEM

(chi¥ kp, con ddu)

Thiéu twéng Nguyén Vin M

Ghi chii: Ban Danh myc ho so ctia nim phai 1ap xong tir thang 12 n3m trudce dé tridn khai vao
dau ndm cong tac./.

17




Miu sb 15. S5 Pang ky cip gidy gi6i thisu
Sé Ch Théi han Newoi k Noi dén va néi
3% 1 Hovatén ap Pon vi Te | bén | Newdiky | Noidenvanoi Tailiéu mang theo | Ghi chi
TT bic ’ R 5 giay dung céng viéc
. ngay | ngay
&) 2) €)) “) (5) (6) Q) (8) €)) (10)

18



Mau s6 16. S6 Pang ky cép gidy cong tac

S6 Ho v & Cép bi Bon vi Thoi han di Newdi I eid Noi di
T ovatén ap bac on vi Tir ngay Pén npay guoi ky giay ol di
(1) 2) 3) 4 ) 6 @) (8)

15



Mau s6 17. Phiéu giri

‘ . » BO QUOC PHONG . . g i 2
Ngay .... thang ... ndm.20.. VAN PHONG PHIEU GUT Ngay ...thdng ... ndm 20...
SO: v /PG-VP
PHIEU GUT
S&:..... /PG-VP Kinh gl oo
Kinh glri:....cccooovvirrrrriiean.
5 | v | raomg | 22 | P9 8 | van | 1aomg | 5| 29 | P9 Trich yéu
T | £ | mat | khan TT | V20| YO8 |ty | mat | khan y
ban | ban ban | ban
Téng cong:........... vin ban Nhén ....gi& ...phtit ngay........ NGUOI GUI
NGUOI GUI NGUOI NHAN (Ky, dong ddu)
(Ky, dong ddu) .
Cip bic, ho tén Cip bic, ho tén

* Pé nghi tra lai phiéu nay

20




MaAu sé 18. Phiéu trinh vin ban dén *

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
Ha N¢i(5), ngay ... thang ..... ndim 20...

PHIEU TRINH VAN BAN DEN

Kinh giri: Thi trudng......cccoceevnen

Vin phong B6 t 1énh kinh trinh Thi truéng vin ban s6:..............
NEAY.... oo /200, CUA (et vé viée:.......

V& vén dé nay, Vian phong B§ tu 1énh xin d8 xuét nhu sau:...............

Kinh trinh Thii truong cho ¥ Kin:.......coveceererenremmsersnsierninirnsasrienins
....................................................................... /.

CHANH VAN PHONG
(Chi¥ ky, ddu)
Pai ta Nguyén Viin T

Ghi chu: o
* Phiéu trinh vin ban dén (46i v6i nhiing vén dé don gian) c6 the in san trén
gidy khd A5 (148 mm x 210mm).




Mau s6 19. Bién ban giao, nhén con dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
(2), ngay.... thang... ndm 20...

Sb: /BB- (1)...

BIEN BAN
Veé viéc giao, nhin con dau

1. BEI S0 ©ivivruircieieieireeisi et s
Pong chi:....ccoovveeenicinnnn Cap bic @ i Chifc VU: ..ocoovinniannens
2. BAN NAAN e eereesasb s s
Dong chi: .....ccooviiiniiinnis Cap baci...cceviveennen ChiIc VI .eoviveeiiiiieeennens
Chimg minh thur s0:......oooiiiiiiiiie

Gidy gidi thiéu sO.............. , Ngay ......thang.............. nam......
Nhian............ con dau; trong do: ........c.e.e. con dau dong,....... con dau go.

Bién ban nay l4p thanh 02 ban: Bén giao gi 01 ban, bén nhén gifr 01 ban./.

NGUOI NHAN NGUOI GIAO CHI HUY BEN GIAO

(chiF ky) (chit k) (chit ky, con ddu)
Cap béc, ho va tén Cép béc, ho va tén Cap bae, ho va tén
THONG KE MAU DAU
Sé M . con di Ghi chi Sb M3 4 Ghi chi
TT au con aau 1 cnu TT au con gau 1cnu

Ghi chii: 1. Chit viét tit tén co quan, don vi giao dAu, 2. Pia danh.

22
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I Mau sb 20. Bién ban hiy con ddu

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pic lap - Tw do - Hanh phic
(2), ngay.... thdng... ndam 20...

S: /BB- (1)...

