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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

NGAN HANG
NHA NUOC VIET NAM

S6: 22/2007/QD-NHNN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ddc ldp - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 28 thang 5 nam 2007

QUYET PINH
ban hanh Quy ché vé cong tac viin thw va luu trir

THONG BOC NGAN HANG NHA NUGC

Can cir Lugt Ngdn hang Nha nuéc
Viet Nam ndm 1997; Ludt sita doi, bo
sung mét s6 diéu cia Ludt Ngdn hang
Nha nwoc Viét Nam nam 2003;

Can cir Lugt ban hanh vin bdan quy
pham phap ludt nam 1996, Ludt sira déi,
bo sung mét sé diéu cia Ludt ban hanh
van ban quy pham phap luat ndam 2002;

Can cir Phdp lénh Luu trit Quoc gia
nam 2001;

Can cir Nghi dinh s6 52/2003/NP-CP
ngay 19/5/2003 cua Chinh phu quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau té chire cua Ngdn hang Nha nuoc;

Can cir Nghi dinh so 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phi vé
cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu quy

dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cii

Phdp Iénh Lueu trit quoc gia;

ThuVierEhapLuat.com

Theo dé nghi cia Chdnh Vén phong,

QUYET DINH:
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+84-8-3845 6684 * www.

dinh nay Quy ché vé cong tac van thu vaz

lvu trir. -
=

Pidu 2. Quydt dinh nay c6 hiéu luce
thi hanh sau 15 ngay, ké ur ngay dingZ
Cong bdo. Quyét dinh sé 67/NH-QD
ngady 01/9/1978 cia Téng giam déc
Ngan hang Nha nudc ban hanh Quy dinh
vé cong tac luwu trix trong hé théng Ngén
hang Nha nude hét hiéu luc thi hanh.

Diéu 3. Chanh Vin phong, Thu trudng
cac don vi thudc Ngan hang Nha nudc co
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

THONG POC

Lé Dirc Thiy
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QUY CHE
ve cong tac van thu va luu triv
(ban hanh kém theo Quyét dinh 56 22/2007/0OD-NHNN
ngay 28 thang 5 nam 2007 cua Thong déc Ngdn hang Nha nudc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi tuong dicu
chinh

1. Quy ché nay ap dung cho céc don
vi thuéc Ngan hang Nha nudc Viét Nam,
gém cac Vu, Cuc, don vi giip Thé:lg
dbc Ngan hang Nha nude thuc hién chirc
nang quan ly nha nudc va chic nang
Ngéan hang Trung uwong (got la cac don
vi tai tru s¢ chinh), Van phong dai dién
tai thanh phé HO Chi Minh, Ngin hang
Nha nuée Chi nhanh tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong, cac don vi su nghiép
va Nha may In tién Quéc gia (sau diy

goi tit 1a don vi).

2. Coéng tac van thu quy dinh tai Quy
ché nay bao gdm cdc cong viéc vé soan
thao va ban hanh van ban; quan ly, xu ly
van ban va cac tai liéu khac hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua don vi; lap
ho so hién hanh va giao ndp vao lwu trir

hién hanh; quan ly va sir dung con dau.

3. Cong tac luu trr quy dinh tai Quy

ché nay bao gdom cac cong viée vé thu
thap, phan loai, chinh ly, xac dinh gia
tr1 tai liéu, thf‘mg ké, bao quan, td chic
khai thac sir dung tai liéu va ndp tai liu

vao luu trir lich sir ctia Nha nuée, t chirc £

C

thuc hién tiéu huy ho so, tai liéu hét gia
tri phap ly hodc hét gia tri bio quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, nhitng tir ngit sau
day duogc hiéu nhu sau:

1. Ban gbc vin ban la ban thao cudi
cung duoc ngudi co tham quyén duyét

va tir d6 hinh thanh ban chinh vin ban.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat

2. Ban chinh vdn ban la ban hoan#
chinh vé no6i dung va thé thic van bén;
duoc co quan, t6 chirc ban hanh. Ban."
chinh c6 thé lam thanh nhiéu ban cé gid

tri nhu nhau.

3. Ban sao y ban chinh 1a ban sao day
du, chinh xac ndi dung cua vian ban va
duoc trinh bay theo thé thic quy dinh.
Bén sao y ban chinh phai dugc thuc hién
tu ban chinh.

4. Ban trich sao la ban sao mét phan

nd1 dung cua van ban va dugc trinh bay
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theo thé thic quy dinh. Ban trich sao
phai dugc thuc hién tir ban chinh.

5. Ban sao luc 13 ban sao day du, chinh
xac ndi dung cua van ban, dugc thuc hién
tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo
thé thirc quy dinh.

6. Vin ban dén bao gom tét ca céc loai
van ban (ké ca ban Fax, vin ban dugc
chuyén qua mang) va don, thu giri dén
don vi.

7. Vin ban di bao gdm tit ca céc loai
vin ban (ké cd ban sao) do don vi phat
hanh.

8. H6 so 1a mot tap vin ban, tai liéu c6
lién quan véi nhau vé mot van dé, mot sy
viéc, mo6t d6i tuong cu thé hodc cdé mot
(hodc mdt sd) dic diém chung nhu tén
loai van ban, co quan ban hanh, thoi gian
hoic nhiing dic diém khéac hinh thanh

trong qua trinh giai quyét cong viéc.

9. Lap ho so la viéc tap hop va sip xép
vdn ban, tai liéu dugc hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée
thanh hd so theo nhirng nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.

10. Phéng lwu trir 1a toan bd khdi tai
liéu luwu trt duge hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng ctia mét qudc gia, mét co
quan, mdt don vi hodc mét ca nhan duoc

bao quan trong mdt kho Luru trir.

11. Luu trr hién hanh 14 bd phan luu
trit ciia co quan, té chirc ¢6 nhiém vu thu
thip, bdo quan va phuc vu sir dung tai
liéu luu trir duoc tiép nhan tir cac don vi

thudc co quan, t6 chirc.

12. Luu trir lich sur 1a co quan luu trir
c6 nhiém vu thu thap, bao quan lau dai
va phuc vu st dung tai liéu luu trir duoc

tiép nhén tir luu trir hién hanh.

& com

Piéu 3. Trach nhiém quan 1y va thucs

hi€n cong tac van thu, luu trir

1. Chanh Van phong Ngan hang Nha*
nudc (NHNN) cé chirc nang tham mu
giap Thdéng déc NHNN thuc hié

chirc ning quan Iy Nha nudc vé cong:

hu@'enPhapLu
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tac van thu, luu trir; chi dao, huc'mgg
dan, kiém tra cong tac vian thu, luu trﬁ%
theo quy dinh ctia Nha nudc va Ngans
hang Nha nudc; chi dao viéc nghiéq&
ctru rng dung khoa hoc céng nghé vio-
cong tac vin thu, luu trit; phdi hop vor
cac don vi lién quan td chirc dao tao,

boi dudng can bo, cong chirc 1am cong

tac vian thu, luu trir; t& chic so két,

tong két vé cong tac van thu, luu trix

trong hé thong Ngin hang Nha nudc;

td chirc thuc hién cong tac vin thu, lvu

trir tai tru s& chinh; quén 1y, str dung

con ddu ctiia Ngin hang Nha nuéc,

dau Van phong va mét sb loai con déu

khac.
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2. Thu trudng don vi 6 trach nhiém t6
chirc thuc hién va quan ly cong tac van
thu, luu trit cua don vi theo ding quy
dinh cia Nha nudc va Ngan hang Nha
nudc; phan cdng cho mdt bd phén hoac
can bod c6 di tidu chuin nghiép vu cia
ngach cong chirc van thu, luu trir dé thuc
hién cong tic van thu, luu trit (sau day
goi 1a don vi van thu, luu trir).

3. Mbi can bd, céng chirc trong qua
trinh giai quyét cong viéc c6 lién quan
dén cong tac van thu, luu trir phai thuc
hién nghiém tic cdc quy dinh cia Nha
nude va Ngan hang Nha nudc vé cong
tac van thu, luu trir.

4. Can bd van thu, luu trit ¢6 trach
nhiém thuc hién ding quy dinh cua Nha
nuéc va Ngan hang Nha nudc vé cong
tac van thu, luu trir.

