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BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

$6:3999/QD-BTC Ha Ngi, ngay 28 thang AA nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac lwu trir ciia B$ Tai chinh

BO TRUONG BQ TAI CHINH

Can cte Ludt Luu trit s6 33/2024/QH1S;
Can cuwr Nghi dinh qc‘; 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét so diéu cua Ludt Luu trit;

Can cir Nghi dinh s6 29/2025/ND-CP ngay 24 rhang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chitcc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chikc cua Bj
Tai chinh dugc sia doi, bo sung boi Nghi dinh s6 166/2025/ND-CP ngay 30
thang 6 nam 2025 cua Chinh phu,

Can cir Thong tw s6 06/2015/TT-BNV ngay 08 thang 12 nam 2015 cua B
trucmg Bé Noi vu hucng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va té chirc cua to
chire van thu, luu triv Bg, co quan ngang Bo;

Can cir Théng tu sé6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh nghiép vu lweu trie tai liéu luu trie so;

Can cir Théng tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cir Thong tw s6 74/2025/TT-BTC ngay 04 thang 7 nam 2025 cua B¢
truong Bo Tai chinh quy dinh thoi han leu triv ho so, tai liéu nganh Tai chinh;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong B¢ Tai chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché cong tac luwu trir
ctia B Tai chinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 2449/QD-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B truong Bo Tai
chinh ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua B Tai chinh.
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Piéu 3. Chanh Van phong Bo, Thu trudng céc co quan, don vi va can bg
cong chic, vién chic, nguoi lao dong thugc B Tai chinh chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B6 trudmg (dé bao céo);

- Cl,!c Van thu va Luu trir NN;

- Cong Thong tin dién tar BTC;
- Luu: VT, VP (25Db). 0




BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHJA VIET NAM
Pie lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Coéng tac luu trir cia B§ Tai chinh
(Kem theo Quyét dinh 56 384/OD-BTC ngaydfthdngAticim 2025 cia B Toi chinky)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Quy dinh c6ng tac luu trit cia B Tai chinh.,

2. Péi tuong ap dung Céc co quan, don' vi, cd nhan thudc BQ Tai chinh va
cdc co quan, té chirc, ca nhan co lién quan.

Piéu 2. Gidi thich tir ngik

1. Céc cum tir gdbm: Luu triy; tai liéu; tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang
tin khac; tai liu dién tir; tai liéu luu trir; ban sao tai liéu luu trir; phong luu tri,
luu trir hién hanh; luu trit lich sir; nghiép vy luu tri; dir 1iéu chi cia tai liéu luu
trlt; co s& dir liéu tai liéu luu trit; kho luu trit chuyén dung dugc giai thich tal
Piéu 2, Luat Luu trir 2024,

2. Hb so 1a mot tip tai 1idu co lién quan véi nhau vé mot van dé&, mot su
viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo dbi, gidi quyét cong viéc thugc pham vi chiic nang, nhiém vu ctia co quan,
don vi, ca nhan.

3. Lap ho so 13 viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qud trinh
theo déi, giai quyet cong viéc cua co quan, don vi, cd nhan thanh hé so theo
nhing nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

4. Ho so dién tir 1a tdp hop cac tai liéu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé
mét van d&, mét su vide, mot ddi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quvét cong viée thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi, ca nhén.

5. Lap hd so dién tir [a viée ap dung cong nghé théng tin nhim lién két cac
tai lidu dién tir hinh thanh trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viéc cta co
quan, don vi, ca nhan thanh hé so dién ti.

6. Thu nop tai liéu la qua trinh xdc dinth ngudn tai li¢u, lua chon, giao nhin
tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao luu triy hién hanh, huu teit lich st

7. Chinh ly tai liéu la viéc phén loai, xac dinh gla tri 1ai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phép, tidu chudn theo quy dinh ctia co quan ¢ thdm quyén



dé xac dinh nhitng tai lidu c6 gia trj luu triY, thoi han luu trir va tai lidu hét gia
tri. ‘ -

8. X4c dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia tai liéu dé xac dinh nhimg tai
liéu c6 gia tri luu trir, thoi han luu tri, tai liéu hét gid tri va tai liéu khong co6 gia
tri luu trir.

9. Tai liéu hét gla trj la tai liéu trung 13p hodc da het thoi han uu trit theo

quy dinh va khong con can thiét cho hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa hoc,
lich str.