BIEN BAN
Veé hily con d4u hét gia tri si dung

Cin ct Pidu 38, Quy ché vé cong tac Vin thu, luu trit va bio mét tai liéu;

hOm nay il d3 thanh 1ap T4 hily con déu hét gia tri st
dung gom:
1. DOng chiteverevreerrcererereene CAP BAC : v Chirc VU: .oooceveeeniinenn
2. Pong chi: .o, CAp baC:...cvrrreeernnn. Chirc VU: .cccoovvvvvirinneene
3. Pong chi: c.vvveeeeerrrernnne, Cap baC: . e Chitc VU cooeierericiiene
T4 hiy con déu di tién hanh théng ké va hity céc con diu ctia......ceeerennns
) Tong s6 con déu ROy con déu; trong doieeieinen con
ddu ddng,............... con déu gb (c6 théng ké mAu con d4u kém theo).

Viéc hiy con diu két thic vao hdi:...gio:...phut, ngdy...thang...ndm 20..../.

NGUOI CHUNG KIEN DAIDIEN TO HUY TRUGNG PHONG BAO MAT LUU TRU

(chir ky) (chit ky) (chit ky, con ddw)
Cép béc, ho va tén Cép béc, ho va tén Cap bic, ho va tén
THONG KE MAU DAU
S6 x £ . . | Sb x 2 o
TT Mau con dau Ghi chua TT Mau con dau Ghi chu

Ghi chii: 1. Chit viét tén co quan, don vi td chirc hity d4u, 2. Dja danh.




(Ban hémh kém theo Quy ché vé ¢é g

Laru trit chuyén dung Téng cuc II, BTL B6 d6i Bié
phong, Quén chung Hai quén va cac quén khu

Luu trir chuyén dung B6 Q}léc phong
(Trung tdm Luu trit BO Qudc phong)

- Khung don, nét ddm 1a Luu trir hién hanh;
- Khung don, nét nhat 14 Luu trit co quan.

cac don vi truc
thudc cuc va
tuong duong

quan cac trung
doan va tuong
duong

Luu trir hién Liru trix Luu tri¥ co Luu trit hién Liru trit co Liru trir hién Luru trit hién
hanh BCH hién hanh quan céc don hanh Bo quan cua cac hanh Quan hanh céic co
quén su, B su doan, Vj trire thudc Tong Tham co quan, don ching Phong quan, don vi

d6i Bién vung Hai Tong cuc Il va muru va cac vi truc thude khong Khong truc thude
phong tinh, quéin cac Bo tu 1€nh tong cuc B (khong c6 quén va cac B0 (c6 don
thanh pho don vi co 56) quén doan vi co s&)
Luu trit co Luu trit Luu trit co Luu trix Luu trit co Luu trix Luu trit co
quan BCH CO quan cic quan cic hién hanh quan quin hién hanh quan cac
quén su quén, trung, lit cuc va cac cac cuc (co chung va co cac su doan don vi
huyén, thi va doan don vi truc don vi co quan céac va turong truc thudc
céc ddn BP thudc s&) quan doan duong cuc
Ghi chu: \
-- Khung kép, nét dam 13 Luru trir chuyén dung; Lru tri¥ co quan Liru trit co







!

MAU BIEU NG },E ' ’.NQ’}‘AC LUU TRT
(Ban hanh kém theo\ngﬁy chéve e‘éng tdc Van thu, luu trir
va bdo mat tai[igu tr/rtf Qudn doi)

01. Bién ban giao, nhan hd so, tai liéu
02. Muc luc hd so, tai lidu ndp luu
03. S6 Théng ké phéng luu trix

04. Muc luc hd so

05. Muc luc van ban

06. S6 Nhap tai lidu

07. Sb Xuit tai liéu

08. S6 Pang ky doc hd so, tai lidu
09. Phiéu yéu cu doc (sao) tai liéu
10. Quyét dinh hay tai liéu hét gié tri
10a. Danh muc tai liéu hét gia tri

11. Bién ban hily tai liéu hét gia tri.






Mau s6 01. Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu

TEN CO QUAN CHU QUAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pjc lap - Tw do - Hanh phic

..., hgay.... thang... nam 20...

Sé: /BB-...

BIEN BAN
Ve viéc giao, nhén tai li¢u

Can ctr Quy che cong tac vin thu, Iau trit va bado maét tai liu;

Cancu............

