
UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN PHUC DONG

ceNG HoA xA Hgr cHU Ncuia vIET NAM

Philc E6ng, ng\, ?hhang 3 ndm 2025s6: di /eD-MNPD

QUYET DINH
Vd viQc ban hhnh quy ch6 cdng tfc vin thu, Iuu trfr nim 2025

HIEU TRTIONG TRUONG MAM NON PHUC EONG

Cdn ca LuQt Luru trir tii Ot/ZOtI/QH|3 ngdy tt thdng tl ndm 20ll; Luqt
Lwu trir ndm 2024 (cd hi€u lac thi hdnh ti ngdy 0t/7/2025); I,{ghi dinh sri
01/2013/ND-CP ngdy 03/01/2013 cila Chinh phil quy dinh chi ti6t thi hdnh m|t s(i

diiu cila Luqt Lau trir,'

Cdn crb I'{shi dinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cila Chinh phil vi
c6ng tdc vdn tha,'

Cdn ca Kd hoqch tii SSTKU-(IBI{D ngdy 14/02/2024 cila UBM Quqn Long
BiAn vi viQc tridn khai thtsc hi€n K€ hoqch"si 67/KH-UBI\ID ngdy 17/3/2021 cua
UBND thdnh ptna Ua I,{Qi vi thryc hiQn Di an "L'Lilt trir tdi li€u di€n t* cila cdc co
quqn nhd nwoc giai doqn 2020 - 2025" thu6c UBIVD Thdnh pho Hd Mi trAn dia
bdn quqn Long BiAn;

Cdn ca KA hoach tii t |Z/XA-(IBND ngdy 06/3/2025 cila UBTVD Qusn Long
BiAn vi c6ng tdc vdn tha, lwu trtr ndm 2025;

Cdn cth K€ hoach sii ,!4XA-MIVPD ngdy 07/3/2025 ct)a'tradng MMhilc
D6ng vi c6ng tdc vdn tha, lwu trfi ndm 2025.

Cdn cfr Quy€t dinh s(i 1629/QD-UBM ngdy t5/7/2008 cila UB]'{D Qusn
Long BiAn vi viQc quy dinh chac ndng, nhiQm ,r,,, quyin hgn cila trwdng *i* non
Philc Ddng.

QUYET DINH:

Eiiju 1. Ban hdnh kdm theo Quytit dinh ndy Quy chtl vA e6ng t6c vdn thu,
luu trir trong trubng mAm non Phric DOng.

Di6u 2. Quy6t dinh ndy c6 hi6u lyc thi hdnh t<C ttr ngdy ky.

Didu 3. TO truong t6 vdn phdng, truong c6c bQ phfln li6n quan c6 tr6ch
nhiQm thi hdnh quy6t dinh ndy./.

Noi nhQn:

- Phong Ndi vu ;

- Phdng GD&DT ;;..
- uac to cnuyen mon;
- Luu VT.



euY cHE cOxc rAc vAN rnrl vA LUU rntf
TNTIOXC VTAM NON PHUC DONG

(Ban hdnh kdm theo Quyet dinh s6; $ pn-ruxro n:gay 07/3/2025)

Chuong I
QUY EINH CHUNG

Did,u 1. Ph4m vi vi tliii tugng didiu chinh

phpm vi 6p dung ctra quy cfr6 ta tdt 
"a 

c5n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n ctra

trudng mdm non Phric D6ng'

euy dinh d6i tugng di6u chinh cua quy cn6 ta cong t5c vdn thu vir luu trfi:

- COng tdc vdnthu bao g6m c6c c6ng vi6c vA sopn thdro, ban henh vdn b6n;

qu6n l;i vdn b6n vd tdi liqu kh6c hinh thdnh trong qu6 trinh hoat,dQng cua co quan,

t6 chfc; lpp hO so hi6n hdrih vir giao nQp h6 so vdo luu trir; qu6n ly vd str dr,rng con

d6u trong vdn thu. i

- Cdng t6c luu trt bao gdm c5c c6ng viQc vd thu thAp, b6o qu6n vir t6 chric

str dung tdi liqu hinh thdnh trong qu5 trinh hopt dQng ctra co quan, t6 chric.

Diiiu Z.Tr6ch nhiQm qufrn ly, thqc hiQn c6ng t5c v5n thu vh luu trfr

- Hiqu tru&ng co trdchnhiQm quAn ly, chi dpo, ki6m ffa, gi6m s6t viQc thyc

hi6n c6ng tdc vdn thu vlr luu trit;

- NhAn vi6n vdn thu c6 trdch nhiem t6 chfc thpc hi6n c6ng tdc vdn thu vlr

luu trit;

- Tirng c5n bQ c$ng chfc, vi6n chirc trong co quan, tO chirc thUc hien dirng
, -.xc6c di6u quy dfnh trong quY ch6 ndY.

Didiu 3. Td chri'c, nhiQm vg cfia v[n thu vir luu trfr ctr quan

- NhAn vi6n vdn thu, bQ phfln Hdnh chinh chiu tr5ch nhiem ldm cong tdc vdn

thu, luu trir 1o4i cac vdnb6n quy pham ph6p ludt cria co quan,'c5c lopi tdi liQu vO

vdn hda, gi6o dpc, khoa hqc ry thu6t, c6c s6 liqu li€n quan d6n co quan qua c6c

thdi ki,.

- Dodn TNCS ftO Cfri Minh chi.u tr6ch nhiQm luu ffi cfuc tiiliQu c6 li6n quan d6n

c6c hopt dQng cua DoDn trudng.

- C6ng doirn: Luu trfi cdc titi liQu c6 c6 1i6n quan d6n c6c hopt dQng cua

Cdng dodn.