10. Goi hd so, tai liéu ndp (Submlssmn Information Package SIP) 1a goi
tin chira hé so, tai liéu va dir lidu cua hd so, tai lleu dugc chuan bi tai luu trir
hién hanh dé ndp vao luu trir lich stir hoac dé chuyen giao gilra cac hé thong luu
trir.

11. G6i h6 so, tai liéu luu trit (Archival Information Package - AIP) 1a goi
tin chia hd so, tai liéu va dir liéu cua hd so, tai liéu luu i duge bao quén trong
hé théng tai luru trir hién hanh hodic luu trit lich sir.

12. Goi tai liéu lwu trit sir dung (Dissemination Information Package -
DIP) la goi tin chira tai liff;u va dit liéu tai liéu luu trit duge luu tri hién hanh
hodc luu trit ljch sir cung cap cho ngudi dung.

13. Déi tueng thong tin (Information Object) 1a phong, cdng trinh, suu tdp
luu trit; h so; van ban, tai liéu; tai liéd anh (duong ban), ghi am, ghi hinh (phlm
am ban) hodc ghi am va ghi hinh (video).

14. Tai liéu Iuu tri goc la tai liéu luu trit duoc dua ra sé héa hodc chuyén
dbi.

15. Tai ligu luu trir s& hét gia tri 1a tai liéu luu trir s6 hét thoi han Iwu triy
hodc tai liéu luu trx sb trung lap trong Hé théng.

})leu 3. Hé théng lwu trir hién hanh thude By Tai chinh tior Trung
wong dén dia phuong

1. O trung uong

a) Luu trit hién hanh cia B$ Tai chinh 12 Vin phoéng B$ c6 trach nhiém
quan ly toan bg hd so, tai liéu cua Van phong, Vu, Cuc, cic dyu an thude co quan
B6.

b) Luu trir hi¢n hanh cua Cuc Thué, Cuc Hai quan, Cuc Dy trit Nha nuéc, Cuc
Thong k&, Kho bac Nha nude, Uy ban Chimg khoan Nha nuoc 1a Vin phong Cuc va
tuong duong co trach nhiém quan ly toan bd ho so, tai liéu cua Van phong, Ban
thude Cuc va tuong duong,

¢) Luu trit hién hanh cia Bao hiém xa hdi Viét Nam 1a Trung tdm Luu trir c6
trach nhiém quan Iy toan b ho so, tai liéu cua cac don vj tham muu tai trung uong.



d) Luu trir hién hanh tai cdc don vi su nghi€p, céc doanh nghiép thudc B6 la
dom vi ¢d trach nhiém quan ly toan bd ho so, tai liéu thude pham vi quan ly.

2. O cép tinh, thanh ph

Laru trit hién hanh céc Chi cuc va twong duong thude hé théng Thué; Kho
bac; Hai quan; Dy trir Nha nudce; Thong ké; Bao hiém x3 hoi cap tinh, thanh pho
co6 tradch nhi¢ém quan ly tai liéu cta cac phong, d6i chuyén mén thudc pham vi
quan ly.

Piéu 4. Ngudi lam lwu trix

1. Nguoi lam cong tac luu trir chuyén trach phai cé du tiéu chuén theo quy
dmh duogc dao tao, bdi ducmg vé chuyén mén, nghiép vu luu trir va kién thirc
cén thiét khac phit hp véi cong viée.

2. Ngudi lam cdng téac luu trit ban chuyén trach phai dugc boi dudng vé
chuyén mén, nghiép vy luu trir va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong
viéc.

3. Nguoi lam cong tac luau trix chuyen trach va ban chuyén trach dugc
hwong ché d6, quyén loi theo quy dinh va dwoc hudng ché d6 wu dii nganh,
nghé, cong viéc dic thi, ché d6, chinh sich khac theo quy dinh cua phap luét.

4. Céac don vi c6 lwu trit hién hanh quy dinh tai Piéu 3 Quy ché nay co
trach nhiém bd tri nguoi 1am cong tac huu trit theo quy dinh ctia phap lut.

Piéu 5. Nguyén tic luu trir

1. Bao dam quan ly thdng nhit céng tac luu trit trong toan nganh.

2. Bao dam quyén tiép can thdng tin ddi véi tai liéu luu trir theo quy dinh
cua phap luét.

3. Bao dam céng khai, minh bach, ding thim quyén quan Iy cong téc luu
trir theo quy dinh.

4. Quan ly tai liéu luu trir theo phdng luu trlt bao dam tinh khoa hoc, hé
thong, khach quan, toan dién va tinh lién tuc lich sir cua tai li€u luu trir.