Hoém nay, ngay......... thang...... niam 20...., ching t6i gom:

1. Bén giao nOp tai LU ......coviiirieicieceeitcser e
Ho vatn: ..o CAp bAC  ceerreiieeciiciieie,
Chic VUL oo POn Vii oo
2. BEN NhAN AL LIEU.uueeivieeeiecieiriecir et ceecririer s serene e s sneee s nanaes e
HO VAaten: cveevereieiii i Cap bAC ..cce i
Chlitc VU e POn Vit o
Cung thong nhat giao, nhan tai iéucta:...........cooovviii i,
Tai liéu tr nam ........... Pén nam ............ GOM 1veiiereeeirreeeriieeeeinerees e
DPanh sO e PEN oo
Kem theo mMUC TUC: ..eoviirieeeiee ettt cnre e e e cens e sarrens
Tinh hinh d6i chiéu khi giao va nhan: ........c.cccoviviininiiiiiiniinniiniee,

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

Bién ban nay 14p thanh 02 ban: Bén giao giit 01 ban, bén nhan giir 01 ban./.

BEN NHAN BEN GIAO
(chit ky) (chir ky)

Cap bﬁc, hg va tén Ciap bic, ho va tén
PAI DIEN BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO
(chit ky, con ddu) (chit kp, con ddu)
Cip bic, ho va tén Cap béc, ho va tén



Mau sb 02. Muc luc hd so, tai ligu ndp luu

I. Bia: 210 x 297mm

TEN CO QUAN, PON VI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

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

NAM.:............
II. N61 dung: 210 x 297mm
Ho so Tiéu a4 hd so  Thoigian Solwgng | Thoihan | . 10
50 Diu Cudi tor bio quan
) 2) 3) “4) (5) (6) (7

=




Mau sé 03. S& Théng ké phong luu trir

I. Bia: 210 x 297mm

TEN CO QUAN, PON VI

SO THONG KE PHONG LUU TRU

S6t..nnn.
Be"}t dau: Ngay.......... thang.....ndm...........
Két thic: Ngay.......... thang......nam..........
NAM............
II. N6i dung: 210 x 297mm
Sé | Ay Thai gian Ho so Noi dé (6 gia) .
phéng Tén phong Pau Cudi Piu Cubi Pau Cudi Ghi chi
€)) 2) 3) 4 3) (6) (1) (8) €))

57



M3u s6 04. Muc luc hd so

I. Bia: 210x297mm
TEN CO QUAN, PON V]
MUC LUC HO SO
Ph(‘)ng.....................’ ...........................
Tonim:................ Dénnam:...................
Phong sé:., ....... s
Muc lyc s6 (quyén so):..............
Thoi han béo quan:..................
SOt e 5
NAM.:........
II. N6i dung: 210x297mm
Ho so N Thoi gian So Thoi han bio Lo
<& Tiéu de ho so Diw ok lrong tir quin Ghi cha
) (2) A3) 4 (5) (6) )

49



Mau s0 05. Muc luc vin ban

I. Bia: 297x210mm

TEN CO QUAN, PON VI

MUC LUC VAN BAN

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

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

So to:

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

IL. N6i dung: 297x210mm

HO 50 s6: oo .
S6 [ S8, ky higu | Thoi gian Co quan g Té¢ | Ghi
TT VB ban hinh | ban hinh Trich yéu s6 | cha
(D (2) 3 4) 5 ®) | (D




M3u s6 06. S6 Nhap tai lidu

I.Bia: 210 x 297mm

59

TEN CO QUAN, PON VI
SO NHAP TAI LIEU
Sb:..en
Bé,,t ddu: Ngay.......... thang.....ndm...........
Keét thuc: Ngay.......... thang.....nam..........
NAM............
II. Noi dung: 210 x 297mm
So Thoigian | S0 viin ban Tén co quan, A R So Thoi gian So DU ST { chii
TT giao njp giao nop c4 nhan ndp Tén phing phong tai liéu lrong Dic ditm tailign | Ghi chi
) @) 3 4 3) © @) ®) ® (10)




Mau s6 07. S8 Xuét tai lidu

1. Bia: 210 x 297mm

TEN CO QUAN, DON VI

SO XUAT TAI LIEU

Baf}t diu: Ngay.......... thang.....ndm...........
Két thuc: Ngay.......... théng.....nam..........