- Chi bQ DAng: Luu trt cdctiti li6u c6 c6 1i0n quan d6n,c6c ho4t dQng cira

chi b6. '
Diiju 4. Chn bQ vin thu vh c6n bQ luu trfr

D6ng chi LC Thu PhucynB phU trirch c6ng t5c vdn thu vdr lUu ffi trong co quan

theo quy dinh.
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Ei6u 5. Kinh phi cho ho4t ilQng vin thu vi luu trfr

Thtr trucyng ao quan cu|g c6c b0 phOn 1i6n quan nhu k6 toan, Ph6 hieu

tru6ng phu tr6ch ccy sd v6t chAt chiu tr6ch nhiQm ,rd ttu.rg thi6t bi chuy6n dtng

phuc vp c6ng tirc vdnthu lrru trfi; nhAn vi6n vdn thu x0y dWrg k6 hoach trong viQc

tO oi kinh phi trang bi c6c thi6t bi chuy6n dirng vd tO chirc c5c hopt dOng nghiOp

vp theo y6u cAu cira c6ng tdc vdn thu vd luu trfr'

Diiiu 6. Bfro vQ bi m$t nhir nufc trong cdng t6c vin thu vir luu trfr

C6ng tirc vdnthu luu trir cria co quan dugc thqc hiQn theo c6c quy dinh ctra

ph6p luflt hien hdnh ,16 bao v0 bi m6t nhd nu6c'

' Chucrng II
COXC TAC VAX THII

Muc 1. sOA.N THAo, BAN HANH vAx nAx
Di6u 7. Hinh thrl'c vin bin
Hinh thric v[n b6n dugc 5p dr,rng cho c6c vdn b6n kdm theo Quy ch6 ndry tai

Php lpc I (Bing chfi vit5t tltt}n loai vdn b6n vir b6n sao)'

l. Ph6ng chir

Su dyng trinh bdy vdn birn tr6n m6y vi tinh ld ph6ng chir ti6ng ViQt cua bQ

md ky tg Unicode theo Ti6u chuAn ViQt Nam TCVN 6909:2001.

^ -,,: ,:/. Kho gtaY

Van bAn hdnh chinh dugc fiinh bdy tr6n kh6 gi6y kh6 A4 (2l0mmx297mm).

Trudng hqp n6i dung vdn b6n c6 cdc bing, bi6u nhung kh6ng dugc ldm

thenh c6c phrl:lr,rc ri6ng thi vdn b6n c6 th6 dugc trinh bdy theo chi6u rQng cua trang

giay (dinh hudng b6n in theo chidu rQng).

i. Einh li trang vdn bdn @At vdi kh6 giiiv Aq

Ld tr6n: c6ch m6P tr6n tri 20 - 25 mm;

'LA du6i: c6ch m6p du6i tir 20 - 25 mm;,

LC tr6i: c6ch mdP tr6i tir 30 - 35 mm;

LA ph6i; c6ch m6P Phii tir 15 - 20 mm.

Diiju 8. ThO thri'c vn kf thu{t trinh b}ry vin bfrn

V6n b6n quy phpm phdp 1u0t th6 thirc thgc hiQn theo quy dinh tai Chuong

v, Nghi dinh s6 34l2O16ND-CP ngey 141512016 cria chinh phu'

van b6n hdnh chinh th6 thric thlrc hiQn theo quy dinh tai Ei6u 8 vir Phr,r 19c

I, Nghi dinh s6 30/20204ID-CP ngery 051312020 cua chinh phu. '
vdn b6n quy phpm ph6p luat k! thupt trinh bdry dugc thgc hiQn theo quy

dinh taiMpc 2, Chuong v, Nghi dinh s6 34l2O16alD-cPngdy 14151201,6 cua

Chinh phu.
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K! thupt trinh bdy vdn bin hdnh chinh, quy t6c vi6t hoa dugc thyc hiQn theo

quy dinh tai Phu lqc I, Phu lr,rc II, Nghi dinh s6 30I2O10AID-CP ngey 051312020

cua Chinh phu.

th6 thtc vdn b6n quy phpm ph6p luQt vd vdn birn hdnh chinh bao g6m c6c

thdnh phAn sau:

- Qudc hiQu;

- TOn co quan, t6 chric ban hdnh vdn birn;

- 56, klf hiQu ctra vdn b6n;

- Dia danh vd ngdy, thdng,, ndm ban hdnh vdn bin;

- TOn loai vlr trich ytiu nQi dung cua vdn bin;

- NQi dung vdn biur;

- Chric vU, hQ t6n vlr chir ky cria ngudi c6 thAm quy6tt;

- D6u cria co quan, t6 chric;

- Noi nhQn;

- D6u chi mirc dQ khan, mat (d6i v6i nhirng van b6n 1o4i khan, mat).

Vi tri trinh biry cdcthenh phdn thti thric vdn bin tr6n mQt trang gi6y kh6 Aa

dugc thuc hiQn theo so dO bO tri cdc thenh phAn th6 thric vdn b6n kdm theo Quy

ch5 ndy (Phu lpc II).

M[u chir vd chi titit trinh bdy c6c thdnh phAn thti thric vdn birn duoc minh

hqa tpi Php lpc III kdm theo Quy ch6 ndy.

Diiju 9. So4n thio vin bin
1. Viec sopn th6o v6n b6n quy phpm ph6p lu6t dugc thpc hiQn theo quy dinh

tpi Chucrng V, Nghi dinh tOI+IZO16AID-CP ngey l4l5l2}16 ctra Chinh phu.