5. Béo dam an toan, toan ven, gin giir tai liéu luu trir va thuc hién luu triv
du phong,.

Pi¢u 6. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Chuyén giao, cung chp, hiy trai phép hoic cb Y lam hu hong, mua ban,
chiém doat, lam mAt tai liéu lwu trir do co quan c6 thdm quyén ctia Pang, Nha
nudc quan ly.

2. Lam gi4, 1am sai léch néi dung, lam mét tinh toan ven cia tai ligu Iuu
trit va dir liu chu cua tai liéu luu trit; truy cdp, sao chép, chia sé trai phép tai
liéu luu trlr, co s& dit liéu tai liéu luu trit.

3. Huy trai phép tai liéu luu trir tu co gid tri déc biét.



4, Su dung tai liéu luu trir hodc loi dung hoat déng dich vu luu trix dé xam
pham lgt ich quoc gia, dan tdc, loi ich cong cong, quyén va lot ich hop phap cua
co quan, don vi, ca nhén, cdng ddng; can trd quyén tiép can, sit dung hop phap
tai liéu luu trir cia co quan, don vi, ¢a nhén.

5. Mang tai liéu luu trit ra nude ngoai, ra ngoai luu trit hién hanh trai quy
dinh ctia phap luat.

6. Bbi véi tai liéu luu trit dign tir ngoai cac hanh vi b nghiem cim néu tai
khoan 1, 2, 3, 4,5 Diéu nay, nghiém cim truy cp, thay déi, gia mao, sao chép,
tiét 19, gui, hiy trai phep tai liéu hru trir dign tir. Tao ra hodc phat tan chuorng
trinh phan mém lam rdi loan, thay ddi, pha hoai hé thdng diéu hanh hoic co
hanh vi khéc nhdm phé hoai phuong tién quan ly tai liéu luu trix dién tir.

Piéu 7. Quan ly tai li¢u lwu trit trong trudng hop sap nhip, giai thé,
chia tich va chuyén doi hinh thire s¢ hiru

1. Nguyén tic chung

a) Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua co
quan, don vi trude khi giai thé, két thic hoat ddng, t6 chirc lai phai duge nop,
chinh ly, thong ké, ban giao theo quy dinh cta phap luét vé luu trit. Tai liéu cia .
co quan, don vi ndo phai dugc quan ly theo phong luu trit cua co quan, don vi
d6, bao dam nguyén tac tdp trung, khéng phan tan phoéng luu trir. Thure hién viée
déng phong luu trir ciia co quan, don vi ké tir ngay két thic hoat djng.

b) Co quan, don vi, ca nhdn khong dugc chiém gitx, huy tréai phép tai liéu; ..
khéng lam hong, that lac tai liéu, bao dam an toan tai liéu trong qua trinh ban’ .
giao, quan ly va str dung.

¢) Péi véi nhimg cong viéc chua gial quyét xong, co quan; don vi ban
giao ho so, tai liéu cho co quan, don vi méi thanh 18p hodc co quan, don vi ¢
nhiém vu giai quyét céng viéc do.

d) Cac co quan, don vj thude truong hop ndp tai [iéu vao [uu trit lich st ¢
trach nhiém ndp tai liéu luu trit vinh vién vao luu trit lich sir ¢é thim quyén
trudce thoi diém giai thé, két thic hoat dong, t6 chirc lai.

2. Trudng hop giai thé, pha san hodc két thic hoat dong

a) Tai liéu luu trit vinh vién duge ndp vao luu trit lich sir theo quy dinh tai
diém d, khoan 1 Diéu nay.

b) Tai liéu khic duge ban giao cho co quan, don vi cip trén trre tiép dé
quan ly hodc ban giao cho chu s& hitu hodc co quan dai dién chu s¢ hiru cua
doanh nghiép quan ly.



3. Trudng hop té chirc lai
@) Tai liéu luu tri¥ vinh vién dugce ndp vao luu trix lich sit theo quy dinh tai
diém d, khoédn 1 Diéu nay.
b) Tai liéu khac duoc quan ly nhu sau:
- Truong horp chia co quan, don vj thanh cdc co quan, don vi mdi, ddng

thoi cham dut sy ton tai cua co quan, don vi, ban giac ti li€u cho co quan, don
vi cAp trén truc tiép dé quan ly.

