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GIAM DOC HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM • • • •

Ccin cir Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thong 3 num 2020 ciia Chinh phu 
ve cong tdc van tlnr;

Can cir Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28 thdng 02 num 2020 cua Chinh phu 
r r x

quy dinh chi tie! mot so dieu cua Luqt Bao ve bi mat nha nude;
Can cir Luqt Giao dich dien tir so 20/2023/QH15 ngay 22 thdng 6 num 2023;
Can cir Nghi dinh so 113/2025/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi liet mot so dieu 

cua Luqt Luu trir;
Can cir Luqt Luu trir sd 33/2024/QH15 ngay 21 thdng 6 num 2024;

Can cir Nghi dinh so 68/2024/ND-CP cua Chinh phii quy dinh ve chir ky so chuyen dung 
cd ng vu ngay 25 thdng 6 ndm 2024;

Can cir Quyet dinh 5906/QD-BNNMT ngay 31 thdng 12 ndm 2025 cua Bd trud'ng 
Bd Ndng nghiep vd Mdi trud'ng quy dinh chirc ndng nhiem vu, quyen han vd co' can Id 
chirc cua Hoc vien Ndng nghiep Viet Nam;

Can cir Quyet dinh sd 3922/Q D-HVNngay 08 thdng 12 ndm 2015 cua Gicirn ddc Hoc 
vien Ndng nghiep Viet Nam ve vice ban hdnh Quy dinh ve edng tdc van thu hdnh chinh;

Xet de nghi cua Chdnh Van phdng Hoc vien,

Noi nhan:
- Nhir dieu 3;
- HDHV, DU (d6 b/c);
- Ban Giam doc (de chi dao t/h);
- Luu VTHC, VPHV.

QUYET DINH
V/v Ban hanh Quy dinh ve cong tac van thu- hanh chinh

DOC
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
D oc lap - Ty do - Hanh phiic

HdNdi,ngdy^S thdngndm 2026

BQ NONG NGHIEP VA MOI TRU'ONG
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM• • • •

SdUfld /QD-HVN

Dieu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay la “Quy dinh vc cong tac van thu 
hanh chinh” ap dung trong noi bo Hoc vien Ndng nghiep Viet Nam.

Dieu 2. Quy dinh nay cd hieu lire ke tu ngay ky va thay the “Quy dinh ve edng 
tac van thu hanh chinh” ban hanh kem theo Quyet dinh sd 3922/QD-HVN, ngay 08 
thang 12 nam 2015 cua Giam ddc Hoc vien Ndng nghiep Viet Nam.

Dieu 3. Chanh Van phdng Hoc vien, Truong Ban To chuc can bd, Truong Ban 
Tai chinh va Ke loan, Truong cac don vi, ca nhan co lien quan chin trach nhiem thi 
hanh quyet dinh nay./. 
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BQ NONG NGHIEP VA MOI TRUOiNG
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM • • • •

QUYDINH
VE CONG TAC VAN THU HANH CHINH

(Ban hanh kem theo Quyh dinh sd ^/QD-HVN, ngay £$thdng Lf ndm 2026)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

CHtfONG I: QUY DINH CHUNG
Dieu 1. Pham vi dieu chinh
1. Pham vi: Quy dinh nay ap dung cho cac boat dong ve cong tac van thu, liru trir 

cua Hoc vien Nong nghiep Viet Nam.
2. Doi tucmg: Quy dinh nay ap dung doi vdi can bo, vien chuc, ngubi lao dong lam 

viec trong tat ca cac don vi trong Hoc vien Nong nghiep Viet Nam.
Dieu 2. Giai thich tir ngu’
Trong quy dinh nay, cac tu ngu dudi day dupe hieu:
1. “Cong tac van thu'’ bao gom cac cong viec ve soan thao, ky, ban hanh van ban; 

quan ly, luu trir van ban va cac tai lieu khac hinh thanh trong boat dong quan ly, dieu 
hanh cua Hoc vien; lap ho so va nop luu hd so, tai lieu vao luu tru co quan; quan ly va 
su dung con dau, thidt bi luu khoa bi mat.

2. “Cong tac luu tru” bao gom cac cong viec ve thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, 
bao quan, thong ke va su dung tai lieu luu tru hinh thanh trong boat dong quan ly, dieu 
hanh ciia Hoc vien.

3. “Thu thap tai lieu” la qua trinh xac dinh nguon tai lieu, lira chon, giao nhan tai 
lieu co gia tri de chuyen vao luu tru co quan.

4. “Chinh ly tai lieu” la viec phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, thong ke, lap cong 
cu tra cuu tai lieu hinh thanh trong boat dong cua Hoc vien.

5. “Xac dinh gia tri tai lieu luu tru” la viec xac dinh gia tri tai lieu, thbi han bao 
quan theo nhung nguyen tac, tieu chuan cua Luat luu tru va nhung van ban quy pham 
phap luat co lien quan.

6. He thong quan ly van ban dien tu” (He thong QLVB), gom cac phan mem ung 
dung trong viec gui, nhan van ban dien tu, tao lap hd so, trinh ky, ky sd va phat hanh 
van ban ket ndi True lien thong van ban qudc gia va True lien thong van ban ndi bd.

Dieu 3. Nguyen tac, yen can quan ly cong tac van thir
1. Cong tac van thu, luu tru cua Hoc vien dupe thuc hien khoa hoc, chinh xac, 

minh bach, bao dam bi mat nha nude va bi mat cong tac theo quy dinh cua phap luat.
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2. Tat ca van ban di, van ban den cua Hoc vien dugc Van thir Hoc vien lam thu tuc 
tiep nhan, dang ky va chuyen giao, trCr nhung loai van ban duoc dang ky rieng theo quy 
dinh cua phap luat.

3. Khi he thong quan ly van ban dien tu dupe hoan thien dua vao sir dung thi t&t 
ca van ban den, van ban di cua Hoc vien dupe xu ly tren He thong QLVB (tru van ban 
Mat). Truong hop phat sinh van ban gmy d6n, van ban giay di thi d£u dupe quet (Scan) 
dua vao He thong QLVB.

4. Van ban giay di, van ban giay den phai dupe dang ky, phat hanh hoac chuyen 
giao trong ngay, chain nhat la trong ngay lam viec ti6p theo. Van ban ddn cd cac muc 
do khan nhu: “Hda toe”, “Thupng khan” va “Khan” phai dupe dang ky, trinh va chuyen 
giao den dung dia chi ngay sau klii nhan.

5. Van ban dien tu den dupe Van thu Hoc vien chuyen den Lanh dao Van phdng 
phan phdi trong thdi gian khdng qua 4 gid (trong gid hanh chinh). Van ban dien tu di 
phai dupe phat hanh trong ngay ky van ban, cham nhat la trong sang ngay lam viec tiep 
theo (ddi vdi van ban thong thudng).

6. Bao ve yeu can bi mat ddi vdi thong tin, tai lieu thuoc Danh muc bi mat nha nude. 
Van ban, tai lieu cd do mat khdng xu ly tren he thong van ban dien tu; dupe dang ky, quan ly 
theo Quy dinh ve bao ve bi mat nha nude cua Hoc vien va cac quy dinh khac.

7. Con dau, thiet bi luu khda bi mat cua Hoc vien phai dupe quan ly, sir dung theo 
quy dinh cua phap luat.

8. Viec thuc hien quy dinh che do bao cao thong ke edng tac van thu, luu tru dupe 
thuc hien theo cac npi dung quy dinh cua Bp Ndng nghiep va Moi trudng.

Dieu 5. Gia tri phap ly cua van ban dien tir
1. Van ban dien tu cd gia tri phap ly nhu van ban gidy khi dupe ky sd theo quy 

dinh tai Luat Giao dich dien tu sd 20/2023/QH15 ngay 22 thang 6 nam 2023.
2. Chir ky sd tren van ban dien tu phai dap ung day du cac quy dinh cua phap luat.
Dieu 6. Track nhiem quan ly, thuc hien cong tac van thir, lu u tru-
1. Trach nhiem cua Giam doc Hoc vien hoac Phd Giam doc dupe uy quyen:
a) Chi dao viec to chuc xay dung, ban hanh va thuc hien cac che dp, quy dinh vd 

edng tac van thu, luu tru tai Hoc vien theo quy dinh cua phap luat hien hanh;
b) Chi dao viec nghien cuu, ung dung khoa hoc va edng nghe vao edng tac van 

thu, luu tru;
c) Chi dao kiem tra viec thuc hien cac quy dinh vd edng tac van thu, luu tru ddi 

vdi cac don vi thuoc va true thudc Hoc vien; chi dao giai quydt khidu nai, to cao va xu 
ly vi pham phap luat ve edng tac van thu, luu trir theo thdm quydn.