2.Yi€c sopn th6o vdn bin kh6c dugc quy dinh nhu sau:

a) C[n cri tinh chdt,nQi dung cria vdn b6n cdn soan thiro, ngudi dring dAu co

quan, iO rt,i. giao cho dcrn vi ho{c c6 nh6n sopn th6o hobc chu tri sopn th6o.

b) Don vi hopc c6 nhdn c6 tr6ch nhi6m thgc hi6n c6c c6ng vi6c sau:

X6c dinh hinh thirc, nQi dung vd d0 mat, dO kh6n cria vdnibirn c6n sopn th6o;

Thu thpp, xu ly th6ng tin c6 1i6n quan; Sopn th6o vdn bin; Trong trucrng hqp cAn

thi6t, d0 xu6t v6i ngudi dung dAu ccr quan, t6 chric vi6c tham kh6o ;i ki6n ct:r- cdc

co quan, t6 chric t",oa. dcrn vi, c6 nhdn co lien quan; nghiCn cuu tiep thu y. ki6n dti

hodn chinh bin th6o; Trinh duyQt bin th6o vdn bin kdm theo tdi liQu c6 1i6n quan.

c) OOi v6i vdn b6n diQn tt: Cdnh6n duoc giao nhiQm vU sopn-thio vbn birn

ngodi viQc thyc hiQn cdc nQi dung 
"9y 

t 
..? 

phij?9_10n. $u 
,la:. ti" bl",tyt li:p

nEay tr6n lu6ng van b6n d6n trong HO thOng.QLVB, d6ng thoi chuy6n bin th6o

v6n-bin, tdi li6u kdm theo (nilu c6) vdo HQ th6ng QLVB vd cQp nhpt c6c th6ng tin

cAn thi6t. i

l^
,Y,
l 'll
N
\
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Di6u 10. DuyQt bfrn thfro, sfra chfra, b6 sung bin thfro tI5 duyQt

1. BAn thdro vdn b6n sau khi dcvn vi, cd nh6n dugc giao tr6ch nhiQm soan

th6o ph6i gu'i bAn th6o do ngutri c6 thAm quyen ky vdn bin duy6t.

2. Truong hqp sua chta, bO sung bAn thAo vdn b6n dd dugc duy6t ph6i trinh
ngudi duyQt xem x6t, qrytit ctinh.

Di6u 11. E6nh mly, nhffn bin
ViQc d6nh miy, nh6n bAn vdn b6n ph6i b6o d6m nhfing ydu cAu sau:

1. E6nh m6y dirng nguy6n vdn b6n th6o, rlirng th6 thirc ve ky thupt trinh bdy

vin b6n. Trudng hqp phSt hiQn c6 sq sai s6t ho{c kh6ng 16 rdng trong b6n th6o thi
ngucri d6nh mdy phii hoi lai dcrn vf ho4c c6 nhAn sopn th6o ho{c ngudi duyQt bAn

th6o do;

2. NhAn b6n dirng rO lrrg,rg quy dinh;

3. Gifr gin bf mQt nQi dung vdn b6n vd thyc hiQn <l5nh mdy,nhdn b6n theo

dring thoi gian quy dfnh

Di6u 12. Ki6m tra v5n bin tru6c khi ky ban hinh
1. Thir trudng don vf ho{c c6 nh6n chu tri so4n th6o vdn b6n ph6i ki6m tra

vd chiu trdchnhiQm 
"O 

A9 chinh x6c ctra n6i dung vdn b6n.

2. NhAn vi6n vdn thu ph6i ki6m tra vd chiu tr6ch nhiQm ,A hinh thirc, th6

thirc, k! thuAt trinh biry vd thu tpc ban hdnh vdn bAn.

Di6u 13. Kf vin bin
1. DOi v6i co quan, thu trucvng co quan c6 th6 giao cho c6p ph6 cua minh kf

thay (KT.) c6c vdn bin thuQc c6c linh vr;c dugc ph6n c6ng php tr6ch.

2. DOi v6i t6 chirc ldm viQc cfrii A9 tQp th6 (DAng CQng SAn, Dodn Thanh

Ni6n CQng SAn H6 Chi Minh, C6ng dodn)

a) D6i v6i nhirng u6r, dA quan trgng cua t6 chric md theo quy dinh cua ph6p

lupt ho,pc theo didu lQ cua t6 chfrc, ph6i duqc th6o lufn tQp th6 vd quy6t dinh theo
-Ada s6, viQc ky vdn bAn dugc quy dinh nhu sau:

Nguoi d.me dAu t6 chric thay mpt (TM.) tflp th6 15nh dpo ky citcvdn b6n cua

t6 chirc; C6p ph6 cira ngudi dring dAu vd c6c thdnh vi6n giir chric vu lSnh dao kh6c

dugc thay m{t tpp th6, ky thay ngudi dring ddu t6 chirc nhfing vdn b6n theo uy
x,quy6n ctra ngudi dirng d6u vd nhirng vdn b6n thuQc c5c linh v.uc dugc ph6n c6ng

php tr6ch

b) ViQc'ky v6n bAn vA nhirng vAn dA kh6c dugc thpc hiQn nhu quy dinh t4i

kho6n 1 cira Ei6u niy. t-

3. Trong truong hgp dac biQt, ngudi dtmg dAu co quan, td chirc c6 thtl uy
}. i , , 1 , ' i / ,r \ , :

quyOn cho mQt c6n bQ php tr6ch du6i minh.mQt cAp ky thta uj' quy6n (TUQ.) mQt

sO vdn b6n md minh ph6i k1i. Viec giao ky thira uy qry6n phii duqc quy dinh b6ng
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vin bAn vd gi6i hpn trong mQt thcri gian nh6t dinh. Ngudi dugc uy quydn kh6ng

dugc uy quydn lai cho ngudi khSc k;i.

4. Khi ky vdn b6n kh6ng dirng birt chi; kh6ng dirng mgc do ho{c cdc thu

mgc dE phai.

5. D6i v6i vdn b6n diqn tu, ngudi c6 tham qrryc, thpc hiQn ky s6. vi tri,
hinh inh cht ky s6 theo quy dinh tai Phu lpc I, Nghi dfnh s6 30120204{D-CP ngey

051312020 cta Chfnh phir.