- Trudng hop tach don vi cia mét co quan, don vi ma khong chdm dit sy
ton tai cta co quan, don vi, nop tai liéu cua don vi trude khi duge tich ra vao
luu trit hién hanh cta co quan, don vi.

- Truong hgp sap nhép, hop nhét cac co quan, don vi hodic chuyén déi,
diéu chinh chirc néng, nhiém vu cia co quan, don vj dé hinh thanh co quan, don
vi mdi, ban giao tai ligu cho co quan, dorn vi hinh thanh sau chuyén d6i, dleu
chinh, sap nhap, hop nhit quan ly. ~

Ditu 8. Tai lidu hru trir gidy dwoe chuyén dbi tir tai liéu hru trir s6

Tai liéu huwu triy glay duoc chuyén dbi tur tai lidu luu trir sé 6 gié tri phap _
Iy nhr tai liéu heu trir 6 khi dap img cac yéu cau sau day:

1. Théng tin trong tai li¢u lwu trir giAy bdao dam toan ven nhir théng tin:,.
trong tai liéu heu trirsb. . ;oo '

2. C6 théng tin dé xac dmh du’cc he thong thong tin va cha quan hé thong .
thng tin [uu trit tai lidu luu trix s6. -

3. C6 diu hidu nhan biét da duoc chuyén tir tai Iiéu Iuu trir s6 va cb chir®
ky, ddu clia co quan, don vj, ¢4 nhén thuc hién viéc chuyen ddi.

Piéu 9. Tai liéu lwu trir dién tir

1. Tai liéu luu trit dién tu bao gdm tai lidu lvu triy sb va céc tai liéu luu iy
dién tir khac. |

2. Tai liéu luu trir 86 14 tai Iiéu duoc tao Jap bang phuong phap ding tin
hiéu sd bao gom: .

a) Tai liéu luu trir tab lap dang sb.

b) Ban s6 hoéa tai liéu luu tri.

3. Tai liéu luu trit dién tir khéc la tai liéu dugce tao lap, giri, nhén va luu trit
béng cic phuong tién hoat ddng dua trén cong nghé thong tin, cong nghé dién,
dién tu, tir tinh, truyén din khéng diy, quang hoe, dién ti hodc cong nghé khac
tuong tu, khdng bao gdm tai lidu duge tzo 1dp bang phuong phap ding tin hiéu
s6 quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.
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Pi¢u 10. Tai lidu lwu trit tao lap dang sb

1. Tai liéu luu triy tao 18p dang s6 1a i 1iéu duoc tao ra, gui, nhan, luu trix
va sir dung & dinh dang so.

2. Tai liéu luu tri tao 14p dang sé phai ddp tmg cdc yéu cdu sau ddy:

a) Puoc xéac thuc sb bdi co quan, don vi, ca nhin tao ra tai liéu hodc cé
yéu t0 xac dinh dugc nguon goc cua tai liéu.

b) Bao dam toan ven tir luc khéi tao hoan chinh dén truéce khi dua ra st
dung. Tai li¢u dugc bao dam toan ven khi thong tin chua bi thay d6i, trir nhimg
thay doi v¢ hinh thite phat sinh trong qua trinh giri, nhan, luu trir hodc hién thi.

¢) Pugc luu tri d("ing thai voi diy liéu chi ca tai liéu luu trix sb.

d) Truy cédp va sir dung dugce dudi dang hoan chinh.

Dic¢u 11. Ban s6 héa tai liéu lvu triv

1. Bin s héa tai liéu luu trit c6 gi tri phap 1y nhu tai liéu luu tri duoc sb
héa khi dap Ung cac yéu cau sau day:

a) Théng tin trong ban s hoa tai liéu hru trit bao dém toan ven nhw théng
tin trong tai liéu luu trir dugc s6 hoa.

b) C6 kha nang truy cdp va sir dung.

¢) C6 déu hiéu nhan biét do dugc sé hoa va duge don vi, ca nhan c6 thim
quyén xac thuec.

2. Tham quyén xéc thuc ban sb héa tai lidu luu trit duoc quy dinh nhr sau:

a) Co quan, don vi, ca nhan tao ra tai liéu.

b) Co quan, don vi, ca nhdn nhan dugec tai liéu do co quan, don vi, cd nhén
tao ra tai liéu guri den.