2. Trach nhiem cua Trudng cac don vi thudc va true thudc Hoc vien
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a) Chanh Van phdng giup Giam doc true tiep quan ly, kiem tra, giam sat vice thirc 
men cong tac van thu, luu trir cua co- quan; chi dao vice to chuc hudng dan, kiem tra 
nghiep vu ve cong tac van thu, luu trir doi vdi cac don vi thuoc va true thuoc Hoc vien.

b) Truong cac don vi thuoc va true thuoc Hoc vien co trach nhiem then khai va to 
chuc thuc hien cac quy dinh cua Hoc vien, cua Bo, cua Nha nude ve cong tac van thu, 
luu trir va chiu trach nhiem trudc Lanh dao Hoc vien ve viec su dung He thong QLVB 
tai don vi minh; chi dao, phan cong xu ly, theo doi, giam sat lien do xu ly van ban cua 
don vi va ngudi su dung He thong QLVB theo dung quy dinh.

3. Trach nhiem cua Van phdng Hoc vien
a) Thuc hien nhiem vu ve cong tac van thu, luu tru theo chuc nang, nhiem vu ciia 

Van phdng Hoc vien.
b) Chu tri, phdi hop vdi Bo phan quan tri mang - Ban Co- so vat chat va dau to 

quan ly, khai thac, su dung va id chuc kiem tra, giam sat viec khai thac, su dung He 
thdng QLVB.

c) Chu tri, phdi hop vdi don vi lien quan hudng dan, tap huan, quan ly, tao lap tai 
khoan cho, vien chuc, ngudi lao dong tren He thdng QLVB.

d) Ra soat, nhap thdi han van ban dien tu, don ddc cac don vi ve thdi han hoan 
thanh van ban; thdng ke, bao cao Lanh dao Hoc vien khi cd yen cau.

r '

4. Trach nhiem cua Bd phan quan tri mang - Ban Co- so vat chat va E)au lu.
a) Chu tri, phdi hop vdi Van phdng Hoc vien va don vi lien quan bao dam ve co 

so ha tang ky thuat, quan tri he thdng, van hanh lien tuc, thdng sudt tren mang dien rdng 
cua Hoc vien va tren mang Internet; chiu trach nhiem bao dam an ninh, an loan, bao mat 
cua He thdng QLVB.

b) Chu tri, Phdi hop vdi Van phdng Hoc vien va cac don vi cd lien quan thuc hien 
phuong an du phdng, luu tru du lieu, bao dam phuc hdi co- so du lieu va he thdng QLVB

r t r -y

cham nhat trong vdng 24 gid ke tu khi xay ra sir cd; kiem tra, giam sal, thdng bao kip 
thdi cho cac don vi khi He thdng QLVB gap sir cd va sau khi khac phuc xong su cd hoac 
cd sir thay ddi, nang cap phan mem.

c) Chu tri quan ly chir ky so, chiing thu so gdm: Cap, thu hdi, hudng dan, ho tro 
ngudi su dung chir ky so, chung thu so, Sim CA.

5. Trach nhiem cua vien chuc, ngudi lao dong kiem nhiem cong tac van thu, tong 
hop cua cac don vi (goi tat la van thu don vi)

a) Phdi hop vdi Van thu Hoc vien thuc hien thu tuc phat hanh van ban di cua don vi.
b) Tiep nhan, dang ky, trinh, chuyen giao van ban den don vi (ddi vdi ban giay, 

van ban mat); theo ddi, quan ly so luong van ban den don vi (ddi vdi van ban dien tu)
c) Quan ly So dang ky van ban di, den cua don vi.
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CHUO’NG IL CONG TAC VAN THU
Muc 1: SCAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Dieu 8. The thiic van ban, ky thuat trinh bay van ban

d) Giao nop tai lieu lun trir trong danh muc nop liru cua don vi cho Luu trir co quan 
theo dung quy dinh.

6. Thir ky, chuyen vien giup vice Lanh dao Hoc vien co trach nhiem:
a) Giao, nhan va lap so theo doi van ban, ho so trinh.
b) Kiem tra ho so, phieu trinh, the thiic van ban va noi dung dir thao van ban trinh 

Lanh dao Hoc vien theo linh vuc duoc phan cong.
7. Trach nhiem cua tirng ca nhan, vien chuc, ngirbi lao dong.
a) Thue hien nghiem quy dinh nay va quy dinh khac cua phap luat ve cong tac van 

thu\ luu trir. Cap nhat nhiem vu do Lanh dao Hoc vien giao vao He thong theo doi chi 
dao, dieu hanh (trir van ban mat); tong hop cac nhiem vu duoc giao de phuc vu cong tac 
theo doi, don doc, kiem tra.

b) Dam bao tiep nhan, xir ly cac van ban kip thdi, dung tien do theo phan cong cua 
lanh dao don vi; chin trach nhiem tnrdc lanh dao ve y kien tham miru, bao cao ket qua 
xir ly van ban vdi lanh dao don vi; lap ho so cong vice va giao nop ho so ve Liru trir co 
quan dung quy dinh.

c) Chiu trach nhiem ca nhan ve viec sir dung tai khoan Iren He thong QLVB: khong 
truy cap vao tai khoan cua ngirbi khac, khong de ngirbi khac truy cap vao tai khoan cua 
minh (trir trirbng hop duoc uy quyen va uy quyen). Khi chuyen cong tac hoac nghi che

' r 'do phai thirc hien ban giao quyen sir dung He thong QLVB va toan bo ho so, tai lieu cho 
thu trirbng don vi.

d) Chuyen vien soan thao co trach nhiem theo doi tien do cong viec trong qua trinh 
trinh ky va phat hanh, gui di va lap ho so ve cong viec duoc giao, nop liru ho so-, tai lieu 
vao Liru trir co quan.

Dieu 7. Sy co ky thuat He thong QLVB
1. Trirbng hop He thong QLVB tarn ngimg boat dong lien tuc qua 04 gib lam viec, 

thi cong chuc, vien chuc, ngirbi lao dong dupe phep thirc hien quy trinh xir ly van ban giay 
cho den khi sir co dupe khac phuc; dong thbi ghi bien ban sir co ky thuat va ghi sb chuyen 
giao van ban; doi vdi van ban hda toe hen gib thi bao cao ngay ngirbi co tham quyen de xir 
ly kip thbi. Ngay sau khi sir cd ky thuat dupe khac phuc, van ban da dupe xir ly phai dupe 
cap nhat bo sung vao co so du- lieu cua He thong QLVB de quan ly va theo doi.

2. Khi phat hien cd sir co hoac loi ky thuat can ho trp sir dung doi vdi he thong 
QLVB, cac don vi, ca nhan thong bao, lien he vdi bp phan quan tri cua Van phbng Hoc 
vien hoac Bp phan quan tri mang - Ban Co so vat chat va Dau tir.
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1. The thuc van ban
a) Van ban hanh chinh the thuc thuc hien theo quy dinh tai Dieu 8 va Phu luc 1, 

Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii.
b) Van ban trao doi doi vdi co- quan, to chuc hoac ca nhan nude ngoai the thuc van 

ban thuc hien theo cac quy dinh cua phap luat va theo thong le quoc te.
2. Ky thuat trinh bay van ban: Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, quy tac viet 

hoa duoc thuc hien theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, Nghi dinh so 30/2020/ND- 
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Dieu 9. Soan thao van ban
1. Can cu chuc nang, nhiem vu va muc dich, noi dung cua van ban can soan thao, 

Lanh dao Hoc vien hoac nguoi cd tham quyen giao cho don vi hoac vien chuc chii tri 
soan thao van ban.

2. Don vi hoac cvien chuc, ngudi lao dong dupe giao soan thao van ban cd trach 
nhiem thuc hien cac edng viec sau: xac dinh ten hinh thuc, noi dung va do mat, muc do 
khan cua van ban can soan thao; thu thap, xu ly thong tin cd lien quan; soan thao van 
ban dung hinh thuc, the thuc va ky thuat trinh bay. Doi vdi van ban quan trong hoac 
trong trudng hop can thiet, de xuat viec to chuc lay y kien cua cac co quan, to chuc cd 
lien quan; nghicn cuu tiep thu y kien gdp y de hoan chinh van ban.