Piéu 4. Nhiém vu cua can bo vin thu,

luu trir
1. Nhiém vu cua can bd van thu:

a) Quan ly van ban dén: Tiép nhan,
ding ky van ban dén; trinh va chuyén
giao van ban dén; theo doi, don doc viéc
gidl quyét van ban dén;

b) Quan ly van ban di: Pang ky van
ban di, chuyén giao vin ban di, sip xép
va quan ly van ban luu;

¢) Quan ly va sir dung con dau cua don

vi (néu co);

d) Huéng dan 1ap ho so va lam thi tuc
ndp hd so vao hru trit hién hanh theo quy
dinh;

d) Béo céo théng ké dinh ky vé
cong tac vdn thu cua don vi theo quy

dinh.
2. Nhiém vu cua can bo Iuvu trir:

a) Thu thdp ho so, tai liéu dén han ndp

luu;

b) Phén loai, chinh ly, xac dinh gia tri,
thdng ké, sip xép hd so, tai liu;

c) Bao quan an toan ho so, tai lidu;

d) Phuc vu khai thac, s dung hé.s0,
tai liéu;

d) Lua chon hd so, tai lidu thudc dién

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

nop luu dé giao ndp vao Trung tdm Luu

trir theo quy dinh;

* Tel

ft

e) T chirc thuc hién tiéu hiy hd so,

awso

tai liéu hét gia tri;
g) Lam cac bdo cdo thong ké theo quy
dinh.

Piéu 5. Bao vé bi mat Nha nudc trong

cOng tac van thu, luu trie

1. Tha trwdng don vi c6 trach nhiém to
chirc thuc hién va quan 1y cong tac van
thu, luu trit theo ding quy dinh cua Nha
nuée va Ngan hang Nha nudc vé bao vé

bi mat Nha nudec.
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2. Moi1 can bg, cong chirc co trach
nhiém thuc hién diing quy dinh cua Nha
nude va Ngan hang Nha nudc vé bao vé
bi mat Nha nudc trong céng tac vin thu,

luu trit.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Piéu 6. Hinh thirc viin ban

Ngin hang Nha nudc ban hanh cac

loal van ban sau:

1. Vin ban quy pham phap luat: Quyét
dinh, Thong tu, Chi thi, Thong tu lién
tich, Nghi quyét lién tich.

2. Van ban hanh chinh: Quyét dinh (ca
bi€t), Chi thi (ca biét), Cong van, Thong
bao, To trinh, Chuong trinh, Ké hoach,
Béo cdo, Dé an, Phuong 4n, Cong dién,
Bién ban, Hop dong, Gidy phép, Hiép
dinh, Thoa thuan, Gidy ching nhan, Gidy
uy quyén, Gidy moi, Gidy gidi thiéu,
Gidy di duong, Giay nghi phép, Phiéu
gui, Phiéu chuyén céng vin va mot sd

van ban khac.

3. Van ban chuyén nganh: Cac loai
ching tir, biéu mau, sé sach dugc hinh
thanh trong qua trinh thuc hién cac

nghiép vu chuyén mén.

Diéu 7. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay

van ban

Thé thirc va ky thuat trinh bay vén
ban duoc thuc hién theo Luit Ban hanh
vin ban quy pham phép luat, huéng dan
cua Bo Noi1 vy, Van phong Chinh phu va

Ngan hang Nha nudc.

Picu 8. Soan thao va ban hanh vin
ban
g
1. Viéc soan thao va ban hanh van ban:
=
quy pham phép luét, vin ban hanh chinh,z
-]
van ban chuyén nganh cua Ngin hang?

Vi

Nha nudc duge thuc hién theo quy dinhé

cua Ludt ban hanh van ban quy pham

WWW,

phap ludt, Quy ché ban hanh vin bén:

quy pham phap luat cia Ngéin hang Nha
nudce va quy dinh ctiia Quy ché nay.

+84-8-3845

2. Truong hop van ban quy pham..

* Tel

phap ludt da ban hanh va dugc dang

Tt

Cong bdo phat hién c6 sai s6t vé thé thircs
hodc nodi1 dung, don vi soan thao phéi%
dinh chinh bang Quyét dinh dinh chinh
do Théng ddc hodc nguoi duoce ty quyén
ky gui cho co quan Cong bdo dé ding
dinh chinh theo quy dinh cua Van phong
Chinh phu.

3. Khi phat hién c6 sai sot vé thé thic
hodc ndi dung cua van ban hanh chinh,
van ban chuyén nganh, Van phong hoac
don vi van thu, luu trit tra lai don vi soan

thao dé hoan chinh; néu van ban di ban
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hanh thi phdi hop dé dinh chinh bing

van ban.

Picu 9. Kiém tra viin ban trude khi ky
ban hanh

1. Thu trudng don vi hodc cd nhén
chi tri soan thio vin ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém v¢& noi dung va tinh
hop phép cua vin ban. Vu Phap ché chiu
trach nhiém thdm dinh tinh hop phap
ddi voi van ban quy pham phap luat cta
NHNN.

2. Chanh Vin phong NHNN, ngu
phu trach don vi véan thu, luu trir kiém
tra va chiu trach nhiém vé hinh thic, thé
thirc, k¥ thudt trinh bay va thu tuc ban

hanh van ban cua don vi.
Picu 10. Thim quyén ky vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban cua thi
truong cac don vi thudc Ngan hang Nha
nudc duoc thuc hién theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc cuia Ngin hang Nha

nuoc.

2. Tha trudng don vi ¢6 thé giao cho
cap pho cua minh ky thay (KT.) cac vin
ban thudc linh vuc dugc phan céng phu
trach.

3. Trong truomg hop can thiét, thi truong
don vi ¢6 thé Gy quyén cho mdt can b
phu trach dudi minh mot cap ky thura ny

quyén (TUQ.) mét s van ban ma minh

phai ky. Viéc giao ky thira Gy quyén phai
dwoc thé hién bang van ban va gidi han
trong mot thoi gian nhit dinh. Nguoi
duogc uy quyén khong duoc ty quyén lai

cho nguoi khac.

4. Thu trudng don vi c¢é thé giao cho
can bd phu trach dudi minh mot cap ky
thira 1énh (TL.) cac van ban hanh chinh
thuéc tham quyén va phai dwoc quy
dinh cu thé trong Quy ché lam viéc cua
don vi.

5. Nguoi ky van ban phai ghi ro, ghi
dung chirc vu, ho va tén theo quyét dinh
ctia cip c6 tham quyén phé chuin va bd
nhiém can bd. Doi v&i vin ban quy pham
phap ludt va van ban hanh chinh, truée
ho tén cua ngudi ky khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu danh du khac, trir
van ban cia cac td chirc su nghiép gido
duc, nghién ctru khoa hoc hodc nhirng
van ban hanh chinh thong thuong mang

tinh dbi ngoai.
Piéu 11. Trinh ky vin ban

1. Vin ban trinh Théng dbc Ngan hang
Nha nudc ky ban hanh:

a) D6i véi vin ban quy pham phép
luat: Thuc hién trinh ky theo quy dinh
tai Quy ché ban hanh vin ban quy
pham phap luat cia Ngan hang Nha
nudc. Ngoai ra phai gui kém vat mang

tin co file van ban trinh ky (lanh dao

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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don vi ky chiu trach nhiém trén dia) dé
Van phong gui dang Cong bédo va dua
1én Website NHNN;

b) D6i véi viin ban hanh chinh va vin
ban chuyén nganh: Sau khi ban géc duoc
hoan thanh, don vi soan thao 1ap hé so
trinh Théng déc (Phé Théng dbe) ky ban
hanh, bao gom: T& trinh Théng doc, du
thao van ban ¢6 chir ky tit ctia 1anh dao
don vi, vdn ban thé hién ¥ kién chi dao
ctia Thong dbc (néu co) va cac van ban

lién quan khac;

c) Khi trinh Théng déc (Phé Théng
déc) ky van ban quy pham phap luit
cua Ngin hang Nha nuéc, van ban trinh
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, ngudi
ky trinh phai la tha truong don vi chu tri
soan thao. Trudong hop do yéu céu gé‘ip
vé thoi gian, tha truéng don vi vang mit
(di cong tac, nghi phép, nghi ém) thi ay
quyén cho mét cap pho ky trinh;

d) H6 so trinh Théng déc (Pho Théng
doc) ky ban hanh dwoc dang ky tai Vin
phong. Vin phong ¢6 trach nhiém kiém
tra ddy du cac thanh phan trong hd so
trinh ky, vé hinh thuec, thé thic va k¥
thudt trinh bay van ban, ky nhan va lam

thu tuc trinh ky.