3. Thé thirc, ky thuat trinh bay va quy trinh s hoa tai liéu juu trir thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

Piéu 12. S6 héa tai lidu luu triv gidy

1. Chi sb hoa ddi v&i nhimg tai liéu luu trir sau khi da chinh ly khoa hoc
va con thoi han luu trir.

2. Tai liéu sau khi sb hoa phai dugc chuyén vao phin mém Quén 1y hé so
luu trit; dinh ky thuc hién viéc sao luu theo quy dinh.

3. S6 héa tai liéu luu trir phai dam bao cdc quy dinh cua nha nude, tiét
kiém kinh phi, dat hiéu qua cao.



Chuong I1
NGHIEP VU LUU TRU
Muyc 1
THU NQP TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

Diéu 13. Quy dinh chung vé thu ndp tai li¢u vao lru trir hién hanh (ap
dung cho tit ca cic loai tai liéu)

. Trach nhiém lap hd so va thu ndp hé so, tai liéu vao luu trit hién hanh

a) Thu trudng céc co quan, don vj cé trach nhigém quan Iy hé so, tai liu
Iuu trit clia co quan, don vi; chi dao, kiém tra, huéng din viéc lap hé so va thu,
ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh theo quy dmh

b) Ngudi duge giao xit ly cong viée c6 trach nhiém 14p hd so cong viéc;
ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh ding yeu cdu va thoi han theo quy dinh;
déi vai héd so, tai lidu vat chira bi mit Nha nuoc pha1 dugc d4nh sb to, lap Muc
Iuc vin ban, tai liéu chira bi m4t Nha nudc (theo Miu s6 01).

Trudng hop hd so, tai ligu phai ludn chuyén qua nhiéu cd nhan, nhidu bd
phin thu 1y, gidi quyét thi ca nhan, b phan chi tri cudi cing ¢6 trach nhiém
quan ly ho so va thuce hién thu nép.

Ca nhan duge giao xir ly cong viée tuyét dbi khong dwoc chidm giit hé so,
tai liéu lam tai san cé4 nhéan hodc chuyén sang co quan, don vi khac. Cong chire,
vién chure, ngudi lao dyng phal ban giao toan bd hé so, tai lidu minh hru giit
hoidc dang giai quyét cho don vi trude khi nghi hwu, théi viéc hodc chuyén cong
tac khac. Chi sau khi can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ban giao hé
so, tal liéu va dugc thu trirdng don vi xac nhén thi co quan td chirc can bd méi
trao quyét dinh.

¢) Vin thu tai co quan, don vi ¢ trach nhiém hudéng din, dén déc cong
chirc, vién chire, ngudi lao dong lap hd so cong viéc va ndp ho so, tai liéu vao
Juu trit hién hanh theo quy dinh.

_ 2. Nhiém vu cta luu tri¥ hién hanh: Hang ndm, luu trit hién hanh cé nhiém

vu td chire thu ho so, tai li¢u dd dén han ndp vao kho luu trit theo quy dinh sau:

a) Lap ké hoach thu ho so, tai liéu.

b) Phéi hop véi cac bd phan lién quan va cdng chirc, vién chue, ngudi lao
déng xac dinh nhimg loai hd so, tai liéu cin ndp vao luu trit hién hanh.

¢} Huéng dan cac don vi, cin by cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong
chudn bi hd so, tai liéu va lap “Muc luc hd so, tai liéu ndp hru” (theo Mau sb 03).

d) Chuén bi kho va céc phuong tién bao quan tiép nhan hd so, tai liéu.

d) T4 chirc tiép nhén hd so, tai lidu, kidm tra dbi chiéu gitra Muc luc hd 80,
tai liéu ndp luu voi thuc té va Jap Bién ban ban giao hd s, tai lidu (theo MAu sb
04).



e) Hoan chinh va sép xép ho so, tai liéu theo quy dinh.
3. Yéu cau doi véi ho so, tat liéu ndp vao luu trir
a) Ho so lap phan anh chic ning, nhiém vu cta co quan, don vi.

b) Bao dam day du tai liéu, c6 sir lién quan cht ché va phan anh dang trinh
tir dién bién cta su viée hodc trinh tur giai quyét cong viéc.