3. Doi vdi van ban dien tu: Ca nhan dupe giao nhiem vu soan thao van ban ngoai 
viec thuc hien cac noi dung neu tren phai tao lap du thao van ban true tiep ngay tren 
ludng van ban den trong He thong QLVB, dong thdi chuyen ban thao van ban, tai lieu

r r \ r

kem theo (neu co) vao He thong QLVB va cap nhat cac thong tin can thiet.
Dieu 10. Duvet, sua doi, bo sung chr thao van ban da duyet 

•> >
1. Ngudi co tham quyen ky du thao van ban trinh phe duyet va chju trach nhiem 

ve noi dung cua van ban.
2. Trudng hop can sua doi, bo sung du thao van ban: Ngudi cd tham quyen cho y 

kien vao du thao van ban hoac tren He thong QLVB, chuyen lai cho Lanh dao don vi 
chu tri soan thao de xem xet, cd y kien va chuyen cho ca nhan dupe giao nhiem vu soan 
thao van ban.

3. Trudng hop dp thao van ban da dupe Lanh dao Hoc vien phe duyet, nhung thay 
can thiet phai sua doi, bo sung thi don vi hoac ca nhan dupe giao nhiem vu soan thao 
van ban phai trinh ngudi da phe duyet du thao van ban xem xet, quyet dinh viec sua doi, 
bo sung.

Dieu 11. Kiem tra van ban trudc khi ky ban hanh
1. Ngudi dung dau don vi va cap pho dupe uy quyen soan thao van ban phai kiem 

tra va chiu trach nhiem ve noi dung van ban (doi vdi van ban giay phai ky tat vao cudi 
noi dung van ban sau dau ./.) trudc khi trinh Lanh dao Hoc vien ky ban hanh.
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2. Van phong Hoc vien giup Giam doc kiem tra lan cudi va chin track nhiem ve 
the thhc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hank van ban cua Hoc vien (doi vdi van ban 
giay co day du chfr ky trong phicu trinh van ban cua ho so trinh ky). Truong hop phat 
hien co sai sot thi tra lai cho don vi soan thao van ban de chinh sua, hoan thien.

3. Ho so trinh ky van ban giay gom:
a) Van ban den la co- sb phat sinh ho so trinh ky va cac van ban co lien quan;
b) Dir thao van ban trinh ky co ky tat cua ngubi co tham quyen trong don vi chii 

tri soan thao van ban;
c) Ban tong hop y kien gbp y cua to chiic, ca nhan lien quan (neu co);
d) Ban y kien cua bo phan Thanh tra, Phap che (neu co);
d) Ban du thao van ban cac lan trubc (neu co).
4. Ho so trinh ky van ban dien tu diroc tao lap tren co1 sb van ban den dien tir:

r r

a) Dir thao van ban trinh ky (doi vbi cac van ban lien quan den tai chinh, dir toan 
kink phi phai co chir ky tat vao cubi noi dung van ban sau dan ./. cua ngubi co tham 
quyen don vi chu tri soan thao van ban va lanh dao ban Tai chinh ke toan);

b) Ban tong hop y kien gbp y cua to chuc, ca nhan lien quan (neu co);
c) Ban y kien cua bb phan phap che (neu co);
d) Cac van ban co lien quan.
Dien 12. Ky van ban
1. Tham quyen ky van ban cua Giam dbc, Phb Giam dbc va Lank dao cac don vi 

thubc va true thubc Hoc vien thirc hien theo quy dink cua phap luat va quy che lam viec 
cua Hoc vien.

2. Ngubi ky van ban phai chiu track nhiem trubc phap luat ve van ban do minh ky 
ban hank. Giam dbc Hoc vien chin track nhiem trubc phap luat ve toan bb van ban do 
Hoc vien ban hanh.

3. Doi vbi van ban giay, khi ky van ban phai dung but co muc man xanh, khbng 
dung cac loai muc de phai.

4. Dbi vbi van ban dien tu, ngubi co tham quyen thuc hien ky sb. Vi tri, hinh anh 
chu ky sb theo quy dink tai Phu luc 1, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua 
Chinh phu.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN DEN, DI
Dieu 13. Tiep nhan, dang ky van ban den
1. Dbi vbi van ban giay
a) Khi tiep nhan van ban giay den, Van thu Hoc vien hoac ngubi duoc giao nhiem 

vu tiep nhan van ban den phai kiem tra sb luong, tinh trang bi, dau niem phong (neu co), 
noi gui; dbi chieu sb, ky hieu ghi ngoai bi vbi sb, ky hieu cua van ban trong bi. Truong
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hop phat hien co sai sot, bi thu khong co van ban, van ban bi rach, thieu, tinh trang bi 
thu1 khong con nguyen ven hoac dan hien bat thuong, ngiroi duoc giao nhiem vu tiep 
nhan van ban den phai bao cao ngay vdi ngubi phu trach trirc tiep xir ly; trirbng hop can 
thiet, phai lap bien ban va co chir ky cua ngubi nhan va ngubi chuyen van ban.

b) Tat ca bi thu, van ban giay den (tru van ban mat) gui co quan, don vi thuoc Hoc 
vien duoc dang ky tai Van thu Hoc vien, thuc hien theo quy trinh: bbc bi, dong dau 
“DEN”, sb hba van ban (Scan), cap nhat vao He thong QLVB cac trubng thong tin dhu 
vao (sb, ky hieu, trich yeu, thbi han...); dinh kem van ban dien tu vao He thong QLVB.

c) Dbi vbi van ban den, bi thu ghi cu the ten ca nhan, don vi true thuoc Hoc vien, 
cac to churc dang, doan the. Van thu Hoc vien co trach nhiem chuyen nguyen ca bi cho 
don vi, ca nhan co ten ghi tren bi.

2. Dbi vbi van ban dien tu
a) Van thu Hoc vien phai kiem tra tinh xac thuc, toan ven cua van ban dien tu va 

thuc hien tiep nhan tren He thong QLVB.
b) Trubng hop van ban dien tu khong dap ung cac quy dinh vb tinh xac thuc, toan 

ven cua van ban dien tu hoac gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, to chtrc gui 
van ban tren he thong QLVB. Trubng hop phat hien co sai sot hoac dau hieu bat thuong 
thi Van thu Hoc vien bao cao ngay ngubi co trach nhiem giai quyet va thong bao cho 
noi gui van ban.

3. Van ban giay co muc do khan den ngoai gib lam viec, ngay le, ngay nghi, ngay 
let, nhan vien bao ve cua Hoc vien co trach nhiem tiep nhan va bao ngay vbi Van thu 
Hoc vien de xu ly kip thbi.

4. Van ban mat, bi thu co dau chi muc do mat dupe tiep nhan, dang ky theo quy dinh 
bao ve bi mat nha nubc, cua Hoc vien va cac quy dinh khac ve bao ve bi mat nha nubc.

Dieu 14. Trinh, phan phoi chuyen giao van ban den
1. Doi vbi van ban dien tu
Van thu Hoc vien co trach nhiem cap nhat van ban den tu True lien thong van ban 

Qubc gia vao he thong QLVB, chuyen Lanh dao Van phbng Hoc vien de phan phoi van 
ban. Trubng hop van ban dien tu gui kem van ban giay, Van thu Hoc vien thuc hien quy 
trinh chuyen van ban dien tu tren He thong QLVB va chuyen van ban gidy d6n don vj 
hoac ca nhan dupe ngubi co tham quyen giao chu tri giai quyet.

2. Dbi vbi van ban giay
a) Cac van ban sb hba (Scan) theo quy dinh. Van thu Hoc vien co trach nhiem 

chuyen Chanh Van phbng tren he thong QLVB de phan phoi van ban.
b) Dbi vbi cac van ban do Lanh dao Hoc vien chuyen ra chua co dau “Den” cua 

Hoc vien. Van thu Hoc vien thuc hien theo diem b Khoan 1 Dibu 12 cua Quy dinh nay 
va chuyen van ban theo but phe cua Lanh dao Hoc vien.
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3. So den cua van ban diro’c lay lien tiep theo thir tu va trinh tu thdi gian tiSp nhan 
van ban trong nam, thong nhat gitra van ban giay va van ban dien tir.

4. Van thir don vi nhan van ban vao 9h00 va 15h30 hang ngay tai Van thir Hoc 
vien, doi vdi cac van ban hen gib phai nhan va xi’r ly ngay, thdi gian toi da la san 01 gib 
dong ho tinh tir khi nhan duoc thong tin tir Van thir Hoc vien.

5. Viec chuyen giao van ban den phai dam bao chinh xac, dung dbi tirong va giir 
bi mat noi dung van ban. Ngtrbi nhan van ban phai ky nhan, ghi rd ho ten vao sb chuyen 
giao van ban.