2. Vian ban do thu trudng cac don vi
ky ban hanh:

Hé so trinh ky phai dugc tap trung

tai van thu cia don vi. Van thu ¢é trach
nhiém kiém tra vé thé thirc va ky thuat
trinh bay vin ban, sau d6 true tiép trinh ky
va nhan lai van ban di ky dé lam thu tuc
phat hanh theo quy dinh. Vin ban trinh
thu trudng (phéd thu truong) don vi ky
phai c6 chit ky tat clia trudng phong (pho
truong phong khi duoc truong phong uy
quyén) hodic ngudi chu tri soan thao.

3. Vé s6 luong ban chinh (cé chir ky
truc tiép ctia ngudi ky): Tiy theo yéu ciu
cong viéc, don vi chu tri soan thao trinh
ky sb luong ban chinh. Dbi véi vin ban
quy pham phép ludt don vi phai trinh ky
03 ban chinh (01 ban Iuu tai Vian phong,
01 ban luu tai Vu Phap ché va 01 ban luu
tai don vi soan thao). '

4. Khi ky véan ban khéng dung bt chi,
bt muc do hodc cdc loai muc dé phai.

Di¢u 12. Sao vin ban

1. Céc hinh thire sao vén ban:

a) Sao y ban chinh;

b) Trich sao;

c) Sao luc.

2. Thé thirc ban sao: Gém céc yéu tb
vé hinh thirc sao, tén co quan sao vin
ban, s6 va ky hiéu ban sao, dia danh va
ngay thang nam sao, chirc vu, ho tén va
chit ky cia ngudi c¢6 thim quyén, ddu

cua co quan sao va noi nhan ban sao.

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao,
ban sao luc duoc thuc hién theo thé
thirc quy dinh c6 gia tri phap 1y nhu ban
chinh.

4. Ban sao chup ca du va chit ky cua
vdn ban khong thuc hién ding thé thic
quy dinh tai khoan 2 Piéu nay chi ¢6 gia

tr1 thong tin, tham khao.
5. Tham quyén ky sao van ban:

a) Chanh Van phong NHNN ky sao
cac van ban cua Quéc ho1, Chinh phu,
cac B, nganh va Ban lanh dao NHNN

ban hanh;

b) Giam doc NHNN Chi nhanh tinh,
thanh phd, Truong Vin phong dai dién,
Thu trudng cadc don vi su nghiép, Giam
doc Nha may In tién Quéc gia ky sao
cdc vin ban do céap trén giri dén. Doi
vO1 cac van ban do don vi ban hanh ¢6
thé ty quyén cho Chanh Vian phong
hoic Truong phong TH chic - Hanh
chinh ky sao.

6. Dbi véi van ban co dd Mat, viéc sao
chup dugc thuc hién theo quy dinh cua
Nha nuéc va Ngan hang Nha nudc vé

bao vé bi mit Nha nudc.

Dic¢u 13. Nguyén tac chung vé quan
ly van ban di, van ban dén

1. Tat ca van ban di, van ban dén cua

don vi (trir truong hop phap ludt co quy

dinh khac) déu phai duoc dang ky va vao
s6 tai vin thu ciia don vi.

2. Vin ban di, dén chua vao sb dang
kv tai van thu, cac don vi va ¢4 nhéan co
trach nhiém chuyén cho vin thu xir 1y
theo quy dinh.

Piéu 14. Trinh tu xtr Iy vin ban dén

Vin ban dén don vi phai duge xu 1y

theo trinh tur sau: g
r , g

1. Tiép nhan, dang ky vdn ban dén. 3

)

=

2. Trinh, chuyén giao van ban dén. E

=

. oe A 5 o~ ~ ~ - A =

3. Gia1 quyét va theo doi, don doc viéc
giai quyét vian ban dén. E
-+

. A * :: ~ - - P “n s
Dieu 15. Tiép nhan, dang ky van ban?

i 1 T
dén - f
, ; 3

1. Tiép nhén van ban dén: =

&

=

a) Khi tiép nhan van ban do buu dién,”,

i

giao lién hodc can bd trong don vi truc:
tip chuyén dén, cin bd vin thu hoics
ngudi duge giao nhiém vu lam thay (ké
ca trudng hop dugc chuyén dén ngoai
gi0 lam viéc hodc vao ngay nghi) phai
kiém tra vé so luong, tinh trang bi, noi
nhan, ddu niém phong (néu c0O) trudce khi
ky nhan; trong do, dac biét Iuu y déi vai
nhirng van ban ¢6 do Khén, Mat;

b) Néu vin ban dén bi thiéu, bi rach, bi
bdc, bi mat phong bi, vin ban bén trong

khong dung véi ngoai bi vé s6, not nhan
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hodc vdn ban duoc chuyén dén mudn
hon thoi gian ghi trén bi (d6i véi vin ban
doéng dau Hoa toc hen gid), thi vin thu
phai bao cdo ngay voi nguol phu trach
truc tiép xur 1y; trudmng hop cén thiét phai
Idp bién ban cod chir ky cia nguodi dua
vin ban dén;

¢) Déi v6i vin ban dén duoc giri qua
fax hodc qua mang, cdn bd vin thu phai
kiém tra vé s6 luong, sé trang, noi giri,
noi nhan. Néu phat hién sai sot phai kip
thot thong bao cho noi giri hodc bdo cdo
nguoi ¢ trach nhiém giai quyét.

2. Phén loai van ban dén:

a) Loai khong boc bi: Van thu khdong
dugc boc nhirng loai phong bi sau:

- Bi viin ban dén c6 déng dau ky hiéu
cac d6 Mat, néu van thu khong duoce giao

nhi€ém vu boc bi van ban Mat;

- Bi viin ban giri cho cac té chirc Pang,
doan thé va guri dich danh cho don vi, ca
nhan hoic c6 dong diu “Chi ngudi ¢o
tén mao1 duge boc bi”, van thu dang ky
vao S6 giao nhan sd va ky hiéu ngoai bi,
sau d6 chuyén nguyén bi dén don vi va
ca nhan co tén. DPdi véi van ban gui cho
ca nhan nhung néu lién quan dén cong
viéc chung thi ca nhan nhan van ban phai
c6 trach nhiém chuyén dén van thu dé

dang ky;
- Thu riéng.

b) Loai boc bi: Vin thu duoc boc bi va
ding ky cac loai vin ban dén khi ngoai
bi gui chung tén don vi hodc ghi chirc
danh ctia nguoi dimg dau (ké ca cac bi
c6 ky hiéu Mt va Téi mat), néu duoc

thu truong don vi giao nhiém vu.
3. B&6ce bi van ban:

a) Nhitng bi c6 déng dau dé Khén cén

dugc boc ngay dé giai quyét kip thoi;

b) Tranh 1am hu hai van ban trong bi;
khong lam mat s, ky hiéu van ban, tén
co quan giri; kiém tra lai bi dé tranh sét
van ban;

¢) Bdi chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai bi
Vvai 80, ky hiéu cua van ban trong bi. Néu
phat hién sai sét can théng bao cho noi

gui biét dé giai quyét;

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

d) Truong hop van ban dén co kém

ft

phi€u gui, van thu phai doi chiéu van

awono

ban trong bi véi phiéu guri, ky xac nhan
va guri tra lai cho noi gri;

d) P6i véi don, thu khidu nai, td cdo,
van ban can dugc kiém tra, xac minh
hodc van ban ma ngay nhan cach qua xa
ngay thang ghi trén van ban thi gitr lai
phong bi va dinh kém cung vd&i van ban

dé 1am bang chirng.