¢) Ca nhin dugc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu nop, cép nhat tat ca
vin ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét céng viéc vao hd
so da m@, bao gbm tai liéu phim, anh, ghi 4m ( néu c6) bao dam sy toan ven, day
du ciia hd so, tranh bj thét lac.

d) Nguoi lap hé so c6 trach nhi¢m ra soat lai toan bg van ban, tai liéu ¢o
trong hd so; loai ra khoi hd 50 ban trung, ban nhdp; xac dinh lai thoi han luu trir
ctia hd so; chinh sira tiéu dé, sb va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thi¢n, két
thic hd so.

d) H6 so, tai liéu chira bi mit Nha nudc duge nép vao luu trir hién hanh
dung thoi han va bdo quan theo quy dinh cua phap luét vé bao vé bi mat Nha
nudc.

e) Trudng hop hd so ¢é tai ligu gidy, tai lidu trén vat mang tin khic va tai
liéu dién tir thi thu ndp tat ca tai liéu vao luu trir hién hanh.

g) Truong hgp mat tai li¢u déng thai duge tao 1ap trén gidy, trén vt mang
tin khéc hodc & dang thong diép dit liéu thi thu ndp tat ca céc loal.

Didu 14. Thu nép hd so, tai lidu gidy va vat mang tin khac vao luu triv -
hién hanh

1. Thoi han thu ndp tai liéu gidy

Théi han thu ndp tai lidu gidy vao luu trir hidn hanh ti da 01 nim, tinh tir
nam cong viéc két thuc.

2. Trach nhiém, tha tyc thu nép tai liéu

a) Trach nhiém dbi voi bén giao

- Théng ké toan bd hd so, tai lidu da dén han thu ndp vao Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu.

- Van chuyén hd so, tai liéu den kbo luu trir cia co quan dé lam tha tyc
giao ndp.

- Phéi hop vi luu trir hién hanh thyc hién kiém tra, doi chiéu va hoan
thién Muc luc ho so, tai liéu ndp luu; Bién ban giao nhan theo quy dinh.

b) Trach nhiém do61 véi bén nhan



Luu trir co quan tién hanh kiém tra, déi chleu théng nhat véi bén giao vé
céc ndi dung cia Muyc luc hd so, tai liéu nép luu; tiép nhan va 1ap Bién ban giao
nhén hé so, tai lidu.

Trudmg hop hé so chua duoc 1dp ding quy dinh, co trach nhiém hudng
dan céng chtic don vi ¢6 hé so glao ndp sap x€p hé so, 14p Muc luc hd so ding
quy dinh tride khi lam thu tuc tiép nhén.

Néu phét hién thiéu hé so, tai liéu thi xéc nhan déi véi sé hd so thyuc té
giao ndp, yéu cau don vi bd sung ho so thiéu.

¢) Muc luc hd so, tai liéu ndép luu va Bién ban giao nhin hd so, tai liéu
duoc 1ap thanh 02 ban, bén giao va bén nhan moi bén gitt 01 ban.

3. Yéu cu dbi véi hd so: Ho so duge 1ap phai c6 tiéu dé ho s, sd va ky
hiéu hé so, thoi han luu triv hd so, nguoi 1ap hé so, thoi glan bit dau, thoi gian

ket thiic; danh s6 to; 1ap Muc luc vin ban (tai liéu) déi voi ho so luu trir vinh
vién.

Piéu 15. Thu nﬁp tai liéu Iuu trir dién tir vao luu triv hién hanh
liéu ho S0, tai lle;u ndp, duge kiém tra xac thuc va truyen nhan trong mo1 trudng
dién tr an toan. _

2. Trudng hop hd so ¢6 tai lidu gidy thi tai ligu gidy phai dugc sb héa; viée
thu ndp duge thuc hién theo quy dinh.

3. CAu trac cia hd so, tai liéu ndp

a) Cu tric cia h6 so ndp: Truong hop don vi di thuc hién viée [gp va
quan ly hd so luu trit sé trong qua trinh giai quyet cong viéc, thyc hién thu ndp
hd so luu trit s6.

- Trubng hop thu ndp trong ciing hé théng, cu tric dit liéu h6 so ndp thuc
hién theo cdu tric g6i AIP_hoso quy dinh tai Phu luc [ Théng tu s6 05/2025/TT-
BNV.

- Truong hop thu ndp khac hé théng, ciu tric dir 1idu hd so nép thue hién
theo cdu trac goéi SIP_hoso quy dinh tai Phu luc III Théng tu s6 05/2025/TT-
BNV.

b) Cau tric cta tai liéu ndp: Tru(‘mg hop co quan, don vi chua thyc hién
viéc lap va quan ly hd so luu trit s6 trong qua trinh giai quyét cong viéc va hé
théng ¢6 tinh ning tim kiém théng minh bao dam kha ning lién két cac tai liéu
r&i 1& va hién thi theo chi dé, thee qua trinh giai quyét coéng viéc hoic theo yéu
cau ctia nguoi ding thi thuc hién thu ndp tai liéu,

- Trudong hop thu ndp trong cung hé thong, cau tric dit ligu tai liéu ndp



thuc hién theo céu tric gor AIP_tailieu quy dinh tai Phu luc II, Thong tu sb
05/2025/TT-BNV.