Dieu 15. Giai quyet van ban den va theo doi, don doc
1. Sau khi nhan duoc van ban den tir Van thu Hoc vien, thu trirbng cac don vi co 

trach nhiem chi dao va phan cong vien chi'rc, ngubi lao dong giai quybt kip thbi dung 
thbi han theo yeu can trong van ban den hoac theo Quy chd lam viec cua Hoc vien, chi 
dao cua Lanh dao Hoc vien.

2. Van phbng Hoc vien co trach nhiem theo doi, tong hop sb lieu, tinh hinh giai 
quyet va dbn dbc cac don vi thirc hien dung thbi han cua van ban dbn. Van thir don vi co 
trach nhiem giup thu trirbng don vi theo doi, dbn dbc giai quyet van ban den tai don vi.

3. Dbi vdi van ban dbn co dau: “TAI LIEU THU HOI” hoac "XEM XONG TRA 
LAI" thi cbng chirc tiep nhan tai lieu co trach nhiem phbi hop vbi Van thir Hoc vien lam 
thii tuc giii tra lai noi giri dung thbi han quy djnh.

Dieu 16. Kiem tra the thuc va ky thuat trinh bay van ban di
1. Trude khi thirc hien cac thu tuc de phai hanh van ban, Van thu Hoc vien cd 

nhiem vu kiem tra the thirc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh; neu phat hien 
co sai sot thi tra lai ngay cho don vi scan thao va bao cao Lanh dao Van phbng. Chi thirc 
hien quy trinh lay sb, ngay, thang, nam va dong dau phat hanh dbi vbi van ban soan thao 
dung quy dinh.

2. Truong hop phat hien noi dung van ban chbng cheo hoac ngubi ky khbng dung 
tham quyen, Van thu Hoc vien tu chbi phat hanh va bao cao ngay cho Lanh dao Van 
phbng.

Dieu 17. Cap sb, thbi gian ban hanh van ban
1. Sb va thbi gian ban hanh van ban duoc Iby theo thir tir va trinh tu thbi gian ban 

hanh van ban trong nam (bit diu lien tiep tir so 01 vao ngay 01 thang 01 va ket thuc vao 
ngay 31 thang 12 hang nam), sb va ky hieu van ban la duy nhit trong mot nam, thbng 
nhat giua van ban giay va van ban dien tir.

2. Dbi vdi van ban giay, viec cap sb, thbi gian ban hanh duoc thuc hien sau khi co 
chir ky cua ngubi co tham quyen, chain nhit la trong ngay lam viec hanh chinh tibp theo.

3. Dbi vbi van ban dien tu, viec cip so, thbi gian ban hanh duoc thuc hien bing 
chuc nang cua He thbng QLVB va theo quy djnh cua phap luat.
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4. Van ban mat di dirac danh so rieng va dang ky rieng tirng do mat cua van ban 
lheo Quy che bao ve bi mat nha nude cua Hoc vien va cac quy dinh khac cua phap luat.

Dieu 18. Dang ky van ban di
1. Vice dang ky van ban di bao dam day du, chinh xac cac thong tin c&n thiBt cua 

van ban giay hoac dien tu.
2. Van ban di tai co quan diro’c dang ky b^ing he thdng QLVB cua Hoc vien. Van 

ban diro’c dang ky bang He thong QLVB phai diro'c in ra giay day du cac tru'bng thong 
tin lheo man So dang ky van ban di, dong so de quan ly.

3. Van ban mat dune dang ky theo quy dinh cua phap luat ve bao ve bi mat nha 
nude va Quy che bao ve bi mat nha nude cua Hoc vien.

Dieu 19. Nhan ban, dong dau co quan va dihi miic do kb^n, mat
1. Nhan ban, dong dau cua co quan, to choc va dAu chi do mat, muc do khdn ddi 

vdi van ban giay
a) Van ban di duoc nhan ban theo so lirong dirge xac dinh d phan “Noi nhan” cua 

van ban, trudng hop van ban gui d6n nhi£u noi ma trong van ban khdng liet ke du danh 
sach, thi don vi soan thao phai cd Phu luc noi nhan kem theo lam can cd nhan ban de 
ph at hanh.

b) Noi nhan van ban phai dirge xac djnh cu the trong van ban Iren nguyen tac van 
ban chi giri den co quan, to chdc va ca nhan co chdc nang, tham quyen giai quyet, to 
chdc thuc hien, phdi hop thirc hien, bao cao, giam sat, kiem tra lien quan ddn noi dung 
van ban; khdng gui vugt cap, khdng gui nhieu ban cho mot ddi tugng, khdng gi'ri ddn 
cac ddi tugng khdng lien quan.

c) Viec nhan ban van ban mat phai bao dam dung quy dinh cua phap luat ve bao 
ve bi mat nha nude va Quy che bao ve bi mat nha nude cua Hoc vien.

d) Viec dong dau co quan, to chdc va dau chi do mat, muc do khdn, dirge thirc hien 
theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

2. Ky sd cua co quan, to chdc ddi vdi van ban dien td
a) Ky sd ciia co quan, to chdc dirge thuc hien theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 

so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.
b) Doi vdi van ban kem theo trong cung mot tep tin cua van ban dien td: Van thu 

Hoc vien chi thuc hien ky sd co quan, td chdc len van ban dien td va khdng thuc hien 
ky sd len van ban kem theo cd trong tep tin do (ly do: van ban kem theo da dirge chir ky 
sd xac thuc);

c) Ddi vdi van ban kem theo khdng trong cung tep tin cua van ban dien td: Van 
thu Hoc vien thuc hien ky sd cua co quan, td chdc len van ban dien td va ky sd tren van 
ban kem theo khdng trong cung mot tep tin.

Dieu 20. Phat hanh, theo ddi chuyen phat van ban di
1. Phat hanh van ban tai Van thu Hoc vien:
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a) Lira chon bi, viet bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong ddu chi muc do khan, 
mat va dan khac len bi (neu co) khi phat hanh van ban giSy.

b) In van ban da duoc ky so cua ngirdi cd thSm quydn ra gidy, phat hanh van ban 
dien tu di theo quy dinh. Ben canh do dong dan cua co qnan, to choc dd tao ban chinh 

van ban giay va thirc hien phat hanh van ban giay tir van ban duo’c ky so cua ngirdi co 
tham quyen (de liru van ban).

c) So hda van ban giay da cap sd va dong d£u, ky so xac thirc van ban di, dinh kern 

File van ban dien tir vao sd da cap tren He thong QLVB khi phat hanh van ban dien tir 

tir van ban giay. Nhung van ban di can theo doi hoi bao, Van thu Hoc vien phai cap nhat 
thong tin ve ten don vi, cdng chirc, vien chirc theo doi hoi bao, tinh trang va thdi han tra 
Idi tren He thong QLVB.

d) Doi vdi van ban cd noi nhan la co quan, to chirc chira kdt ndi True lien thong 
van ban Qudc gia: Van thu don vi co trach nhiem nhan van ban in ra tir van ban gdc tren 
He thong QLVB tai Van thu Hoc vien, photo, lay dau va phdi hop vdi Van thu Hoc vien 
phat hanh van ban di cua don vi minh.

d) Viec phat hanh, chuyen phat van ban mat phai dam bao theo cac quy dinh vd 
bao ve bi mat nha nude va Quy chd bao vd bi mat nha nude ciia Floc vien.

2. Chuyen phat van ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Hoc vien va phat hanh trong 
ngay van ban do duoc ky, cham nhat la trong ngay lam vide hanh chinh tiep theo. Van 
ban khan phai duoc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

b) Vide chuyen giao van ban cho cac don vi, ca nhan thudc, true thudc Hoc vien 

hoac cho cac co quan, don vi, ca nhan ben ngoai phai duoc ky nhan vao so chuyen giao 
van ban.