4. Bong dau “DPén”, ghi s6 va ngay

dén:
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a) Vian ban dén don vi phai duoc dong
ddu “Dén”, ghi ngay dén (ké ca gio dén
trong truong hgp can thiét) tai vin thu,
trir mot sb loai van ban dugce ding ky
riéng theo quy dinh cua phap luit va quy
dinh khac nhu: héa don, chimg tu ké
toan va nhiing van ban khong dugc boc

bi theo quy dinh;

b) D6i véi vin ban dén duoc giri qua
fax, van thu co trach nhiém chup lai,
sau do dong dau “DPén”. Khi nhin duoc
ban chinh cua van ban da gui qua fax,
vin thu dong dau “Pén” va thay thé ban
fax da nhan. Vin ban dén duogc truyén
qua mang, trong trudng hop can thiét co
thé in ra gidy va lam thu tuc déng diu

“Dén”;

¢) Nhitng van ban dén khéng thudc
dién dong dau “Dén” tai van thu thi duoc
chuyén dén don vi hodc ¢4 nhan cé trach
nhiém theo doi, giai quyét;

d) Dau “Pén” phai duoc déng rd rang,
ngay ngan vao khoang giay trang phia
trén & phan 18 trai dudi s6 va ky hiéu cua
van ban (d6i voi van ban co tén loai),
dudi trich yéu ndi dung (déi vor cong
van).

5. Diang ky vin ban dén:

a) Diang ky vin ban dén 1a viéc ghi
chép hodc cap nhat nhitng théng tin can

thiét cua van ban nhu: sd, ky hiéu; ngay,

thang, nim ban hanh; trich yéu ndi dung;
noi giri, noi nhan; sé luong vao S6 coéng
vin dén hoic co s& dit liéu vin ban dén
trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim van

ban dugc thuan loi, khoa hoc;

b) Cén cir vao so lugng van ban dén
hang ndm va co cau toé chirc cua don vi
d¢ lap chung hoac 1ap riéng S6 cong van

dén, hoac lap chuong trinh phan mém

m

quan ly vin ban dén bang may vi tin

cho phu hop;
¢) Vin ban c6 d6 Mit duoc ding ky s

riéng. Trudong hop van thu don vi khon

W%hu‘?é nPhapLuaF;: 0

dugc giao nhiém vu boc bi van ban c6 do

%4*

Mat thi viéc dang ky vdn ban mat dug

thuce hién theo cac théng tin ngoai bi nhu

8-3845 ¢

s6 va ky hiéu van ban, noi gul, noi nhan

muc do Mat, so lugng;

Y Tel: +84

d) Pang ky van ban phai bao dam ré-
s =)

rang, chinh xac; khong viét bang but chiE
but do (néu dang ky bang sd); khong viér:

tit nhitng cum tir khong thong dung.

DPiéu 16. Trinh, chuyén giao van ban

dén
1. Trinh van ban dén:

a) Sau khi ding ky, vin ban dén phai
dugc van thu trinh ngay cho nguoi co
trach nhiém dé xur 1y trong ngay lam
viéc. Vin ban dén c6 d6 Khan phai dugce

trinh xur 1y ngay sau khi nhéan dugc;
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b) Van ban dén tru sé chinh NHNN,
Chanh Vin phong lap phiéu trinh dé xin y
kién giai quyét cua Ban lanh dao NHNN
(d6i v&i cac van ban c6 ndi dung quan
trong lién quan dén churc nin g, nhiém vu
ctia NHNN) hoic chuyén thi truéng don
vi lién quan xir ly. Van ban dén cac Chi
nhanh tinh, thanh phd, Chanh Vin phong
hoic Trudng phong Té chirc - Hanh
chinh 1ap phiéu trinh dé xin y kién cua
Giam dbc. Vin ban dén cac Vu, Cuc va
don vi true thudc, thu trudng don vi chiu
trach nhiém quy dinh vé thu tuc trinh xu
Iy vin ban dén ciia don vi minh cho phu
hop;

¢) Sau khi c6 y kién xir Iy cia lanh dao
vao phiéu trinh (néu c6) hodc trén vin
ban, vin thu ghi lai vao S6 ding ky vin
ban dén hodc cip nhat vao may vi tinh
dé theo doi.

2. Chuyén giao vin ban dén:

a) Van ban dén dugc chuyén giao ciung
phi€u trinh (néu c¢d) cho cac don vi, cd

nhan theo y kién chi dao cua lanh dao;

b) Viéc chuyén giao van ban dén cho
cac don vi, cd nhan cd trach nhiém giai
quyét phai duoc thuc hién trong ngay,
cham nhat 1a vao dau ngay lam viéc tiép

theo;

¢)Khi chuyén giao vanban phai chuyén

dung don vi hodc ngudi nhan; phai kiém

tra va ky nhéan day di. P6i véi van ban
dén c6 doéng dau “Thuong khin”,“Hoa
td¢” phai ghi ro thoi gian giao nhan. Déi
véi van ban dén co dong dau dd Mat, van
thu phai chuyén giao trie tiép cho ngudi
c6 tén hodc cé thaim quyén xir 1y va phai

dam bao bi mat ndi dung van ban.

Picu 17. Giai quyét va theo ddi, don
dbc viéc giai quyét vin ban dén

1. Sau khi nhin duoc vin ban dén, céc
don vi va ca nhén cé trach nhiém nghién
clru, gidi quyét kip thoi theo v kién chi

dao cua lanh dao.

# “W.ThuﬂenPhapLuat com

2. Chanh Van phong NHNN, ngudi
phu trach don vi van thu, luu trir ¢ trach z
nhiém giup Thong ddc hoic thi trucmg g
don vi theo ddi, don ddc cac don vi va ca *

nhan trong viéc gidi quyét vin ban dén.

3. Van thu c6 trach nhiém theo doi

ft * Tel: +84-

viéc giai quyét vin ban dén. Dinh ky bdo S

W

c4o tong hop sb liéu van ban dén theo =
quy dinh.

4. D4i voi van ban dén dong déu “Tai
licu thu hoi”, vin thu cod trach nhiém
theo d&i thu hoi dé luu hodc giri lai noi

giri theo dung yéu cau.
Picu 18. Trinh tu xr ly van ban di

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va ky

thudt trinh bay van ban:

Truge khi thuc hién phat hanh van
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ban, vin thu co nhiém vu kiém tra lai thé
thirc, hinh thirc va ki thuét trinh bay van
ban. Truong hop phat hién sai sot phai
kip thoi bao cao ngudi cé trach nhiém
xem xé€t, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang cia vin ban:

a) T4t ca viin ban di, sau khi dwoc ngudi
c6 tham quyén ky ban hanh phai chuyén
dén van thu dé danh sé theo hé thong sb
chung do vin thu théng nhat quan 1y (trir
mot s6 loai van ban chuyén nganh nhu
hoa don, ching tir ké toan ...);

b) Viéc danh sé va ghi ky hiéu ctia vin
ban quy pham phép luat dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc
va Ngéin hang Nha nudc;

¢) Viéc danh s6 va ghi ky hiéu vin ban
hanh chinh dugc thyuc hién theo quy dinh
hién hanh cua Nha nude va quy dinh cia

Quy ché nay.

S6 cua vin ban hanh chinh 14 sb thir
tu dang ky do don vi ban hanh trong mot
nam; dugc ghi br?mg chir s6 A rap, bét
dau tir s6 01 vao ngay dau niam va két
thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam:;
dugc danh ri€éng cho tirng loai hodc danh
chung cho mét sb loal van ban, tuy thudc
vao s6 luong vin ban dugc ban hanh

nhiéu hay it.

d) Vin bin ¢6 do Mat duoc danh sb

vao s riéng, bao quan theo ché dé quy
dinh;

d) Ghi ngay, thang, ndm van ban:
Ngay, thang, ndm cuia van ban quy pham
phap lut va van ban hanh chinh la ngay,
thang, ndm van ban duoc ky ban hanh
va liy s6 vao S6 hoidc chuong trinh phén
mém quan 1y vin ban di.

3. Nhan ban:

Vin ban sau khi dugc ngudi ¢é tham
quyén ky, vin thu ghi sd, ngay, thang,
nam ban hanh thi dugc nhian ban theo
dung s6 luong va thdi gian quy dinh. Déi
v6i vin ban c6 d6 Khan phai lam tha tuc
nhén ban va phat hanh ngay sau khi ky.
Viéc nhan ban d6i véi vin ban co do Méjt
phai dugc thuc hién theo quy dinh.