- Trudmg hop thu ndp khéc hé théng, cu trac dir lidu tai liéu ndp theo ciu
tric goi SIP tailieu theo quy dinh tai Phu luc IV, Thong tu s6 05/2025/TT-
BNV.

4. Céch thire thu ndp hd so, tai lidu huu trix s6

a) Thu ndp tryc tiép

Thu nép tryc tiép thuc hién trong trudng hop co quan, don vi ndp su dung
hé thong khac vdi hé thong cia co quan, don vi thu va chua két nbi hojic da két
ndi nhung chua ¢ giai phap bao dam an toan théng tin trong qué trinh chuyén
giao dir li€u gitta hai hé thong.

b) Thu ndp truc tuyén

Thu ndp truc tuyén thuc hién trong trudng hgp co quan, don vi ndp va co
quan, don vi thu sir dung c,hung hé thong hoac sir dung hé théng khac nhau
nhung d3 théng nhét giai phap két ndi va tiéu chuén ky thuat, bao ¢am an toan
thong tin trong qua trinh chuyén giao dir liéu gifra hai h¢ thong.

5. Thu ndp hd so, tai lidu luu trir s vao luu trr hién hanh

a) Thoi han ndp L

- Pon vi, ca nhén n0p hé so, 14 liéu sb vao luu trir hién hanh trén hé thong
trong thoi han 60 ngay ké tir ngay két thic cong viée.

- Truong hop don vi, ca nhén c6 nhu clu sir dung hd so, tai lidu d3 dén
han ndp dé phuc vu céng viée thi van phai thue hién ndp theo ding quy dinh va
dugc cap quyen st dung thudng xuyén, khong qua xét duyét ciia nguoi c6 tham
quyen trong thot han 360 ngdy ké tir ngay dén han nép hd so, tai lidu. '

b) Luu trit hién hanh tiép nhén hd so, tai liéu va thyc hién:

- Ra sot tiéu d& hd so, tai liéu; thoi han luu trit ciia hé so, tai liéu; thanb
phin tai lidu trong hd so; cac trudng thong tin md ta hd so, tai ligu.

- Hiéu chinh lai cac truong thong tin mo ta hd so, tai liéu nop bao dam
ding quy dinh cua phap luét, quy dinh cta co quan vé ho so, tai liéu ndp.

- Xéc nhan “ddng y” dbi véi hd so, tai lidu dép (mg yéu cau va “tra lai”
d6i véi hd so, tai lidu chua dap tng yéu cau, néu rd 1y do va yéu cau dé don vj,
¢4 nhan ndp hoan thién, thuc hié¢n ndp lai.

c) Thoi gian xdc nhén cua luu trir hién banh khong qua 60 ngay ké tir ngay
don vi, ca nhan ndp hd so, tai liéu trén hé théng.



d) Nguoi ding dau co quan, don vi quy dinh cu thé viéc ndp hd so, tai lidu
lru trit s6 vao lwu trix hién hanh phit hop véi chitc nang, ning luc xtr 1y ciia hé
théng.

d) Yéu cdu ddi véi hd so dién tir: Ngudi 1ap ho so ¢6 trach nhiém cip nhét
vao hé thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién myc vin ban trong hd so duge
thue hién bang chitc ning cua hé théng. H6 so, tai liéu luu trir dién tir duoc thu
ndp theo quy trinh, tiéu chuén, cdu trac dit liéu hd so, tai 1iéu ndp, dugc kiém tra
xac thuc va truyén nhan trong mdi trudng dién tir an toan. Truong hop hé so co
tai liéu gidy thi tai lidu gidy phai duoc sb héa; viée thu ndp duge thue hién theo
quy dinh.

6. Ngudn thu ndp tai liéu luu tr dién tir: Bao gém cac hd so, tai liéu dién
tir tir Chuong trinh quan ly vin ban diéu hanh, cdc hé thbng, tng dung cé lién
quan phat sinh ho so tai li€u ...