II. N6i dung: 210 x 297mm

~A

A N e - > Y -
So | Theoigian | Vin ban lam cin

Muc luc ho so,

, X A £y A Sé lwgng h6 So, . .
TT xuAt o Ly do xuat So phong S0 ho so tai lidu tai lidu xuét di Ghi chua
) 2) 3) 4) () (6) (1) (8) ®)




Mau sb 08. S6 Pang ky doc hd so, tai lidu

]. Bia: 210 x 297mm

TEN CO QUAN, PON VI

SO PANG KY PQC HO SO, TAI LIEU

oL

S8t
B'f}t dau: Ngay.......... thang......nam...........
Keét thuac: Ngay.......... thang......nam..........
NAM........
II. NG1 dung: 210 x 297mm
S6 | Thoi Ho, tén, Ciap . Tén e x , ... | Ghi
TT | gian | s6 chimg minh | bjc Bon v} phéng Ngi dung Solwgng | Kymwon | Kytrd | 5
ORI €) “4) 3) 6) (N (8 €)) (10) (1)




Mau so 09. Phiéu yéu cau doc (sao) tai liéu

PHIEU YEU CAU PQC (SAO) TAI LIEU

HO VATEN: i S& chimg minh.......ceeecvererrineeeeanernnnes CAP DACT cveereeeereemercencmsisestess et
161311 (V4| R sersennensensnens DON A0 LSOO PO O SEOP P SPP RS ISP ISR SRR ORISR reeeeraenneens
Cong vin (giay gidi thiéu) so ............ NZAY .eveeen thang ........... NAM .covoveinen

| 5 1o YOUUUO TP OOPPRPFP PP cap.

MUC GTCH NERIEI CUTUL T cvovevueieeneeireseseuesecemesetusse s e s s s s st a0

,?,(} Tén phong S6hd so | S6 vin ban '13:_‘6: E;?ln Co %‘::;lban Trich yéu
1 2 3 4 5 6 7
NGUOI YEU CAU Y KIEN CUA NHAN VIEN LUU TRU PHE DUYET
(Chitc vu)
Pai ta Nguyén Vin A Trung iy Pham Thi H Pai ta Bui Van B

10




Mau sb 10. Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Péc lap - T do - Hanh phic

vy NGAY... thdng... ndm 20...

Sé: - /QP-..

_ QUYET PINH
Vé viée hity tai liéu hét gia tri

(CHU'C DANH NGUOI KY)

Can ¢t Luat Luu trit nim 2011;

Cén cir Quy ché vé cong téc Van thu, lwu trir va béo mat tai liéu ban hanh
kém theo Théng tu o ... /2012/TT-BQP ngay ... thang ... ndm 2012 cia B
truong B6 Quoc phong;

Cén cu Quyét‘dinh s6 ... /IQP-... ngdy ... thang ... nam .... clia ..o.eeeuv.e. Ve
viéc thanh 18p HGi dong x4c dinh gia tri tai lidu;

Xét d& nghi cua Chu tich Hoi ddng x4c dinh gid tri tai lidu (T trinh sb
/TTr-HDXDGTTL ngay ... thang ... ndm ....),

QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép tiéu huy............ hd so, tai liéu hét gia tri thudc Phong
luu trit....... (c6 Danh muyc tai li€u héet gié tri kém theo).
Piéu 2. Giao cho .............. (co quan bao mat luu tr¥) td chic hiiy theo
ding quy dinh cta phap luat.
Diéu 3. Chu tich Héi dong xéc dinh gié trj tai liéu va céc dong chi c6 lién
quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHI HUY CO QUAN, PON VI
- Nhu Piéu 3;
- Lwu: VT,....;HO6. (chﬁ’ ky, con dd’u)

Cép béc, ho va tén

11




M?au s6 10a. Danh muc tai liéu hét gié tri

DANH MUC
Tai lidu hét gia tri
(Kem theo quyét dinh s6  /QP-..
ngay thdng nam 20 cua....)

S6 | S6,ky Co quan Y S , - Ghi
TT | hiéu VB | ban hanh Trich yeu ngi dung Ly do hiy chii
O] @ 3 “ ®) (6)
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Mau sb 11. Bién ban hay tai liéu hét gia tri

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phitc
36: /BB-.. weey BEAY... thdng... ndm 20...

BIEN BAN
Huy tai li€u hét gia tri

Cin c&t Quyét dinh sb /QD-TM ngay thang nidm cua.... ...
vé€ viéc hiy gia tri tai liu hét gia tri;

Hoém nay, vao hdéi  gid, chung t6i gom:

1. Pdng chi: Cép biac:
Chirc vu: Pai dién
2. Dbng chi: Cép béc:
Chirc vu: Pai dién
3. Pdng chi: Cép bic:
Chirc vu: bai dién

~ Ching t6i déa tién hanh huy hét sb tai liéu ghi trong Danh muc kém theo
Quyét dinh trén.
Bién ban nay l4p thanh 02 ban, luu ho so 01 ban va 01 ban gl co quan
nghiép vu cap trén./.