Didiu 14. Bin sao vIn bfln
1. C6c hinh thric b6n sao dugc quy dinh tai Di6u 25, Nghi dinh

,O :O/ZOZOIXO-Cp ngdy 0513l2O2O cua Chinh phri bao gil*' Sao y, sao lpc, trich
sao.

2. ThC thfc vA k! thuAt trinh bdy b6n.sao y, sao luc, trich sao duoc thpc hiQn

theo quy dinh tai Phu lpc I, Nghi clinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 051312020 oia
Chinh phu.

3. Bin sao y, bAn sao lpc vh b6n trich sao duoc thuc hi6n theo dirng quy

dinh tai Nghi dinh sO 30/2020NE-CP ngay 051312020 cira Chinh phtr co gi6 tri
ph6p ly nhu b6n chinh.

Muc 2. QUAN lv vAx nAN EBN

bin tl6n

N

B\
di
$(
+\
*

Dii,u 15. Titip nhfln,9[ng ki vln
1. D6i v6i vdn bhn gi6y

a) Khi ti6p nhpn vin bin gi6y d6n, Vdn thu hoflc ngudi frq. giao nhiQm YU
ti5p nh4n v6n b6n d6n phai ki6m tra s6 lugng, tinh. tr4ng 9i,.1ap 

ni6m phong (n6u

c6), noi gui; d6i chi6u 16, ky hiQu ghi ngodri bi v6i s6, ky hi6u cua vdn b6rn trong

bi. Trulng hqp ph6t hiQn c6 sai s6t, bi thu kh6ng c6 vdn birq, v6n bin bi rach,

thi6u, tinlitrAng bi thu kh6ng cdn nguygn vgn ho{c ddu hiQu UAt tnuctng, ngudi

dugc giao nhiQm vU ti6p nhpn vdn b6n d6n phAi b6o c6o ngay v6i ngudi phU trdch

trpc t#p xir ly; trucrng hqp cAn thi6t, ph6i lap bi6n bin vdr c6 chir ky cua ngucri

nhfln ud.,grroi chuy6nian-bin. 
:

b) f6t cA bi thu, vdn b/ra giey d6n (tru vin b6n mpt) giri co quan, thirc hiQn

theo qrly trinh: b6c bi, d6ng dAu "DEN", 56 hoa vdn b6n (Scan), 
9OO 

nhat veo He

th6ng QI-VB c6c trudng th6ng tin ddu vdo (s6, ky hiQu, trich y6u, thoi han...);

dinh kdm vdn b6n dien tt vdo HQ th6ng QLVB.

c) EOi v6i vdn bin d5n, bi thu ghi- cp th6 t6n c6 nhdn, don vi trpc thuQc

Qu6n, Phuong, circ t6 chric d6ng, dodn thi5. Van thu c6 trirch nhiQm ddng kf vdo

fie ifrOng QI.VB theo th6ng tin ghi ngoai bi vd chuy6n nguyCn c6 bi cho c6 nh6n

c6 tOn ghi trOn bi.

z.o6ivli vdn b6n di0n tu

a) Vdn thu phii ki6m tra tinh x6c thuc, todn ven cua vdn birn dign tu vd thgc

hiQn ti6p nhQn tr6n HQ th6ng QLVB.

b) Truong hqp vdn bin diQn tu kh0ng d6p irng c6c quy dinh vd tinh x5c

thuc, tohn ven cua vdn bin diQn tu ho{c giri sai noi nhQn thi phii trd l4i cho co
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quan, t6 chirc'gtri vdn bAn tr6n hQ th6ng QLVB. Trulng ho,p ph6t hi6n c6 sai s6t

ho6c d6u hiQu bAt thuong thi V6n thu bilo ciro ngay ngudi co trich nhiQm gi6i

qrytit vir th6ng b6o cho noi gui vdn bAn'

3. Van btrr gi6y c6 mirc dQ khAn d6n ngodi gid ldm vi6c, ngay 15, ngdy nghr;

ngay tet, nh6n vien bao vC co tr6ch nhiQrn ti€p nh4n vd bdo ngay v6i Vdn thu de

xu ly klp thoi.

4. Ydnbfin mft, bi thu c6 d6u chi mirc d0 mat dugc ti6p nhan, dSng ky theo

quy dfnh cira Quy cht! bao vQ bi mdt nhd nu6c cira don vi vd c6c quy dinh kh6c vO

b6o vQ bi mflt nhd nu6c.

Diiju 16. Trinh, phfin ptr6i chuy6n giao v5n bin d6n

1. DOi v6i v[n bin diQn tu

Vdn thu c6 tr6ch nhiem cQp nhpt vdn bAn d6n vdo hQ th6ng QLVB, chuy6n

Ldnh dpo trucrng dO phdn ph6i van b6rr. Trudrg hqp vdn bAn di6n tu grii kem vdn

bbn gi6y, V5n thu thyc hiQn quy trinh chuy6n v6n b6n diQn tu tr6n He. t!6^ng

QLVB ua .nryQn vdn bfrr_ giey d6n don vi hoac c6 nh6n dugc ngudi c6 th6m

quy6n giao chu tri giAi quY6t.

2.D6i v6i vdn bin gidY

a) Cdcvdn ban ro h6u (Sc7n) t!._o_1yy.gi+,V61ll":6 tthch:!ie*..lYt?"
L6nh dpo nhd trudng tr6n hQ th6ng QLVB dC ph6n ph6i vdn b6n. Can cu'y kien

cua Linh dao nhd truong, Vdn thu diAn th6ng tin dcrn vi nhQn v6n b6n trong ph6n

dAu "D6n" chuyCn b/rr, giey ud dcrn vi nhfln vbn b6n.

b) D6i v6i c6c vdn bin do Ldnh d4onhd trudng chuy6n ra chua_c6 d?Y

"DOn" cira trubng. V6n thu thpc hiQn theo di6m b Khorin 1 Di6u 15 cua Quy ch6

niry vh chuy6n vdn b6n theo brit ph6 cua Ldnh dpo nhd trudng.