3. Theo doi vide chuyen phat van ban di

a) Sau khi van ban duoc phat hanh tren He thdng QLVB, Van thu Hoc vien va 
chuyen vien soan thao van ban cd trach nhiem theo doi, xac nhan tinh trang nhan gui 
cua van ban. Truong hop van ban gui tren He thdng QLVB nhung don vi nhan khdng 
phan hoi trang thai nhan, dudng truyen bi loi, chuyen vien soan thao cd trach nhiem phoi 
hop vdi Van thu Floc vien de lay ban luu va lam cac thu tuc phat hanh van ban giay theo 
quy dinh.

b) Ddi vdi nhung van ban di cd dong ddu “TAI LIEU THU HOI”, Van thu Hoc 
vien phai theo ddi, thu hoi dung thdi han; khi nhan lai, phai kidm tra, ddi chidu dd bao 
dam van ban khdng bi thidu va con nguydn ven.

c) Truong hop phat hien van ban bi that lac, Van thu Hoc vien phai bao cao ngay 
Chanh Van phdng dd xu ly.
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Dieu 21. Danh muc van ban, tai lieu ap dung hinh thuc giao dich dien tu’ giii 
kem van ban giay

1. Van ban gtri Chinh phu, Thu tuong Chinh phu theo quy dinh tai Quy chd lam 
viec cua Chinh phu.

2. Van ban co tinh chat phap ly lien quan toi dan vi hoac ca nhan (pham vi anh 
hirang lau dai cho doi tuong ap dung) bao gom: Quyet dinh thanh lap co quan, don vi;

X • r
quyet dinh quy dinh chuc nang, nhiem vu cua co’ quan, don vi; quySt dinh bo nhiem, 
van ban ve cong tac to chuc, can bo; van ban xin y kien, hd so thdm dinh v£ cong tac 
nhan su; ho so lay y kien Thanh vien Bo, Chinh phu.

4. Van ban, de an, ho so' kem theo dupe dong quyen lien quan den cac linh vuc: 
Dia gioi hanh chinh, Ho so tham dinh; hoi, quy, to chuc phi chinh phii; cai each hanh 

chinh; chuong trinh dao tao, boi duong can bo, cong chuc, vien chuc; de an...

5. Cac loai van ban khong thuoc quy dinh cua Dieu 20, Quy dinh nay nhung ben 
nhan van ban khong co du dieu kien ky thuat cho phep de gui nhan dudi dang van ban 
dien tu.

6. Van ban giay chi gui cho don vi, ca nhan xu ly chinh (phan Kinh gui), khong 
gui lai cho cac don vi, ca nhan nhan de biet, nhan d& bao cao.

Dieu 22. Dinh chinh va thu hoi van ban di
1. Dinh chinh van ban

a) Dinh chinh van ban quy pham phap luat dupe thuc hien theo Luat Ban hanh van 
ban quy pham phap luat va cac van ban huong dan thi hanh.

b) Dinh chinh van ban hanh chinh

- Van ban ciia Hoc vien da phat hanh nhung co sai sot ve npi dung phai dupe sua 
doi, thay the bang van ban co hinh thuc tuong duong cua Hoc vien.

- Van ban cua Hoc vien da phat hanh nhung co sai sot v£ th6 thuc, ky thuat trinh 
bay, thu tuc ban hanh phai dupe dinh chinh bing van ban hanh chinh co hinh thuc tuong 
duong cua Hoc vien.

2. Thu hoi van ban

a) Doi vdi van ban giay, trudng hop nhan dupe van ban thong bao thu hdi, ben 
nhan co trach nhiem gui lai van ban da nhan. Chuycn vien co trach nhiem phoi hop vdi 
van thu don vi va Van thu Hoc vien theo doi di thu hdi van ban.

b) Doi vdi van ban dien tu, trudng hop nhan dupe van ban thong bao thu hdi, ben 
nhan huy bo van ban dien tu bi thu hoi tren He thing QLVB, dong thdi thong bao qua 
He thong QLVB de ben gui biet.

Dieu 23. Luu van ban di
1. Luu van ban giay
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a) Ban goc van ban diroc liru tai Van tlnr Hoc vien va phai dirge dong dau ngay 
san khi phat hanh, sap xep theo thir tir dang ky.

b) Ban chinh van ban liru tai ho so1 cong vice.
2. Liru van ban dien th
a) Ban goc van ban dien th phai dugc liru tren He thong QLVB cha Hoc vien.
b) Van thir Hoc vien tao ban chinh van ban giAy theo quy djnh tai diSm b, khoan 1 

Dieu 19 Quy dinh nay de liru tai Van thir Hoc vien va hd sa cong viec.
3. Viec luu gih, bao quan va sh dung ban liru van ban di co dong d^u chi cac mhc 

do mat dirge there hien theo quy dinh hien hanh ve bao ve bi mat nha nirdc.

Muc 3: SAO VAN BAN
Dieu 24. Cac hinh thuc ban sao
1. Cac hinh thhc ban sao dugc quy dinh tai Dieu 25, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP 

ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu bao gom: Sao y, sao luc, trich sao.
2. The thhc ve ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hien theo 

quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.
Dieu 25. Gia tri phap ly ciia ban sao
Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hien theo dung quy dinh tai Nghi 

dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu co gia trj phap ly nhu ban chinh.
Dieu 26. Tham quyen sao van ban
1. Lanh dao Hoc vien va Lanh dao Van phong quydt dinh viec sao van ban do Hoc 

vien ban hanh va van ban do cac co quan, to chuc khac gui ddn; quy dinh thSm quyen 
ky cac ban sao van ban.

2. Khong dugc sao, chup, chuyen phat nhung y kidn cua Lanh dao Hoc vien ghi 
ben le van ban de gui den cac co' quan, td chuc khac. Truong hop cac y kidn cua Lanh 
dao Hoc vien ghi a le ciia van ban can thidt cho viec giao dich, trao ddi cong tac, phai 
dugc cu the hoa bang van ban hanh chinh.

3. Viec sao, chup tai lieu, vat chua bi mat nha nude dugc thuc hien theo quy dinh cua 
phap luat ve bao ve bi mat nha nude va Quy chd bao ve bi mat nha nude ciia Hoc vien.

Muc 4: LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Dieu 27. Lap Daub muc ho so’
Danh muc ho so’ do Giam doc va thii trudng cac don vi true thuoc phe duyet, ban 

hanh vao ddu nam va gui cac don vi, ca nhan lien quan lam can cu dd lap hd so. Mau 
danh muc hd so dupe thuc hien theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh so 30/2020/ND- 
CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.

Dieu 28. Lap hd so’
1. Yeu cau
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co ban: Trong thoi han 03 thang ki tir ngay

a) Phan anh dung chuc nang, nhiem vu cua don vi va cua Hoc vien.
b) Cac van ban, tai lieu trong mot ho so phai co sir lien quan chat che vdi nhau va 

phan anh dung trinh tir dien bien cua sir viec hoac trinh tir giai quySt cong viec.
2. Mo ho so
a) Can cir vao Danh muc ho so- hoac theo ke hoach cong tac cua co quan, don vi 

diror phe duyet va thirc te cong viec diroc giao, cong chuc phai chuin bi bia ho so, ghi 
tieu de ho so len bia ho so doi vdi hd so giay, tao file ten ho so ddi vdi hd so dien tir.

b) Truong hop cac hd so- khdng cd trong Danh muc hd so, ca nhan duo'c giao nhiem 
vu giai quyet cdng viec tir xac dinh cac thong tin: Tieu dd hd so, sd va ky hieu hd so, 
thoi han bao quan hd so, ngudi lap hd so va thdi gian bit din.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai lieu vao hd so
a) Cdng chuc cd trach nhiem thu thap, cap nhat tit ca van ban, tai lieu hinh thanh 

trong qua trinh theo ddi, giai quyet cdng viec vao hd so da md, bao gdm tai lieu phim. 
anh, ghi am (neu cd) bao dam sir toan ven, day du cua hd so, tranh bj thit lac.

b) Cac van ban trong hd so- phai dupe sip xdp theo mot trinh tir hop ly, tuy theo 
dac diem khac nhau cua cdng viec de lira chon each sip xdp cho thich hop (chu yen la 
sap xep theo trinh tir thdi gian va dien bien cdng viec).

4. Ket thuc hd so
a) Hd so1 dupe ket thuc khi cdng viec da giai quyet xong. Ca nhan co trach nhiem 

lap hd so phai ra soat lai loan bd van ban, tai lieu cd trong hd so; loai ra khoi hd so- ban 
trung, ban nhap; xac dinh lai thdi han bao quan cua ho so; chinh sua tieu dd, so va ky 
hieu hd so cho phu hop; hoan thien, ket thuc hd so.

b) Ddi vdi hd so giay: Ngudi lap hd so- thuc hien danh sd to ddi vdi hd so cd thdi 
han bao quan tu 05 nam trd len va viet Muc luc van ban ddi vdi hd so cd thdi han bao 
quan vinh vien; viet chung tu kdt thuc doi vdi tdt ca hd so.

r e > >

c) Ddi vdi hd so- dien tu: Ngudi lap hd so- cd trach nhiem cap nhat vao He thdng 
QLVB cac thdng tin con thieu. Viec bien muc van ban trong hd so- dupe thuc hien bang 
chuc nang cua He thdng QLVB.