4. Pong diu co quan va diu muc do
Khén, Mat (néu c6):

4.1. Péng ddu co quan:

a) Van ban di, sau khi da dugc nhan
ban theo s6 luong di dinh phai dugc
dong diu co quan dé x4c nhan thu tuc
phép ly trudce khi phat hanh;

b) Pong dau dugc thuc hién theo quy
dinh tai diéu 22 cua Quy ché nay.

42. Pong diu muc d6 Khan, Mat
(néu cd):

a) Dau chi muc d6 Khan: D61 vai vin

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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ban co6 tinh chit khan, don vi hodc ca
nhan soan thao vin ban dé xuit mic do
khén trinh ngudi ky van ban quyét dinh.
Tuy theo muc do can dugc chuyén phat
nhanh, van ban dugc xic dinh d6 Khén

*» (19

theo 3 muc: “Hoa téc”, “Thuong khan”

hodc “Khéan”;

b) Dau chi mirc 6 Mat: Khi soan thao
van ban co ndi dung bi mat Nha nudc,
don vi hodc ca nhan soan thdo phai dé
xuit do Mat cia timg vin ban. Nguoi
duyét ky van ban cé trach nhiém quyét
dinh viéc déng déu “Tuyét mat”, “Toi
mat”, “Mat”, ddu “Tai liéu thu hdi”, dau
“Chi ngudi cd tén moi duge boc bi” va

pham vi luu hanh van ban do;

¢) Dau chi mire d6 Khan, Mat duoc
khic s&n; ddu duoc dong dudi trich yéu
van ban (d6i vdi vin ban khong cé tén
loai), dong dudi s6 va ky hiéu vin ban
(d6i v&i vin ban cé tén loai);

d) Muc ding dé dong diu dé Khan,
Mat c6 mau do tuoi theo quy dinh;

d) Van thu chiju trach nhiém quan 1y
va dong cac loai con diu trén theo chi
dao cua thu trudng don vi.

5. Pang ky van ban gui di:

a) Toan bd van ban giri di cia don vi
phai dugc dang ky tap trung théng nhat

tai van thu;

b) Vin ban gui di dugc theo ddi bang
S6 dang ky van ban di hodc co so dir liéu
quan ly van ban di trén may vi tinh;

¢) D6i véi van ban di c6 dd6 Mét phai
lap 50 riéng theo quy dinh.

6. Lam thu tuc chuyén phat va theo

ddi viée chuyén phat vin ban di.
7. Luu van ban di.
Piéu 19. Chuyén phat vin ban di

1. Van bédn da ky ban hanh phai duoc
hoan thanh thu tuc van thu va chuyén
phét ngay trong ngay, chim nhét l1a vao
dau ngay lam viéc tiép theo. Pdi véi vin
ban co do Khan phai chuyén phét ngay

theo chi dao cua thu trudong don vi.

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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bd: Puoc thuc hién tai van thu hoac do ©

,

van thu chuyén truc ti€p dén don vi, cé

t* Tel

nhan. Khi chuyén giao vdn ban trong ndi%z
bd don vi, van thu yéu cau ngudi nhan:=
=

ky vao s6 theo quy dinh.

3. Chuyén phat truc tiép do giao lién
thue hién: Vin ban di ¢6 d6 Khan do giao
lién chuyén truc tiép phai dugc dang ky
vao So chuyén phat van ban hoa téc, c¢6
ky nhan, ghi r6 ho tén ngudi nhan va thoi
gian giao nhan.

4. Chuyén phat vin ban di bang fax,
qua mang: Trong trudng hop can thong

tin nhanh, vin ban di c¢6 thé duoc fax
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hodc truyén qua mang dé kip thoi giai
quyét cong viéc. Doi v6i nhimg vin ban
cO gid tri luwu trir, van thu phai gui ban

chinh cho noi nhan.

5. Chuyén phat vin ban di qua buu
dién: T4t ca vin ban di duoc giri qua buu
dién déu phai hoan thanh thi tuc phat
hanh, dang ky vao So giri vin ban qua
buu dién va tinh cudce phi theo quy dinh.
Khi giao bi vin ban, vin thu phai yéu cau
nhan vién Buu dién kiém tra, ky nhan va

déng dau vao so.

6. Chuyén phat vin ban di c6 d6 Mat:
Puoc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat. Mot trudng hop giao nhan van ban
di c6 d6 Mat phai duoc ghi vao s6, ¢6 ky

nhan gitra bén giao va bén nhan.

S6 chuyén phat vin ban di c6 do
Mat phai ghi diy da cac muc: S& thir tur
(ddng thoi 1a s6 van ban giri di); ngay,
thang, nim ban hanh van ban; trich yéu
ndi dung; ngudi ky van ban; noi nhén;
d6 Mat; d6 Khan (néu c6); ky nhan; ghi
chu. Truong hop van ban di c6 dd “Tuyct
mat” thi cot trich yéu ndi dung chi duoc

ghi khi ngudi ¢6 thim quyén dong y.

7. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban
di: Van thu ¢o trach nhiém theo doi viéc
chuyén phét van ban di. Truong hop vin
ban di bi that lac hodc cham tré, van thu

cO trach nhiém lam viéc véi noi nhan

hoidc Buu dién dé xac dinh nguyén nhan,
sau d6 bao cdao ngudi cé thim quyén xem
xét giai quyét.

Diéu 20. Luu van ban di

1. Luu ta1 van thu:

a) Tat ca van ban di phai duoc luu tai
vin thu - noi lay s6 vin ban. Vin ban luu
tai van thu la ban chinh c6 chir ky truc

tiép cua nguoi ¢d tham quyén,;

b) Vin ban luu dugc sip xép theo thir
tr ding ky s6 hang nim theo timg loai
van ban. Can bd van thu c6 trach nhiém
bao quan, mo s0 theo doi va phuc vu yéu
cau khai thac, sir dung ban luu theo quy
dinh;

¢) Céc tap vin ban luu, S6 lay so vin
ban, S van ban di, S6 chuyén giao vin
ban di, S6 giri van ban dugc luu gitr tai
van thu 01 ndm; sau d6 giao ndp cho luu

trir hién hanh theo quy dinh.

2. Lwu tai don vi, ca nhan soan thao
van ban:

a) Vin ban di duoc luu trong ho so sur
viéc cua don vi hodc c4 nhan truc tiép
soan thao cling vdi ban goc (néu co).
Pén thdi han quy dinh, don vi lam thi

tuc ndp vao luu trir hién hanh;

b) Van ban quy pham phap luit duoc
thuc hién theo quy dinh vé Iuu trir hd so

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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ban hanh van ban quy pham phap luat

cua Ngan hang Nha nudc.
3. Luu van ban di co do Mat:

Van ban di c6 do Mat dugc luu tai van
thu theo ché do bao v€ bi mat Nha nudc;
dugc sap xép theo thir tir sb vin ban; bio
quan trong ti, hom hodc két sit, khong
dugc mang ra khoi co quan. Trudng hop
can khai thac, str dung, sao chup ban luu
tai lidu co do Mat phai dugc sy dong ¥
bing vin ban ctia Thng ddc (Pho Théng
d6c), Chanh Vin phong hodc thu trudng
don vi. Van thu dugc giao nhiém vu luu
gifr tai liéu Mat phai ma sé theo ddi viéc
khai thac, sir dung theo quy dinh.

Dicu 21. Quan Iy va sir dung con dau

1. Viéc quan ly va sir dung con dau
trong céng tac van thu dugc thuc hién
theo quy dinh cta phép luit vé quan ly

va stir dung con dau.

2. Van phong NHNN chiu trach nhiém
quan ly va sir dung con diu cta Ngan
hang Nha nuéc va ddu Vian phong; con
dau cua cac don vi truc thudc do don vi

quan ly va sur dung.

3. Thu truong don vi va céan bd vin
thu duge giao nhiém vu quan 1y con diu
phai chiu trach nhiém trudc phap ludt vé
viéc quan ly va sir dung con dau caa don

vl minh.

4. Con dau phai dugc quan ly va sir

dung tai tru so cua don vi.