3. 56 d6n cua van bi1 duq: ]av.[cn 
ti6p theo th,i,y y tli:h ts thdi gian ti6p

nhQn vdn birn trong nim, th6ng nhdt giira vdn bAn giAy vd vdn bin diQn tt.

4. Viec chuy6n giao vdn b6n d6n ph6i dAm b6o chinh x5c, dring d6i tuong

vd gifi',bi mft nQi dung vbn birn. Nguoi nhfln v6n bAn phii kf nhfn, ghi 16 hq t6n
..1,.1

vdo s6 chuyCn giao vdn ban.

Dii)u t7. Giaiquytit vir theo d6i, d6n tl6c viQc giii quy6t vIn bin tl6n

1. Thu truong clon vi, t6 chirc co trichnhiqm chi dpo giAi quy6t kfp thoi vdn

bin den. Pho HiQu tnrcrng dugc giao chi dpo gi6i quyt5t nhtng vdn b6n d5n theo su

uy nhiQm ..rulHipu truong vd nhfrng vdn birn d6n thuQc c6c linh vgc dugc phdn

c6ng php tr6ch

2. Cdn cu nQi dung vdn b6n d6n, Thtr trudng dcrn vi, t6 chirc,giao cho bQ

ph6n ho6c c6.nhAn giAi quy6t. B9 phQn ho{c c6 nh6n c6 tr6ch nhiQm nghiCn ciru,

giAi quytlt vdn bin d6n theo thoi hpn dugc ph6p luQt quy dinh hoic theo quy dinh

cta co quan.
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3. Thri tru&ng c6c don vi trong co, quan, t6 chirc co th6 giao cho nh6n vi6n

van thu ho?c ngudi dugc giao tr6ch nhiQm thr,rc hiQn nhirng c6ng vi6c sau:

a) Xem x6t todn bQ v6n ban dtSn vd b6o c6o vd nhfrng v6n b6n quan trong,

khAn c6p;

b) Phdn vdn

c) Theo d6i,

v[n b6n d6n.

Diiiu 18. Trinh

Quy dinh t6t ch

trinh tp sau:

1. Ki6m tra hinh thric, th6 thuc vd k! thuflt trinh bdry vdn bin; ghi rO, k;; higu

vd nghy, th6ng cua vdn birn;

3. Ddng ki vdn bAn;

4.Ldmthri tr,rc, chuy6n ph6t vd theo d6i vi6c chuyon ph6t v5n b6n di;

5. Luu vdn b6n di.

Dii,u 19. Chuy6n Ph6t vIn bin tli

l. Vdn b6n di phii duqc hodn thenh thu tpc vdn thu vh chuy6n ph6t ngay trong

ngdy vdn bin d6 duqc ky, ch6m ntr6t ta trong ngary ldm viQc titip theo AOi vOi vdn bdrn

d";g. pOi vOi lopi khAn thi co thcri gian quy dinh khi chuy6n vdri bin.

2. Trongtrudng hqp th6ng tin nhanh, vdn ban di co th6 duqc chuy6n cho

noi nh6n bing Fax ho{c chuy6n qua m?ng, sau d6 phAi gui bAn chinh.

Diiiu 20. Luu vln bfrn di

l. M5i v6n b6n di phAi luu hai b6n: b6n g6c luu tqi Vdn thu nhd trudng vlr

bin chinh luu trong h6 so c6ng viQc'
t,

2. Bhng6c luu tpi Vdn thu nhd trudng ph6i duoc d6ng d6u vd s6p x6p theo

thir tU ddng kY.

3" B6n luu v6n ban quy pham ph6p ludt vd van ban quan trgng khac cua nh,r

trudng phii dugc lam bing ftai gia, t6t,16 dO pH trung tinh vir;dugc in bing mpc

b6n 16u.

Muc 3. L4.P HO So HIEN HANH VA GIAO NQP HO So, TAI LITU

VAO LUU TRU CO QUAN

Eiiiu 21. NOi dung viQc Iflp hii scr vh y6u cffu Aiii vfi h6 str tltgc l$p

1. Kh6i niQm hd so: ld m6t t?p van ban, tdi liQu c6 li6n quan v6i nhau vd

mot van dd, m6t sr,r viQc, mot d6i r"qrg cu pc ho{c c6 mQt (hoac mot s6) d6c

di6m chung nhu ten lopi vbn bAn; co quan, t6 chirc ban hdnh vdn birn; thoi gian

L^x^ -r^i*^ .rx^ ,,riArn 1rh6c hinh thinh trons qu6 trinh theo ddi, gi6i quytit cdng

b6n d6n cho c6c bO ph6n, c6 nhAn gi6i quyt5t;

d6n d6c vi6c gi6i qry6t vdn birn d6n dring thoi han quy dfnh tpi

tr; quin lj vin bin tli
van b6n do nhd trulng ph6t hdnh phai duoc qu6rn ly theo

..:
:

Jdr

rl
:x

t
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viQc thuQc phpm vi chirc ning, nhiQm vu cria mQt ccr quan, t6 chuc ho{c cua mQt

c6 nhAn.

2. Ngi dung viqc 10p h6 scv hien hdnh bao gdm:

a) Mo hd scY;

b) Thu thap, cAp nhpt vdn ban, tdi 1i0u hinh thdnh trong qu6 trinh theo d6i,

gi6i quy6t c6ng viQc vdo h6 scr;

c) K6t thfc vd bi6n mr,rc h6 scY'

3. YOu gAu d6i voi m5i h6 so dugc lPP:

a) H6 so duoc lflp phAi phin 6nh dung chirc ndng, nhiem vp cria nhir trudng

ho6c cia cact6 chric, t6 chuyen m6n, c6c b0 phan trong trudng;

b) Van,ban, thi liQu dugc thu thpp vho hO so phai c6 su 1i6n quan chit c!6

v6i nhau vd phAn 6nh dirnS trinh tU diSn bi6n cua sp viQc hay trinh Qr giai quy6t

c6ng viQc; , 
.

c) Vdn bin, tdi liQu ducrc thu thap vdo h6 so phii c6 gi6 tri b6o quirn tuong

AOi AOng ddu.