Dien 29. Thoi han nop ho so’, tai lieu vao Luu trfr co' quan
1. Hd so-, tai lieu nop luu vao Luu tru co- quan phai du thanh phdn, dung thdi han 

va thuc hien theo trinh tu, thu luc quy dinh. Luu tru co quan chi thu nhan vao luu tru 
nhirng tai lieu da dupe lap thanh hd so va cd danh muc hd so.

2. Thdi han nop luu hd so, tai lieu
a) Ddi vdi hd so, tai lieu xay dung 

cdng trinh dupe quyet toan.
b) Ddi vdi hd so, tai lieu khac: Trong thdi han 01 nam ke tu ngay cdng viec ket thuc.
3. Thu tuc nop luu
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a) Doi voi ho so giay: Khi nop liru tai lieu phai nop 02 ban “Muc luc ho so, tai lieu 
nop luu" va 02 ban “Bien ban giao nhan ho so, tai lieu" theo man tai Phu luc V, Nghi 
ctinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Don vi, ca nhan nop liru tai lieu 
va Liru trir co quan giir moi loai 01 ban.

b) Doi voi ho so dien tii: Ca nhan duoc giao nhiem vu giai quyet cong viec va lap 
ho so thuc hien nop liru ho so dien tir vao Liru trir co' quan tren He thong QLVB. Luu 
trir co' quan co trach nhiem kiem tra, nhan ho so theo Danh muc; lien k6t chinh xac dir 
lieu dac ta voi ho so; tiep nhan va dira ho so ve che do quan ly ho so liru trir dien tir tren 
He thong.

Dieu 30. Track nhiem doi voi viec lap ho so’ va giao nop ho so’, tai lieu vao Lu u 
trii’ co’ quan

1. Trach nhiem cua Giam doc
a) Phe duyet Danh muc ho so- hang nam cua co' quan.
b) Chi dao, kiem tra, hirdng dan viec lap ho so va nop luu ho so, tai lieu vao Liru 

trir doi voi cac don vi thuoc va true thuoc Hoc vien.
2. Trach nhiem cua Chanh Van phong
a) Tham miru, giup Giam doc trong viec chi dao, kiem tra, hirdng dan lap ho so- va 

nop liru ho so, tai lieu vao liru trir doi voi cac don vi thuoc va trirc thuoc Hoc vien.
b) Chi dao vice hirdng dan, kiem tra viec lap hd so va nop liru hd so vao Liru trir 

co- quan; chi dao viec xay dung va trinh Giam ddc ban hanh Danh muc hd so cua co 
quan vao cudi thang 12 hang nam.

c) To chuc thirc hien viec lap hd so va nop liru hd so, tai lieu vao Liru trir co quan.
3. Trach nhiem cua Truong cac don vi
a) Trirdng cac don vi thuoc Hoc vien cd trach nhiem to chuc thirc hien viec lap hd 

so, bao quan va ndp liru hd so, tai lieu cua don vi duoc xac dinh thdi han bao quan tir 
05 nam trd len vao Liru trir co quan theo quy dinh tai Quy dinh nay va quy dinh cua Nha 
nude ve edng lac lap hd so, bao quan va ndp liru hd so, tai lieu liru trir.

b) Truong cac don vi true thuoc Hoc vien cd trach nhiem quan ly tai lieu luu trir 
cua don vi, chi dao, kiem tra, hirdng dan viec lap ho so va ndp luu hd so, tai lieu cua 
don vi duoc xac dinh thdi han bao quan tir 05 nam trd len vao Luu tru co quan.

4. Trach nhiem ciia edng chuc, vien chuc, ngudi lao dong
a) Vien chuc, ngudi lao dong phai ndp luu hd so vao Luu tru co' quan phai du thanh 

phan, dung thdi han va thuc hien theo trinh tir, thii tuc lai quy dinh nay. Truong hop can 
giu lai hd so, tai lieu den han ndp luu phai lap Danh muc hd so, tai lieu giir lai trinh 
Lanh dao Hoc vien dong y bang van ban va gui Luu tru co quan. Thdi han giu lai hd so, 
tai lieu cua don vi, ca nhan khdng qua 02 nam kd tu ngay ddn han ndp liru.
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b) Can bo, cong chuc, vicn chuc va ngiroi lao dong trong co quan, to chuc trade 
khi nghi huu, thoi vice, chuyen cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao ho so, tai lieu 
cong vice da ket thuc cho Luu trir co quan; ban giao ho so, tai lieu cong vice chua ket 
thuc cho ngu’di ke nhiem theo sir chi dao cua Tradng don vj; khdng giir hd so, tai lieu 
cua co quan lam tai lieu rieng hoac mang sang co- quan, to chirc khac.

Tradng cac don vi chiu trach nhiem don doe cong elide, vien chdc va ngiroi lao 
dong cua don vi minh trong vice ban giao tai lieu trade khi chuyen cong tac, thoi viec, 
di hoc tap dai ngay, nghi hirdng che do bao Idem xa hoi.

5. Trach nhiem cua Van thu Hoc vien
Van tho Hoc vien co trach nhiem hirdng dan cac don vi thuoc Hoc vien va vien 

chdc, ngiroi lao dong lap ho so cong viec; nop liru ho so-, tai lieu; thu thap hd so, tai lieu 
vao Luu trd co quan theo dung quy dinh.

Muc 5: QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA 
BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Dieu 31. Quan ly con dan, thiet bi luu khoa bi mat
1. Chanh Van phdng chin trach nhiem trade Giam doe viec quan ly, sd dung con 

X Adau, thiet bi lira khoa bi mat cua co quan.
2. Con dau, thiet bi luu khoa bi mat cua co quan diro’c giao cho vien chdc Van thu 

Hoc vien quan ly va sd dung. Cac vien chdc van thu duoc giao nhiem vu Iren phai chin 
trach nhiem trade Chanh Van phdng, trade phap luat ve viec quan ly va sd dung con 
dau thiet bi luu khoa bi mat tuong dng va cd trach nhiem thuc hien nhung quy dinh sau:

a) Bao quan an loan, sd dung con dau, thiet bi luu khoa bi mat cua co quan tai 
phdng lam viec cua cong chdc Van thu Hoc vien trong tru sd Hoc vien. Tradng hop can 
dua con dau, thiet bi luu khoa bi mat cua co quan ra khdi co quan phai duoc sir dong y 
bang van ban cua Chanh Van phdng va phai chin trach nhiem ve viec bao quan, sd dung 
con dau. Con dau, thiet bi khoa luu bi mat cua co quan phai duoc bao quan an loan trong 
gid cung nhir ngoai gid lam viec.

b) Chi giao con dau, thiet bi luu khoa bi mat cua co quan cho ngudi khac luu giir 
khi dupe dong y bang van ban cua Chanh Van phdng. Viec ban giao con ddu, thidt bi 
luu khoa bi mat cua co quan phai dupe lap bien ban.

c) Phai true tiep dong dau van ban va ban sao van ban; chu tri, phdi hop ky sd vao 
van ban dien td tren He thong QLVB.

d) Chi dupe dong dau, ky sd cua co- quan, td chdc vao van ban da cd chu ky cua 
ngudi cd tham quyen va ban sao van ban do co- quan, td chdc true tiep thuc hien.
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a) Khong duac dong dau vao giay khong co noi dung, dong dan trade khi ky, dong 
dau san tren giay trang hoac dong dau len cac van ban cd chtr ky cua ngu’di khong co 
tham quyen.

3. Ca nhan cd trach nhiem tir bao quan an toan thiet bi luu khda bi mat va khba bi mat.
4. Khi net dau bi mon hoac bicn dang, Van thir Hoc vien phai bao cao Chanh Van 

phdng de lam thu tuc ddi con dau thco quy dinh. Truong hap con dau bi mat, phai bao 
cao Chanh Van phdng va co quan edng an noi xay ra mat con dau, kip ihdi lap bien ban.

5. Khi Bo co quyet djnh chia, tach hoac sap nhap phai nop con dau cu va lam thu 
tuc xin khac con dau mdi theo quy dinh phap luat.

Dieu 32. Sir dung con dau, thiet bi luu khda bi mat
1. Sd dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chieu va dung dung muc dau mau do 
theo quy dinh.

b) Khi dong dau len chir ky, dau dong phai trum len khoang 1/3 chtr ky ve phia 
ben trai.

d) Viec dong dau len cac phu luc kem theo van ban chinh thirc hien theo quy dinh 
va dau dune dong len trang dau, trum len mot phan ten Hoc vien, hoac ten cua phu luc.

d) Dau giap lai dirge dong vao khoang giua mep phai cua van ban hoac phu luc 
van ban, trum len mot phan cac td giay; moi dau dong toi da 05 td van ban.