5. Trong truong hop bi mit con déu,
don vi phdi bdo ngay cho co quan Cong
an noi gan nhit va co quan Cong an da
cdp gidy chimg nhan ding ky miu dau;
dong thoi phai thdng bao huy bd con déu
bi mat.

6. Con dau dang str dung bi mon, héng.
hodc c6 su chuyén déi vé td chirc hay déig

2 =
tén t6 chirc thi don vi phai lam thu tucz
-]

np

khac lai con dau méi va ndp con dau ciiz

Thu'Vi

cho co quan Cong an.

WWWW.

7. Can bd vian thu dugc giao giir con

84 *

k=

dau ¢6 trach nhiém thuc hién nhitng qu

dinh sau:

8-38456

a) Khdng giao con dau cho ngudi khacz

+

quan ly va str dung khi chua dwoc phéps
bang van ban cua ngudi co tham quyén; *

ft

b) Phai tu tay dong diu vao cic virn

awono

ban, giay t& cua don vi;

¢) Chi dugc dong dau vao nhirng vin
ban, gidy to ding thé thiac va sau khi
dd co chir ky cua nguoi c6 tham quyén.
Khéng duge dong dau khong chi, hoic
dong dau trude khi ky.

8. Viéc sur dung con diu dugc quy
dinh nhu sau:
a) Vian ban duoc Ban lanh dao Ngan

hang Nha nudc ky, lanh dao cac don vi
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ky thira 1énh, thira iy quyén dugc dong
dau cua Ngan hang Nha nuéc;

b) Béi voi nhitng don vi ¢ con dau
riéng, vdn ban cua don vi ban hanh trong
pham vi, quyén han dugc giao thi dong

diu cua don vi dé.
Diéu 22. Pong déu

1. Dau dong phai ding chiéu, ngay
ngén, rd rang; déng trum 1én khoang 1/3
chit ky vé phia bén trai. Duing muc dau

¢6 mau do tuoi theo dung quy dinh.

2. Viée dong dau treo 1én cac vin ban,
tai liéu do ngudi ky hodc duyét van ban,
tai lidu dé quyét dinh. Ddi véi cac phy
luc kém theo ban chinh diu dugc déng
trén trang dau, trum lén mot phin tén co
quan hodc tén cua phu luc. Néu phu luc
c¢6 nhidu trang thi ngoai viéc dong dau
treo trang ddu phai dong déau giap lai cho
ban phu luc do.

3. Viée dong dau giap lai trén vin ban,
tai liéu do ngudi ky van ban quyét dinh;
dau duoc dong bén mép phai tram 1én
mot phan chit trang diu cua van ban. Dbi
Vi tai lidu la so sach, dau gidp lai duge
dong gitra quyén, tram I1én hai mép trang
cua quyén 50,

4. Khi déng dau nhimg vin ban khong
¢6 ban luu ¢ van thu (nhu hop dong, bién

ban kiém tra, nghiém thu, céac loar giay

chirng nhén...) can bd van thu phai lap

s6 theo do1 néng.
. A ~ ~ v .
Diéu 23. Lap hod so hién hanh

1. Tat ca can bd, cong chitc phai co
trach nhiém lap hdé so cOng vicc minh
lam, dén thot han quy dinh nop vao luu

trir hién hanh.
2. N6i dung 1ap hé so hién hanh:

a) M& hoé so: Hang nam, cin cir vao
cong viée duoc giao, mdi can bg, vién
chitc m& sin mot s6 bia hd so dé quan ly
van ban “di”, “dén” lién quan dén cong
viéc cdn giai quyét. Ngoai bia ghi tén
cong viéc,

b) Thu thap va sap xép vin ban, fai

liéu hinh thanh trong qué trinh theo dai,

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

giai quyet cong viée vao ho so;

¢) Két thic va bién muc ho so: Khi

t * Tel: +84-8

cong viéc da gidi quy€et xong hodc két=
thic mot nam lam viée thi ho so két thuc. E
Nguoi lap ho so thuc hién danh s6 to, ghi
muc luc van ban, viet to két thuc va dong
ho so thanh tap.

3. Yéu cau doi voi moi ho so duoc
lap:

a) Phan anh ding chuc nang, nhiém

vu cua don vi;

b) Vian ban, tai liéu duoc thu thap vao

ho so phai ¢o su lién quan chat ché voi
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nhau, phan anh diing trinh tu dién bién
cua su viéc hay trinh tr giai quyét cong
Viéc;

¢) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao
hd so phai ¢ gia tri bao quan tuong déi
dong déu.

Diéu 24. Giao ndp hd so, tai lidu vao

Iuru trir hién hanh

1. Trach nhiém cia cac don vi, ca

nhan:

a) Cac don vi va ca nhin phai giao
ndp ho so, tai liéu ¢o gia tri vao luu trir
hién hanh theo thdi han duge quy dinh

tai khoan 2 Diéu nay;

b) Truomg hop don vi hodc ca nhan can
gitt lai nhitng hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai
lap danh muc guri cho luu trir hién hanh
dé biét; nhung thoi han giir tai don vi, c4

nhan khéng qué 02 nam;

c) Méi cén bo, cong chirc trude khi
nghi huru, théi viée hodc chuyén cong tac
khéc déu phai ban giao lai toan bd hd so,
tai liéu cho don vi hodc nguoi ké nhiém.

2. Quy dinh thdi han giao ndp hoé so,
tai liéu:

a) P4i véi tai liéu hanh chinh va tai
li€u chuyén mén nghiép vu: Sau 01 nam

ke tir nam cong viéc két thuc;

b) Déi voi tai liéu nghién ctru khoa
hoc, ung dung khoa hoc cong nghé: Sau
01 ndm ké tir khi cong trinh duoc nghiém
thu chinh thirc;

c) Péi voi tai liu xdy dung co ban:
Sau 03 thang ké tir khi cong trinh duoc
quyét todn;

d) Déi véi tai liéu anh, phim dién anh,
ghi am, ghi hinh va tai liéu khéac: Sau 03
thang ké tir ngay cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nop:

Khi giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir
hién hanh, don vi ndp phai lap “Muc luc
ho so, tai liéu ndp Iru” va “Bién ban giao
nhan tai ligu” (moi loai 02 ban). Sau khi
ky nhan ban giao médi bén giir mdi loai
01 ban.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Pidu 25. Thu thap hd so, tai liéu vao

lru trit hién hanh

Hang ndm, luu trir hién hanh c6 trach
nhiém:

1. Lap ké hoach dé thu thap ho so, tai
liéu cua cac don vi va ca nhan.

2. Phéi hop vai cac don vi xac dinh ho

s0, tai liéu can thu thap.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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3. Hudéng dan cic don vi chuén bi ho
so, tai liéu dé giao nop; thong ké vao

“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu™.

4. Chuan bi kho tang va cic phuong
tién dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. T churc tiép nhan ho so, tai licu.
Thua tuc giao nhédn thuc hién theo
khoan 3 Diéu 24 cta Quy ché nay.

Piéu 26. Chinh ly tai liéu

1. Chinh ly tai liéu nham phan loai tai
licu theo mgt phuong an khoa hoc, tao
dicu kién thuan lgi cho cong tac quan 1y,
bao quan, khai thac va su dung tai licu
luu trit; ddng thoi, loai ra nhitng tai lidu
hét gia tri dé tiéu huy.

2. Nguyén tic chinh 1y:

a) Khong phén tan phong luru trir. Tai
liu cua tirng don vi dugc chinh ly va sap
xép riéng biét;

b) Khi phén loai va lap ho so phai ton
trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh tu
theo ddi, giai quyét cong viéc;

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phdn
anh duoc hoat dong cua don vi hinh
thanh tai li€u.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat

yéu cau sau:

a) Phan loai va lap thanh hd so hoan

chinh;

b) Xéc dinh thdi han bao quan cho ho
so, tai liéu da dugc chinh ly dé dwa vao
kho bao quan,;

c) Hé théng héa hé so, tai liu;

d) Lap céc cong cu tra clru: Muc luc
hd so, tai liéu; co s& dir li€u va cong cu
tra ctru khac dé phuc vu cho viéc quan
1y, tra ciru sur dung;

@) Lap danh muc ho so, tai liéu hét gia
tri dé 1am thu tuc tiéu hiy.