Diiiu 22. Giao nQp h6 scr, tiri liQu viro luu trfr c., quan

1. Tr6ch nhiqm crta cdc don vi vit cdnh6n trong nhlr trudng, tO chric AOi vOi

viQc giao nQp h6 so, tiri li6u vdo luu trt co quan'

a) C6c t6 chuy6n m6n, bQ phpn vd c6 nh6n trong nhir trudng, tO chirc ph6i

giao nQp nhimg h6 so, tdi lieu c6 gi6 tri luu trfi vho luu trfi hien hdnh cua nhd

[rorg, io .nir. ,rreo thdi hpn dugc quy dfnh tpi khoAn 2 Di6u ndy.

b) Truong hqp t6 chuy6n m6n, bQ phQn ho{c c6 nh6n cAn git lAi nhirng h6

so, tdi 1i0u da d6n h?n nQp luu thi ph6i lap danh mpc giri cho luu trfr hiQn hdnh cua

cg, quan, tO chric nhr.mg thoi h4n git lpi kh6ng dugc qu602 nbm.

c) Mgi c6n bQ, c6ng chirc, vi6n chric tru6c khi nghi hrru, th6i viQc hay

chuy6h c6ng t6c kh6c dAu phAi bdn giao lai h6 so, tdi liQu cho co quan hay ngubi

k6 nhiQm.

2. Thdi h?n giao nQp tdi liQu viro luu trft hiQn hdnh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tdi li6u hdnh chinh: sau mQt ndm k6 tri ndm c6ng viQc ktit thirc;

b) Tdi liQu nghiOn ciru khoa hgc, img dung khoa hgc vd c6ng nghQ: sau mQt

n[m kti tu ndm c6ng trinh dugc nghiem thu chinh thric;

c) Tdi 1i9u x6y dwg co biur: sau ba thang k6 tu khi c6ng trinh du-o. c q"yct toan;

d) Tdi liQu 6nh, phim diQn 6nh; mi-cr6-phim; tdi liQu ghi 6m, ghi hinh vd tdi

liQu kh6c: sau ba thingfe tt khi c6ng vi6c k6t thirc.

3. Tht tgc giao nQP
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Khi giao nQp tdi liQu phai lQp hai b6n "Mr,rc lpc h6 so, tdi liQu nQp luu" vd hai

bin "Bi6n bin giao nhan tdi liQu". Cdc t6, bQ phpn, tO chirc hodc c6 nhan giao n6p

tdi lieu vd luu trt hi6n hdnh cta co quan, t6 chuc giir m6i 1o4i mQt b6n'

Di6u 23. Tr1ch nhiQm Aiii vOi viQc t$p hii scr vi giao nQp hii scr' tiri liQu

vho luu trir nhh trudng.

1. Thri trucrng dcrn vi, t6 chric co tr6ch nhiQm chi dqo c6ng t6c lQp h6 so vir

giuo ,rop t O ,o, tdi liqu vdro luu trfi hi6n hdnh OOi vOi bQ phQn, t6 chuc thuQc pham

vi quin ly cua minh.

2.Nh6nvi6nvSnthu,ngudidugcgiaotr6chnhiQmconhiQmvu:

a) Tham muu cho ngudi drmg dau co quan, t6 chuc trong viec:I U,u:, 
,Ot:T

tra, hu6ng d5n viQc lpp ho-ro vd giao nQp h6 so, tiri liQu vdo ltru trir hiQn hanh d6i

v6i co quan, t6 chuc c6P du6i;

b) T6 chirc thr*c hiQn viQc lpp hti so vd giao nQp h6 so, tdi liQu viro luu trir

hiQn hanh tai dcrn vi, t6 chirc minh'

3. Thir trufitg dcrn vf, t6 chric chiu tr6ch nhiQm truoc ngudi dring dAu co

quan, t6 chric ,ro ,ri"q. lpp ho so, biro quirn va giao nQp h6 so, thi 1i0u cua dcm vi

vho luu trfi hiQn hdnh cira ccv quan, t6 chric'

4. Trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quy5t c6ng viQc, m5i c6 nh6n phai lap hd so

vd c6ng viQc do.

Msc 4. QUAN LV vA SUDUNG CON DAU TRONG CflxC:rAc vAN TIilI

Di6u 24. Quin $ vn sir dgng con d6u

1. Con d6u cua co quan, t6 chirc ph6i dugc giao cho nh6n vi6n v6n thu giir

vd d6ng d6u tai co quan, t6 chric. NhAn vi6n vdn thu co tr6ch nhi6m thuc hien

nhimg quy dinh sau:

a) Kh6ng giao con dAu cho ngudi khdc khi chua duoc phep bang v6n bdrn

ctra ngudi co'thAm quYAn; :

b) phai tg taydong ddu viro c6c v6n bin, gi6y to cua co quan, t6 chuc;

c) chi dugc d6ng d6u vdo nhimg v6n b6n, gi6y to sau khi d6 co chir kii cua

ngudi c6 thdm qrYi,r,;

d) Kh6ng dugc d6ng dAu kh6ng chi'

2. ViQc str dpng con d6u cta co quan, t6 chuc dugc quy dinh nhu sau: Nhimg

v6n b6n do co quan, tI6 chirc ban hdnh ph6i dong d6u cua co quan, to chuc'

\
.)4

rrG

,l0ll

'dn
1

a*'i

Diiiu 25. D6ng d6u

1. D6u d6ng Ph6i 16 rdng, ngay

quy dinh.