CHi HUY CO QUAN, PON VI PAI DIEN bAI DIEN
Co quan bio vé To hiy tai liéu
(chit ky, con dau)
(chit ky) (chit ky)
CAp bic, ho va tén Cap bic,hovatén  Cip biac, ho va tén
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(Ban hanh kém theol‘Quy
va bado mat'“taz»lz,ej‘z—t 1rong

1. MAu Ban Cam két bao vé bi mét nha nuée va bi mét quéc phong

2. MAu Phu luc thdng ké tai liéu mang di cong tac nudc ngoai

2a. Méu Phu luc théng ké thiét bi (mAu vat) chuyén giao cho dbi tac nude
ngoai

3. Mau S6 Theo ddi cong vin, tai liéu mét cta can bo

4. MAu S6 Piang ky vat mang tin.






Mau s6 01. Ban Cam két bao vé bi mit nha nudc va bi mat qudc phong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

 BANCAMKET
BAO VE BI MAT NHA NUGC VA BI MAT QUOC PHONG

Tt ngay.....thang....nam....... dén ngay.....thang....nam........

Téi hibu rang, viée gift gin bi mat nha nudce, bi mét quéc phong 1a dé bao
vé loi ich T6 quéc Viét Nam va Quéan doi nhan dan Viét Nam. Téi dd dugce hoc
tap cac quy dinh vé bao vé bi mat ciia Nha nuéc, Bd Quéc phong;

TOI XIN CAM KET:

- Thuc hién nghiém moi quy dinh bao vé bi mat nha nuéc, bi mét qudc
phong trong quan hé giao dich véi nguoi, to chitc nude ngoai duge Thu trudng
B6 cho phép.

- Khéng dé mét, 1am 16 nhitng bi mat Nha nude, qudc phong mang theo
va nhimmg ndi dung khong thudc pham vi dugc phép trao doi.

T6i xin chiu trach nhiém trudc phép ludt va ky ludt quan doi vé nhitng vi
pham 11 cam két ciia minh./.

. CHUNG NHAN Ngdy......thdng .....ndm 20.....
CUA THU TRUONG PON VI NGUOI CAM KET
chir ky, déng ddu
(chit ky, dong dau) (chit )
Cap biéc, ho tén Ciap béc, ho tén



Mau s6 02. Phu luc thdng ké tai liéu mang di cong tdc nuéc ngoai

Phu lue
THONG KE TAI LIEU
(Kem theo Cong vdan (Quyét dinh) so.......... Loim..

ngay  thang.... nam 20.... cua......)

S6 | Thoigian | Coquan Trich véu Pon | S6 | Po6 | Ghi
TT | banhanh | banhanh Y vitinh | lugng | mit | cha
L @ 3) ) ) (6) (7 &

Mau sb 02a. Phu luc thdng ké thiét bi (mAu vat) chuyén giao cho dbi tic nudc ngoai

(Kem theo Céng van (Quyét dinh) sé

) _ Phulue )
THONG KE THIET BI (MAU VAT)

4

ngay.... thang..... nam 20.....cua ....)
Sé s Loai thiét bi Pon | S§ A L
TT Mi so (miu vit) vitinh | Iwgng D¢ mat Ghi chad
) @ 3) “) &) (6) (D




Mau s6 03. S6 Theo ddi cong vin, tai liéu méit ctia cdn bd

. , 5 i ) 2 R < 3 ba At
S6 | Ngay | Sé S6 Ngay Co quan 6 sé | Po Chuyén sang nguoi khac hodc tra bao mé

TT | mhén | dén | 2% | vanban | 2% Trich you bin | & | mit o gom | bomyi (i(l;ﬁ Ghi chi ;
M@ G| @ (©) (6) N0, @ & 100 d a2) 13) | 44 (d5).




Mau s6 04. S6 Pang ky vét mang tin

I. Bia (190 x 290) mm

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

SO PANG KY

Vat mang tin mat

Ngay bAt dAU......oorrvieeeeereeeereeeeeeeeee,
Ngay k&t thic.......cocooeeriinrieeeeecreeeeee
QUYEN SO..evereeeeeeeeeeeecee e
Mau s6 nam 2012
II. Ngi dung bén trong s6 (190 x 290)
Nga S oA 1 . , . S6 hiéu TB, I _
TT thgnfg, Ho va tén Cép bac Don vi Chung loai torm Dung lugng | Chit ky Gh1 chu
) 2) (3) 4) ) (6) () (8) ) (10)
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