4. Céc budc tién hanh chinh ly duoc
thuc hién theo hudng dan cia Cuc Vin
thu va Luu trir Nha nudec.

Piéu 27. Bao quan tai liéu hru trit

1. Tai liéu luu trir phai dugc bao ve,
bao quan an toan tuyét doi. '

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

2. Thu truong don vi quan ly kho Lu‘u%
trit ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cacz

quy dinh ciia Nha nudc va Quy ché néy;:,

0

v€ bao quan tai liéu luru trir.

W

a) Xay dung hodc bd tri kho luu i
theo dung tiéu chuan quy dinh;

b) Thuc hién cac bién phip phong,
chdng chdy nd, chéng thién tai; phong
gian, bao mat dbi voi kho lwu triv va tai
liéu luu trix;

c) Trang bi diy du cac thiét bi k¥ thuat,
phuong tién bao quan tai liu luu tri;

d) Duy tri nhiét do, do 4m, anh sang
pht hop véi ting loat hinh tai hiéu;
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d) Thuc hién cac bién phap phong,
chong con trung, nam moc, khir a xit va

cac tac nhan khac gay hu hong tai liéu;

¢) Tu bo, phuc ché tai lidu luu trit ¢
gid tri bi hu hong hodc ¢6 nguy co hu

hong;

g) Thyuc hién ché do bao hiém tai licu
luu trit ddi vai nhitng tar liéu dic biét
quy hiém.

3. Can bg, cong chirc lam cong tac luu
trit ¢o trach nhiém thuc hién dang cac
quy dinh ctia Nha nudc va Ngan hang
Nha nudc vé bao vé, bao quan an toan
kho Iuru trir va tai liéu luu trir.

Diéu 28. Dbi tugng va thi tuc khai

thac, sir dung tai liéu luu trie

1. Boi twong:

Moi don vi, ¢4 nhin c6 nhu cau chinh
dang déu dugce phép khai thac, st dung
tai liéu luu trir, trir cace tai liéu mat duoc
thuce hién theo quy dinh riéng.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai liéu
luu trit:

a) Nguoi dén khai thac, st dung tai
li¢u luu trior phuc vu cho yéu cau cong
tic phdi ¢ vin ban dé nghi hodc Gidy
gidi thiéu ciia don vi noi cdng tac; néu
phuc vu cho yéu cau cua ca nhan phai co
Don xin sur dung tai liéu, Ching minh

thu nhan dan va phai dugce su phé duyét

cua nguoi co thadm quyén duge quy dinh

tai Diéu 30 cua Quy ché nay;

b) Viéc khai thac, st dung tai liéu co
do Mat phai thuc hién dang quy dinh
hién hanh cua Nha nudc va Ngin hang

Nha nudc.
Diéu 29. Quan 1y va td chire khai thac
sur dung tai liéu luu trir

1. Quan ly viéc sur dung tai liéu lu

-~

tru:

a) Cac don vi quan ly kho Luu trir ba
hanh N1 quy khai thac, sir dung tai liéu

I trir;

W.Thuﬂe&hapLuat.cg:m

b) Nguoi str dung hé so, tai liéu luuao
trir phai chdp hanh dung Noi quy khcu’Q
thac, sir dung tai liéu luu trir cua dorn Vi

va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

t"* Tel: +84°%-3

AW Of

2. T6 chire sir dung tai liéu tai chd (tai

phong doc):

a) Pon vi, ca nhan dén khai thac, st
dung tai licu tai phong doc, thu tuc
dé nghi duoc thuc hién theo khoan 2

Dbicu 28 cua Quy ché nay;

b) Sau khi xem xong, nguoi khai thac
phai tra day du tai liéu muon va ky tra
vao S6 theo déi cho muon tai liéu luu
trr. Can bg luu trir phai gidm sat trong
qué trinh cho muon va kiém tra tai liéu

sau khi dugc hoan tra.
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3. Cho muon tai liéu luu trit vé noi
lam viéc:

a) Ngudi dén khai thic mudn muon
tai liéu luu trir dua vé noi lam viée (trir
tai liéu thudc danh muc bi mat Nha nudc
chua duge giai mat), thuc hién thu tuc dé
nghi nhu quy dinh dbi véi muon tai liéu
xem tai chd, nhung ghi r6 yéu ciu muon
vé noi lam viéc. Trude khi ky muon, can
b luu trlr va nguoi mugn tai liu phai
kiém tra tinh trang tai liéu va ghi cu thé

vao s6 muon;

b) Théi gian cho muon vé khong qua
10 ngay. Truong hop cong viée chua giai
quyét xong ngudi muon dé nghi gia han,

nhung khéng qua 05 ngay lam viéc;

¢) Khi hoan tra, ngudi muon phai tra
du s6 lugng va bao dam tai liéu khong bi
hu hong, thiéu, mat. Néu dé x4y ra mat
mat, thAt lac hodc hu hong tai liéu, can
b luu trit phdi 1ap Bién ban va dé nghi
xtr ly theo quy dinh ctia phap luat.

4. Sao, chup tai licu luu trit: Nguoi
dén khai thic cin sao chup tai liéu luu
trir thue hién thu tuc nhu muon tai liéu.
Vi¢c sao, chup tai liéu luu trir phai do
can by luu trir truc tiép thuc hién. Dbi
voi tai liéu mat thuc hién theo Quy ché

bao vé bi mat Nha nudc.

Dic¢u 30. Tham quyén cho phép khai

thac, st dung tai liéu luu tri

I. Chanh Vin phong c6 thim quyén
phé duyét cho phép khai thac, st dung
tat liéu luu trir bao quan tai kho Luu triv

tai tru so chinh.

2. Tai Van phong dai dién, NHNN
Chi nhénh tinh, thanh phd, cac don vi su
nghiép, Nha mdy In tién Quéc gia: Do
tha truong don vi duyét cho phép khai
thac, stir dung tai licu luu trt bao quan tai
don vi.

3. Déi véi tai ligu c6 do Mat: Thuc
hién theo quy dinh vé bao vé bi mat cua
Nha nudc va Ngan hang Nha nude. Cu

thé:

a) Tai licu Tuyét mat va T6i matido
Thong déc NHNN phé duydt;

b) Tai liéu Mat do thu truong don vi
truc tiép luu trir tai liéu phé duyét.

Diéu 31. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc xem
xét, danh gia cac mac do gia tri khac
nhau cua tai liu trén co s& cic nguyén
tac, phuong phap va tiéu chuan duoce Nha
nude va Ngan hang Nha nude quy dinh,
nham lua chon nhitng tai liéu co gia tri
d¢ dua vao bao quan va loai ra nhirng tai
liéu hét gia tri dé tiéu huy.

2. Y¢&u cau cua viéc xac dinh gid tri tai

A

liéu:

a) Xac dinh tai liéu can dugc bao quan

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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vinh vién, lau dai hodc tam thoi. Do6i véi
tai liéu dugc bao quan lau dai va tam thoi

duoc tinh bang s6 lugng nam cu thé;

b) Xéc dinh tai lidu hét gia tri cin loai
ra dé tiéu huy.

3. Can cir dé thuc hién xac dinh gié trj
tai liéu:

a) Cic nguyén tac, phuong phéap va
tiéu chudn xdc dinh gia tri tai liéu duoc
co quan chirc ndng cua Nha nudc quy
dinh;

b) Quy dinh cta phép luat c6 lién quan
dén thoi han bao quan tai liéu;

¢) Bang quy dinh thdi han bao quan
hé so, tai lidu luu trit cia Ngén hang Nha
nuoc;

d) Huéng dan thanh phan hd so, tai
liéu cua Ngan hang Nha nude ndp luu
vao Trung tdm Luu trit qudc gia, Trung
tdm Luu trit tinh, thanh phd;

d) Danh muc hé so cua don vi hinh
thanh phéng (néu c6);

e) Ban lich sir don vj hinh thanh phéng
va lich st phong;

g) Tham khao y kién cua can bd, cdng
chie trong don vi truc tiép lam chuyén
mon nghiép vu.