J.

^96.,, 
dirng chii:u vd ding dung muc d6u

2. Khi dong d6u l6n chir klf thi d6u dong phii trum l6n khoirng

ohia b6n tr6i.

1/3 cht ki ve
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3. ViQc,d6ng dAu 16n e6c phu lpc kdm theo vdn b6n chinh do nguoi ky vdn

b6n quy6t dinh ra Aa, dugc d6ng 16n trang ddu, trirm 16n m6t phAn t6n co quan, t6

chirc hodc t6n,cua PhP lPc.

4. Nriu v6n b6n c6 nhidu u:angcAn phii d6ng dAu gi6p lai tpi c6c trang theo

quy dinh.

Chuong tII. CONG TAC LUU TRU

Muc I.,CONG tAc rHU THAP, Bo suNG TAr LrPU

Diiiu 26. Thu thip hd so, tiri liQu vio luu trir ccr quan

- H6ng ndm, sau khi t6ng ktit ndm hoc, nhh trudng, cdc t6 chric vd m5i c6

nhdn cua nhd trubng co trichnhiQm lap hO so giao nQp tdi liQu vd c6ng viQc minh

php tr6ch cho b0 phQn luu trir nhdr truong;

- Circ td chirc giao nQp tdi liQu vho luu trir gdm chc vdn bAn hdnh'chinh theo

Phu luc IV tai Quy ch6 ndY;

- Cbcc6 nh6n co trdchnhiqm giao nQp tdi liQu 1i6n quan d6n c|nhdn vdo hti

so c6 nhdn nhu c6c qry6t dinh nAng lucrng, khen thucrng, sSng ki6n kinh nghiem, dai

tdi khoa hoc, c6c toii ro chuyOn m6n, sO trgp nh6m, c6c lopi s6 nu6i du6ng ch6m

s6c, qu6n ly tdi chinh, tdi sin...theo quy dinh cua So Gi6o duc, phdng Tdi chinh, c6'c

phdng ban 1i6n quan cho c6c bQ ph4n theo quy dinh:

+ Circ loai h6 so s6 s6ch cta gi6o vi6n nQp cho nhdn vi6n vdn thu du6i sp chi

dpo ctra d6ng chi Ph6 HiQu trucrng php tr6ch chuyOn m6n;

+ Ctrc loai so nu6i dudng chdm s6c, co so vdt chdt, chdm s6c stlc khoe nQp

cho nhdn vi6n vdn thu du6i sU chi dpo cira d6ng chi Pho Hiqu truong php trSch

c6ng t6c chdm s6c nu6i du0ng vd CSVC;

+ Ciclopi h6 so Tiri chinh luu trir vh b6o quin tpi phdng Thi nu, nh6n vi6n k6

to6n vd v6n thu chiu tr5ch nhiQm b6o quAn.
r.

+ CLc loAi h6 so cria Ban gi6m hiQu, cdc t6 chuy6n m6n, Chi b0, COng dodn,

Dodn ft urrt ni6n n6p cho bQ phfln vdn thu luu trir'

- BQ phpn luu trir co quan c6 trdch nhiQm sip xep tai liQu co quan, tdi liQu c6

nhdn vdo luu trir theo dirng quy dinh.

Didu 27. Chinh lY tni liQu

1. Van thu c6 tr6ch nhiQm 10p kC hopch t6 chfc chinh l)i tei HQu cua nhd
. i. - r

trudng, c6c td chric vao mot n6m hqc.

2. Tdi 1i6u sau khi chinh lf ph6i d6m bao c6c y6u cau sau:

PhAn loai vdr lQp thdnh h6 so, tdi liQu;

- Xdc dinh thoi han b6o quAn cho hd so, tiri liQu;
:

- HQ th6ng h6a hd so, tdi 1i0u;

- Lap mpc lPc, hd so, tii 1i6u;
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-LAp danh mpc tii liqu h0t gtdtrl dO ti6u htry.

3. NghiQp v1r chinh li tei liQu dugc thr,rc hipn theo c6ng vin sO

}S3NTLTNNNVTW ngdy 191512004 cua Cpc V[n Thu vir Luu trfr Nhd nu6c.

Didu 28. HOi tl6ng xfc tlinh girl tri thi li6u vir ti6u hriy tiri liQu.

1. HOi d6ng x6c dinh giStritdi 1i0u cta ccv quan bao g6m:

- Tht truong co quan ldm Chu tich H6i d6ng;

- C6c bQ phpn c6 tiri 1i6u ldm uy vi6n;

- PhU trdch luu trt ldm uy vien;

HQi d6ng co nhiQm vu tu v6n cho chu tfch hQi d6ng qry6t d!nh, trmg thdnh

vi6n HQi d6ng xem x6t mpc lpc h6 so gifi lAi b6o quirn vd kitimltra thyc t6 OOi vOi

danh mgc tii liqu h6t gi6 tri; HQi d6ng th6o lupn tflp th6 vd bi6u qry6t theo da s6,
i. r mr , , )

cudi cung thong qua bi6n bin, trinh Thtr truOng co quan quyOt dinh.

2. Thir trucrng co quan quy6t dinh tiOu htry tdi liQu h6t gi6 tri cua co quan

sau khi c6 bi6n b6n thAm dinh cua HQi d6ng xac dinh gia tri tiri lieu.

3. Viqc ti6u huy tdi liQu n6t da t{ chi dugc thqc hi6n sau khi eo quy6t e1!nh
r : , n7 , , o trl' ,'^ l I I't i
bdng vdn bin cua Thir trudng co quan. I(hi ti6u huy tdi li6u phii huy h6t th6ng tin

tdi liQu, phii lQp bien bin c6 x6c nhAn cria ngudi thqc hi6n vi6c ti6u huy vd b0

phQn c6 tdi liQu ti6u huy. H6 ro ,rC viQc ti6u huy tdi liQu h5t gi6 tri phAi dugc biro

quAn tai b0 ph{n c6 tdi liQu ti6u huy trong thoi gian it nh6t hai muoi ndm kC tu
ngay tdi liqu bi ti6u htry.