2. Str dung thiet bi luu khba bi mat

Thiet bi luu khda bi mat cua co quan duo’c sir dung de ky sb cac van ban dien tu 
do Hoc vien ban hanh va ban sao tu van ban giay sang van ban dien tu theo quy djnh tai 
Phu luc I Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

Chuong III
CONG TAC LUU TRU

Muc 1: THU THAT, CHINH LY, XAC DINH GIA TRI TAI LIEU
Dieu 33. Giao nhan ho so; tai lieu vao Luu trir co* quan
Hang nam, luu tru co quan co nhiem vu to chuc thu thap ho so, tai lieu da den han 

nop luu vao kho Luu tru- co- quan.

1. Doi vdi ho so dien tu:

a) Chuyen vien giao nop ho so vao He thong luu tru dien tu theo quy dinh cua 
phap luat va cac quy dinh cua Hoc vien.

b) Luu tru- co quan thirc hien viec kiem tra tai lieu va nhan vao He thong luu tru 
dien tu thuc hien viec chinh ly ho so- theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh cua 
Hoc vien.
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c) Cac dan vi khong sir dung he thong QLVB ctia Bo thi viec liru trir sir dung theo 
he thong dan vi dang sir dung va phai xay dung quy dinh rieng v£ quan ly, liru trir van 
ban dien ti'r.

2. Ddi vdi ho so’ giay:

a) Ho sa, tai lieu giay hinh thanh trong qua trinh giai quyet cong vice dirge cac don 
vi, vien clnrc, ngirdi lao dong quan ly, liru giir tai dan vi va thdi han bao quan theo quy 
dinh cua phap luat;

b) Liru trir ca quan co trach nhiem hudng dan, ki£m tra, don ddc cac don vi trong 
viec lap ho sa cong viec, sap xcp, bao quan h6 sa, tai lieu giAy theo dung quy dinh;

c) Cac don vi co trach nhiem thong ke, lap danh muc hd sa, tai lieu giAy dang quan 
ly; bao dam dieu kien bao quan va chin trach nhiem ve an toan, nguyen ven cua hd sa, 
tai lieu trong thdi gian liru giu tai don vi;

d) Viec ndp liru hd so-, tai lieu giay vao Liru trir co quan dirge thirc hien khi hd so 
het thdi han liru giu tai don vi hoac theo yeu can cua cap cd tham quyen va ke hoach thu 
lhap do Luu trir co quan xay dung trong tung thdi ky.

Dieu 34. Chinh ly tai lieu
Hd so, tai lieu cua Hgc vien phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho 

liru trir hoac He thong luu trir cua co quan.
1. Nguyen tac chinh ly
a) Khdng phan tan phdng luu trir;
b) Khi phan loai, lap hd so (chinh sua hoan thien, phuc hdi hoac lap mdi hd so), 

phai ton trgng sir hinh thanh tai lieu theo trinh tu theo ddi, giai quydt cong viec (khdng 
pha vd hd so- da lap);

c) Tai lieu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac boat dong cua Hoc vien.
2. Tai lieu sau khi chinh ly phai dat yen can sau:
a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;
b) Xac dinh thdi han bao quan cho hd so, tai lieu;
c) He thong hda hd so, tai lieu:
d) Lap cong cu tra cuu: Muc luc hd so, co sd du lieu va cac cong cu tra cuu khac 

phuc vu cho viec quan ly va tra cuu sir dung tai lieu;
d) Lap Danh muc tai lieu het gia tri.
Dieu 35. Xac dinh gia tri tai lieu
1. Van phdng Hgc vien co nhiem vu can cu theo cac quy dinh cua phap luat xay 

dung Bang thdi han bao quan tai lieu trinh Lanh dao Hoc ien ban hanh sau klii cd y kidn 
tham dinh cua co quan cd tham quyen.

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat dugc yen cau sau:
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a) Xac dinh tai lieu can bao quan vinh vien 
so nam cu the;

b) Xac dinh tai lieu het gia tri de tieu huy.
Dieu 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu
1. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu diroc thanh lap d6 tham rnuu cho Giam ddc 

trong vice xac dinh thoi han bao quan tai lieu liru trir; lira chon tai lieu d£ nop lira vao 
Luu tru co- quan, Luu tru lich su va loai tai lieu h6t gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu do Giam ddc Quydt dinh thanh lap. Thanh phAn 
Hoi dong bao gom:

a) Chanh Van phong - Chu tich Hoi dong;
b) Pho Chanh Van phong phu trach van thir, lira trir - Pho Chii tich Hoi dong;
d) Dai dien Lanh dao cac don vi co tai lieu - Uy vien;
d) Ngirdi am hieu ve ITnh virc co tai lieu cAn xac djnh - Uy vien;
e) Ca nhan thirc hien nhiem vu luu tru cua Van phong - Thu ky Hoi ddng.
3. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu thao luan tap thd, kdt luan theo da so; cac y 

kien khac nhau phai dupe ghi vao bion ban cuoc hop dd trinh Giam doc quyet dinh.
Dieu 37. Huy tai lieu het gia tri
1. Tren co' sb de nghi cua Hoi dong xac djnh gia tri tai lieu, Giam doc quydt dinh 

thoi han bao quan tai lieu, lira chon tai lieu de giao nop vao Luu tru co quan, lira chon 
tai lieu cua Luu tru co quan de giao nop vao Luu tru lich su, huy tai lieu hdt gia tri theo 
quy dinh cua Quy dinh nay.

2. Thu tuc quyet dinh huy tai lieu het gia tri dupe quy dinh nhu sau:
a) Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu td chuc hop, thong nhdt danh muc tai lieu het 

gia tri can tieu huy;
b) Co van ban de nghi cap tren co th Am quyen tham dinh Danh muc tai lieu het gia 

tri can huy;
c) Can cu vao y kien cua Hpi dong xac dinh gia tri tai lieu va y kien tham dinh cua cap 

tren co tham quyen, Van phong Hoc vien trinh Giam ddc quyet dinh tieu huy tai lieu het gia tri.
3. Vide huy tai lieu het gia tri phai dam bao huy het thong tin trong tai lieu va phai 

dupe lap thanh bien ban.
4. Hd so huy tai lieu het gia tri bao gdm:
a) Quyet djnh thanh lap Hpi dong;
b) Danh muc tai lieu het gia trj; to trinh va ban thuyet minh tai lieu het gia trj;
c) Bien ban hop Hpi dong xac djnh gia trj tai lieu;
d) Van ban de nghj tham djnh ciia Hoc vien;
d) Van ban tham djnh cua cap tren cd thAm quydn;
e) Quyet djnh huy tai lieu het gia trj;
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g) Bien ban ban giao tai lieu buy;
h) Bien ban buy tai lieu bet gia tri.
5. Ho so buy tai lieu bet gia tri pbai duoc bao quan tai Luu tru co1 quan it nhdt 20 

nam, ke tir ngay buy tai lieu.
6. Cao don vj, ca nhan khong dupe tir tieu buy ho so, tai lieu cua Hoc vien va ciia 

don vj dudi bat cii hinh thuc nao. Doi vdi cac loai sach bao, tap obi, cac ban sao chup, 
giay nhap khong cdn nhu cau sir dung, don vi, ca nhan co the tir buy sau khi co y kien 
tham tra cua van tlur liru trir.

Dieu 38. Nop luu ho so; tai lieu vao Lu u trfi' lich su
Trong thbi han 10 nam, ke tir nam cong viec ket thuc, Van phong Hoc vien co track 

nhiem trinh Giam doc Danh muc ho so, tai lieu co gia tri bao quan vinh vien nop liru 
vao Liru tru lich sir. Vice giao nop tai lieu vao liru trir lick sir dirge thirc hien theo hirdng 
dan cua Liru tru- lich sir.