Ditu 32. Hoi ddng xac dinh gid tri

tar liéu

1. Thanh 1ap Héi dong xac dinh gid
tri ho so, tai liéu hét thoi han bao quan.
Thanh phan ciia Hoi dong gom co:

a) Doi véi cdc don vi tai tru s
chinh:

- Chanh Vin phong hodc Pho Vin
phong NHNN 1a Chi tich Hoi ddng;

- Dai1 dién Phong Hanh chinh - Luu
trir la iy vién;

- Dai dién cac don vi ¢6 tai liéu la u

tat.com

vién.

ThG¥ienPhap

b) Déi véi Vin phong dai dién, NHN
Chi nhénh tinh, thanh phd, cac don vi s

nghi¢p va Nha may In tién Quéc gia:
- Dai dién lanh dao don vi vin thu‘,'lu
trit 12 Cha tich Hoi dong;

- Can bo Luu trir 1a uy vién;

% Tel: +84-8-38% 6684 *

Ly

- Pai dién céc Phong, T6 ¢6 tai liéu

uy vién.

awSofe

2. Nhiém vu cia Hoi ddng 1a tu vén
cho thi truéng don vi quyét dinh vé
Danh muc hd so, tai lidu giir lai dé tiép
tuc bao quan va Danh muc hd so, tai lidu
hét gié tri dé nghi tiéu huy.

3. Phuong thic lam viéc cua Hoi
dong:

a) Tung thanh vién cliia Hoi d6ng xem
xét d¢ dua ra y kién déi voi nhimng hé so,

tai liéu dugc théng ké trong ban Danh
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muc ho so, tai liu git lai bao quan va
Danh muc hé so, tai liéu dé nghi tiéu
hiy. D6i vi Danh muc hd so, tai liéu
hét gia tri bao quan dé nghi tiéu huy cén
phai dugc kiém tra, dbi chiéu voi thuc té
tai liéu;

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu
quyét theo da sd;

¢) Hoi dong théng qua Bién ban, trinh
thu truomg don vi quyét dinh cho thim
tra tai liéu hét gia tri trudc khi tiéu huy.

Diéu 33. Tham tra tai liéu hét gia tri
trudc khi tiéu huy

1. Tham tra tai lidu hét gid tri trurde khi
tiéu huy:

a) Cuc Vian thu va Luu trtr Nha nude
tham tra tai liéu hét gia tri caa cac don vi
tal tru s¢ chinh va Van phong dai dién tai
Thanh phé H6 Chi Minh;

b) Vian phong NHNN va Trung tim
Luru trit tinh, thanh phé tham tra tai liéu
hét gia tri cua Chi nhéanh tinh, thanh phd

trén dia ban.

2. Tham quyén quyét dinh viée tiéu
huy tai liéu hét gia tri:

a) Thong d¢éc NHNN quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri ctia cac don vi tai
tru sO chinh Ngéan hang Nha nudc, Van
phong dai di€n, cac don vi sy nghiép va

Nha may In tién Quéc gia sau khi cd y

kién tham dinh bﬁing van ban cuaa Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trit Nha

nuoc;

b) Giam doc Chi nhanh tinh, thanh phd
quyét dinh tiéu hity tai liéu hét gia tri cua
don vi sau khi c6 y kién tham dinh bang
van ban cua Chanh Van phong NHNN
va Gidm doc Trung tdm Luu trit tinh,

thanh phé.
Piéu 34. Tiéu huy tai liéu hét gia tri
1. Viéc tiéu huy tai lidu hét gid tri chi
duoc thuc hién sau khi ¢b quyét dinh

bang van ban cua nguot co tham quyén.

2. Khi tiéu hay phai huy hét thong tin
trén tai liu.

3. Trong qua trinh thuc hién tiéu huy
tai li¢u phai c6 dai dién cua don vi co
tai liéu; phai duoc lap bién ban, co xac
nhan cua nguodi thuc hién va don vi ¢o
tai liéu.

4. Tiéu huy ho so, tai liéu phai duogc
lap thanh ho so, bao gom:

a) To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét
gla tri;

b) Danh muc ho so, tai li¢u hét gia tri

kém ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
¢) Quyét dinh thanh lap Hoi déng xac
dinh gia tr1 tai liéu;
d) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia

tri tai lidu;

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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d) Vin ban cuia cap c6 thim quyén vé
viée tham tra tai lidu hét gia tri;

¢) Quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia
tri clia ngudi co tham quyén;

g) Bién ban ban giao tai liéu hét gia
tri;

h) Bién ban tiéu huy tai liéu va cac tai
l1i¢u lién quan khac.

5. Ho6 so vé viée tiéu huy tai liéu
hét gid tri phai dugce bao quan tai don
vi ¢0O tai liéu tiéu hay trong thoi han
it nhat 1a 20 nam, ké tir ngay tai liéu
duoc tiéu huay.

Diéu 35. Nop luu ho so, tai lidu vao
Ivru trir lich sur

1. Trach nhiém cua luu trir hién hanh:

a) G1ao ndp tai liéu c6 gia tri dugce bao
quéan vinh vién vao luu trir lich sir theo
dung thoi han quy dinh. Trudng hop don
vi muon giir lai ho so, tai liéu da dén thoi
han ndp phai dugc su dong y bang vin
ban cua luu trtr lich str ¢6 tham quyén;

b) Giao ndp nhiing tai liu thudc thanh
phin nép luu di duoc Ngan hang Nha
nudc huéng dan trén co sé hd so hodc
don vi bdo quan dugc thong ké thanh
“Muc luc hé so, tai liéu ndp luu”;

c) Giao ndp ddy du hop, cdp va cac
cong cu tra ciru kém theo;

d) Van chuyén va giam sat tai liéu dén
nol giao nop;

d) C6 Bién ban giao ndp tai liéu;

e) Lap thanh hé so giao ndp tai licu
vao lvu trir lich sur.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu
trir lich sur:

a) Tai 1icu hanh chinh, tai licu nghién
ctru khoa hoc, ting dung khoa hoc céng
ngh¢, tai liéu xay dung co ban: sau 10
nam, ké tir nam tai lidu duoc giao ndp
vao luu trir hién hanh déi véi cac don vi

com

0 Trung wong; sau 05 nam, k¢ tir nam tai

licu dugc giao ndp vao luu trir hién hanh
do1 voi cac don vi ¢ dia phuong;

b) Tai li€u phim, anh, ghi am, ghi hinh:
sau 02 nam, ké tir nam tai liéu dugc ndp:
vao luu tror hién hanh.

684 * www.ThuVienPhapLuat

3. Viéc giao ndp tai liéu luu tri vaos
']
s . o - A b T

luu i lich sir cac cép dugce thuc higns
~ = =]

theo hudng dan cua Cuc Vian thu va Luug
+

trir Nha nudc.

Diéu 36. Thing ké luu trir

oft = Tel:

1. Béi tuon g thong ké liru trix bao gdm: =
Tai liéu luu trir, kho luu trir, phuong tien”™
bao quan tai licu luu trit va can bg, cong
chirc lam cong tac luu tri.

2. Théng ké luu trir duoc thuc hién
theo ché do dinh ky; sé licu thong ké
dugc tinh tir 0 gidngay 01 thang 01 dén
24 gio ngay 31 thang 12 hang nam.

3. Viéc gui bao cao thong ké duoc
thuc hién theo quy dinh cua Bo Noi
vu vé ché do bdo cdo théng ké co s0,
thong ké tong hop cong tic van thu,
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lwu trir va huéng dan cua Vin phong thudng theo quy dinh ctia Nha nudc va
Ngédn hang Nha nudc. Bao cdao hang Ngan hang Nha nudc.

nam gui vé Val"l phong Ngan hang Nha Didu 38. Xu Iy vi pham
nudc chdm nhét vao ngay 15 thang 01 .

Cac don vi1, cd nhan vi pham cac quy

nam sau. _
dinh cua Nha nudc va Ngan hang Nha
Chuong IV nude vé cong tac van thu, luu triv thi tay
KHEN THUGNG VA tl{1001 ITll.iC dgi tinh chzft Vi Pham I‘]‘la bi xtr
XU LY VI PHAM ly ky luét hodc truy citu trach nhiém hinh
su theo quy dinh cua phap luat./.
Diéu 37. Khen thudng THONG DOC

Cac don vi, cd nhan cé thanh tich
trong cong tac van thu, luu trir dugc khen Lé Dirc Thay

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