Diiiu 29. NQp luu h6 scr, tii IiQu vho luu trfr lich sir

l. "Lwu trir lich sa" ld co quan luu trt c6 trfch nhiQm thu thpp, b6o qu6n

lAu ddi vd phqc vp sri dUng tdi liQu luu trfr duoc tiOp nhQn tu luu trfr hien hirnh vir
,}

c5c nguon tdi li6u khac.

2. tdt cA nhirng tdi liQu sau khi b6o quAn o luu trt hi6n henh dfi 05 ndm deu

dugc nQp vdo luu trir lich str (Trung tdm Luu trfr' Quan) dti bao quin. Truoc khi
^ 

, ). r , d ir r ,r r t ,
nQp h6 'so viro luu trfr lich su, Vdn thu luu trt co quan phAi lap bdn muc luc h6 so

n6p luu theo m6u quy dfnh.

MUC 2. THONG KE BAO QUAN TAI LIPU LUU TRU CUA CO QUAN
Di6u 30. Th6ng kO thi liQu luu trir
- D6i tugng th6ng kC luu trt bao g6m: th6ng k6 tdi li6u luu trir, kho luu trfr,

phucrng tiQn b6o quin tdi liQu luu trir vir c6n bQ, c6ng chirc ldm c6ng t6c luu trir.

- ViQc th6ng kO luu trt dugc thyc hiQn theo ch6 dO dinh kj,hdng ndm, b6o

c6o theo m6u vd thoi gian quy dinh uA t r.rg tdm Luu trir Tinh

Di6u 31. 86o quin thi li6u luu tr[r

-\

J
v
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- MtcA h6 so, tdi liQu luu trir cira co quan phii clugc bAo quAn an todn, cAn

thfn, trQn gi6,,k6, trdnh m6i mqt, xep ngdn nip theo thri tU mpc lpc hO so d6 tim vd

b6o dim thoang mdt, tr6ph 6nh s6ng mflt trdi rqi trgc tiilp vdo.

- Thu truong cor quan, t6 chtrc chiu trSch nhiQm chi dao thrtrc hiQn c5c quy

dinh vA b6o qu6n tai liQu luu trfr'.

- C6nb0 luu trft thuc hi6n c6c quy dinh ,rii beo quAn tdi liQu luu trir theo qui

dinh hien hanh.

Muc 3. TO CHUC SU'DUNG TAI LIPU LUU TRII cul CO QUAN

Ei6u 32. DOi tugng vir thri tgc khai thSc sfr dqng tiri liQu luu trfr

1. D6i tugng dugc ph6p khai th5c sir dpng tdi 1i6u tpi luu trt hiQn henh.

- C6 nhpn trong co quan khai th6c vd sri dUng tdi lieu luu trit cta co quan d6

phUc vu cho c6ng viQc minh dugc phdn c6ng php tr6ch;

- C6 nhdn ngodi co quan khai th6c vd su dUng tdi 1i6u luu trir co quan khi c6

giay gioi thieu li6n he c6ng viQc hoflc dugc sg ddng y cinthtr truong c0 quan, lanh

dpo php tr6ch c6ng tac vdn thu luu trfr;

- C6 nh6n b6n ngodi c6 nhu c0u ri6ng chinh d6ng dugc trinh bdy bing v6n

bAn vd dugc sq d6ng y crta thu trucrng co quan, lAnh dpo phg tr6ch c6ng tbc vdn

thu, luu trt.
2. Thir tuc khai thdc,su dr,rng tdi liQu tpi luu trir hiQn hdnh OOi vOi trmg dOi

tugng tr6n.

Di6u 33. Cic hinh thr?c t6 chri'c sfr dgng tiri IiQu luu trir

- Phong dqc PhPc vu tai ch5;

- Cho mugn vd Phdng ldm vi6c;

- Cho r1ugn Ph6 t6 bAn sao'

Diiju 34. ThAm qry6n cho ph6p khai thfc sir dqng tiri liQu luu trir

r Thir trudng co quan co thAm qrydtt cho ph6p hay khdrl! cho ph6p don vi,

c6 nhan khai th6c, su dpng tdi 1i6u luu trt cta co quan;

- Nhdn vi6n vdn thu, ngudi phU tr6ch luu trir cho phdp don vi, c6 nhAn khai

th6c vd su dgng tdi liQu luu trir ctra co quan co 1i6n quan d6n c6ng viQc ctra co

quan khi dugc su d6ng y cinthu trudng co quan hoflc ISnh dao php tr6ch c6ng t5c

vdn thu, luu trCr cta co quan.

Di6u 35. Quin lf viQc sfr drlng thi liQu luu trfr

viec khai th6c su dung tdi 1i0u luu trt phiri co c6c loli s6 s5c,h d6 qunn ly

nhu: s6 dang ky dQc giA; s6 giao nh6n tdi liQu voi dQc giA'

Diiju 36. Khen thucrng vh xir ly vi ph4m

- Co quan, t6 chirc, c6 nhAn c6 thdnh tich trong c6ng tdc vdn thu luu trfi

duqc khen thuong theo quy dinh cua ph6p lupt'
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- Tap thd, c|nh6n vi phpm c6c quy clinh cua Quy chti nhy vh c6c quy clinh

kh6c cria ph6p 1u0t vA c6ng tdc vdn thu luu trt thi tuy theo tinh ch6t, muc dQ vi

pham md bi xu' ly ky luat hoflc truy ciru tr6ch nhi6m hinh su theo quy dinh cua

ph6p luQt.l.

Noi nhQn:

- C6c t6 chuy6n m6n d6 thuc hiQn;

- Luu VT: (01)

)

iNhan