Muc 2: BAO QUAN, TO CHUG SU DUNG TAI LIEU LlTU TRU
Dieu 39. Bao quan tai lieu luu trii
1. Doi vdi ho so- liru trir dien tir
a) Bao dam ho so, tai lieu liru trir dirge bao quan an toan, xac thirc, bao mat tren 

cac phirong lien liru trir va kha nang truy cap, quan ly, tim ki6m, cap nhat hd so, tai lieu 
liru trir.

b) Khong liru co- sb dir lieu tai lieu liru tru- co chiia thong tin thuoc pham vi bi mat 
nha nude Iren cac thiet bi ket ndi vdi mang Internet, mang may link, mang vien thong.

c) Khong chuyen muc dich su dung cac thiet bi da luu ho so, tai lieu luu tru- co 
chua thong tin thuoc pham vi bi mat nha nude khi dura loai bo triet de ho so, tai lieu 
luu trir.

d) Co so dir lieu tai lieu liru tru dien tu pbai dirge sao luu it nhat 02 bo, moi bp tren 
01 phirong tien luu tru doc lap (6 cung hoac thiet bi luu tru). Viec sao luu pbai bao dam 
day du, chink xac, kip thdi, an toan.

d) Bao dam thong nhat quy trinh kiem tra, sao luu, phuc hoi du lieu.
e) Ngudi dirge giao quan ly co- so dir lieu tai lieu luu trir cua co- quan, to chiic cd 

track nhiem kiem tra, bao quan, sao luu, phuc hdi.
g) Thuc hien nghiem cac quy dinh khac ve luu tru- dien tu.
2. Doi vdi hd so luu trir giay
Hd so. tai lieu luu tru den han nop luu, cac don vi va edng chuc, vien chuc, ngudi 

lao dong pbai giao nop hd so- vao Luu trir co- quan va tap trung bao quan trong kho Luu 
tru co quan. Kho Luu tru co- quan pbai duoc trang bi day du cac thiet bi, phuong tien 
can thiet theo quy dinh dam bao an toan cho tai lieu.

3. Track nhiem chi dao, thuc hien cac quy dinh ve bao quan tai lieu luu tru
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a) Chanh Van phong: Chi dao viec thuc hien ve bo tri kho luu tru- thco dung tieu 
chuan quy djnh; thuc hien cac bien phap phong chdng chay, nd, phong chdng thien tai, 
phong gian, bao mat doi vdi kho luu tru va tai lieu luu tru1; trang bi day du cac thidt bi 
ky thuat, phuong tien bao quan tai lieu luu tru; duy tri nhiet do, do am, anh sang de bao 
quan phu hop vdi tung loai tai lieu luu trir; thuc hien cac bien phap phong, chdng con 
trung, nam mdc va cac lac nhan gay hu hong tai lieu; thuc hien che do bao quan thuong 
xuyen doi vdi tai lieu luu tru trong kho, kiem tra, ve sinh djnh ky, dot xuat kho va tai 
lieu luu tru.

b) Van thu Hoc vien: cd trach nhiem thuc hien dung cac quy djnh cua phap luat va 
ve bao ve, bao quan an toan kho luu tru va tai lieu luu tru; bd tri, sap xep khoa hoc tai 
lieu luu tru; hd so, tai lieu trong kho de trong hop hoac cap, dan nhan ghi day du thong 
tin theo quy djnh de tien thong ke, kiem tra va tra cuu. Thuong xuyen kiem tra tinh hinh 
tai lieu co trong kho de nam duoc so luong, chat luong tai lieu, kjp thdi bao cao, dd xuat 
vdi Chanh Van phong bien phap xu ly cac van de lien quan den bao quan tai lieu luu tru 
thudc pham vi minh quan ly.

Dieu 40. Doi tuo’ng duoc khai thac, sir dung tai lieu
Lanh dao, can bd, cdng chuc, vien chiic, ngudi lao dong trong, ngoai co quan va 

moi ca nhan deu duoc khai thac, su dung tai lieu luu tru vi miic dich cdng vu va nhu can 
ricng chinh dang.

Dieu 41. Cac hinh thuc to chiic sii dung tai lieu luu tru
1. Su dung tai lieu tai phong doc cua Luu tru co' quan hoac tren phan mem Luu tru 

dien tu cua don vj.

2. Gidi thicu tai lieu luu tru tren phuong tien thong tin dai chung, trang thong tin 
dien tu.

3. Cap ban photo, ban sao y ban chinh tai lieu luu trir.
Dieu 42. Tham quyen cho phep va thu tuc khai thac, su dung tai lieu luu tru
1. Ddi vdi can bd, vien chiic thudc co quan Hoc vien
a) Van thu Hoc vien: phe duyet phieu yen cau khai thac, su dung tai lieu ciia cac 

can bd, cdng chuc, vien chiic thudc co quan Hoc vien ddi vdi tai lieu luu tru thong 
thuong. Hinh thuc khai thac: doc, ghi chep tai lieu tai phong doc Luu trir co quan, sao, 
photo (khdng dong dau).

b) Chanh Van phong (cd the uy quyen Pho Chanh van phong phu trach): phe duyet 
phieu yen cau khai thac, sir dung tai lieu cua cac can bd, vien chuc thudc co quan Hoc 
vien ddi vdi tai lieu luu tru cd ndi dung han che sir dung (tai lieu nhan sir, tai chinh - kd 
toan, tai lieu ve cdng tac thanh tra, to chiic phi chinh phu...). Hinh thuc khai thac: doc, 
ghi chep tai lieu tai phong doc Luu tru co quan, sao photo (cd dong ddu).

2. Ddi vdi co quan, to chiic, ca nhan ngoai co quan Hoc vien
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a) Co- quan, to chiic ngoai co quan Hoc vien nghien cuu tai lieu vi muc tfich cong 
vu phai co giay gioi thieu ghi rd muc dich nghien ctru tai lieu va phai diroc Chanh Van 
phdng dong y.

b) C a nhan khai thac sir dung tai lieu vi muc dich ricng phai co don xin sir dung tai 
lieu, chung minh thir nhan dan, can cudc cong dan, ho chidu hoac gi&y to hop phap khac 
va phai duoc Chanh Van phdng dong y.

3. Cac trudng hop phirc tap phat sinh khac trong qua trinh phuc vu khai thac sir 
dung tai lieu luu trir, can xin y kien chi dao ciia Lanh dao Hoc vien (ndu cAn).

4. Viec khai thac, sir dung tai lieu km tru cd dSu chi muc do mat thirc hien theo 
Quy che bao ve bi mat nha nude cua Hoc vien.

Dieu 43. Quan ly vice sir dung tai lieu luu trfr
1. Van phdng Hoc vien chin track nhiem xay dung Ndi quy phdng doc.
2. Ca nhan dupe phan cong thirc hien nhiem vu luu tru su dung cac cong cu quan 

ly phuc vu doc gia sir dung tai lieu tai Phdng doc: Sd nhap tai lieu; Sd xuat tai lieu; Sd 
dang ky muc luc ho so; Sd dang ky doc gia; Phieu khai thac, su dung ho so, tai lieu; Sd 
giao nhan ho so, tai lieu.

CHUONGIV
DIEU KHOAN THI HANH

Dieu 44. Khen thudug, xu ly vi phani
1. Kot qua thirc hien Quy dinh nay la mot trong nhung tieu chi danh gia muc do 

hoan thank nhiem vu va la tieu chi binh xet thi dua, khen thudng hang nam ddi vdi cac 
don vi, ca nhan thuoc Bo.

2. Don vi, ca nhan vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chdt, muc do vi pham cd 
the bi xu ly ky luat hoac cac hinh thuc xu ly khac theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 45. Track nhiem thi hanh
1. Thu trudng cac don vi thuoc va true thuoc Hoc vien chin trach nhiem phd bien, 

quan trict Quy dinh nay tdi toan the cong chuc, ngudi lao dong cua don vi minh.
2. Van phdng Hoc vien chu tri, phdi hop vdi Bo phan quan tri mang- Ban Co sd 

vat chat va Dau tu theo ddi, don doc kiem tra tinh hinh thuc hien Quy dinh nay va dinh 
ky hang quy tong hop, bao cao tai giao ban cua Hoc vien.

3. Bd phan quan tri mang chu tri, phdi hop vdi Van phdng Hoc vien va cac don vi 
thuoc, true thuoc Hoc vien theo ddi, tong hop cac vudng mac trong qua trinh thirc hien 
quy dinh cong tac van thu, luu tru vdi He thong QLVB de kip thdi kien nghi sua ddi, bd 
sung quy dinh va hoan thien He thdng QLVB.
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4. Ban Tai chinh va Ke loan chu tri, phoi hop Van phong Hoc vien can doi, bo tri 
kinh phi cho cong tac van thu, Iuti tru va kinh phi duy tri He thdng QLVB trong ke 
hoach chi ngan sach nha ntrac hang nam cua Bo.

5. Trong qua trinh thyc hien, xuat hien kho khan, vudng mac, de nghi cac don vi 
gui y kien phan anh bang van ban v£ Van phong Hoc vien d£ tdng hop, trinh Giam doc 
xem xet, quyet dinh./.

Dieu 46. Hieu lye ciia Quy dinh
Quy djnh nay cd hieu luc ke tu ngay ky. Moi quy dinh tnrdc day trai vdi quy dinh 

tai van ban nay deu bi bai bo.

PIAM DOCI f HQCVltN 
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