Muc 2
CHINH LY TAI LIEU LUU TRU

Diéu 16. Trach nhiém chinh ly tai li¢u

1. Tai ligu cua cac Vu, Cuc, Van phong B9, cac Ban du an do Vin phong:
Bé thyc hién chinh ly.

2. Cuc Thué, Cuc Hai quan, Cuc Du trir Nha nuée, Cuc Thong ké, Kho
bac Nha nuéc, Uy ban Chimg khodn Nha nuéc thuc hién chinh ly tai liéu cta
cac Ban va tuong duong.

3. Bao hiém x4 hoi Viét Nam thuc hién chinh ly tai liéu cia cac don vi
tham muu tai Trung uong.

4. Céc don vi su nghiép, cac doanh nghiép thugc Bo thuc hién chinh ly tai
liéu thudc pham vi quan ly.

5. Céac Chi cyc va tuong duong thude hé théng Thué, Kho bac, Hai quan,
Dy trit Nha nudc, Thong ké thuc hién chinh ly tai liéu cia cac phong, ddi
chuyén moén thude pham vi quan ly.

6. Bao hiém xa hoi cdp tinh, thanh phd thuc hién chinh ly tai liéu cia cédc
phong, ddi chuyén mén thude pham vi quan ly.

Piéu 17. Nguyén téc chinh Iy

1. Khéng phan tan phong luu trit, tai liéu cda don vi hinh thanh phéng
phai dugce chinh ly va sap xép riéng biét.

2. Khi phan loai, lap hé so (chinh sua hoan thién, 1ap moi hé so) phai t6n
trong su hinh thanh theo trinh tyr giai quyét cdng viéc.
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3. Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duge cac hoat dng cua co quan
hinh thanh tai liéu; su lién hé logic va lich sir cua tai ligu.

Diéu 18. Xac dinh gia tri tai liéu va thoi han lueu triv

1. Nguyén tic, tiéu chudn xac dinh gia tri tai lidu

a) Bao dam nguyén thc chinh tri, lich st, toan dién va téng hop.

b) Xac dinh gia tri tai liéu phai cdn cr vao cac tiéu chuin: Nai dung ctia
tai lidu; vi tri ciia co quan, don vi, ¢4 nhén c6 tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat déng; y nghia cta su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu; mirc dé
toan ven cua phong luu trit; hinh thirc cua tai liéu; tinh trang vét Iy cua tai liéu.

¢) Xéc dinh thoi han luu trir tai liéu khéng dugc thdp hon thoi han luu trix
tai [iéu do co quan c6 tham quyén quy dinh.

2. Théi han huu teit hé so, tai liéu |

a) Thou han luu trit hé so, tai liéu nganh Tal chinh ap dung theo quy dmh
Théng tu s& 74/2025/TT-BTC ngay 04/7/2025 ctia Bé trudéng B Tai chinh vé
quy dinh thaoi han luu tri hé so, tai liéu nganh Tai chinh.

b) Péi véi hd so, tai liéu khong phai 13 chuyén nganh Tai chinh nhung
hinh thanh trong hoat dfng cua co quan, don vi thudc nganh Tai chinh thi ¢dc co
quan, don vi cin clr thoi han luu trit ho so, tai Jliéu chuyén nganh khac c6 lién
quan dé xac dinh thoi han hru trit. |

¢) Cin ctt quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay, ngudl duge giao Xu
ly cong viéc ¢6 trach nhiém xac dinh cu thé thoi han luu trir déi voi hd so, tai
liéu.

Piéu 19. Trinh tw va yéu cdu chinh Iy tai li¢u

1. Trinh tu chinh ly

Trinh tu cdc budce chinh ly thyc hién theo Thong tu sd 12/2010/TT-BNV

ngdy 26 thiang 11 nam 2010 cia B trudng Bo Noi vu vé viéc huong dan

phuong phap xac dinh don gia chinh ly tai liéu gidy; Théng tu sd 16/2023/TT-

BNV ngay 15 thdng 11 ndm 2023 cua Bo tredng Bd Noi vu quy dinh dinh muce
kinh t& - k¥ thudt chinh ly tai liéu nén gidy.

2. Yéu ciu dbi vdi tai liéu sau khi chinh ly

a) Phan loai va l4p thanh hd so hoan chinh theo nguyén tic nghiép vy luu tri.
b) Xac dfnh thoi han luu trit cho hd so, tai liéu. |

¢) Hé thdng hoa hd so, tai lidu.

d) Lp céac cong cu tra cru: Muc luc ho so, co s& dit li€u va cac cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liéu.
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d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri can loai ra dé huy.

e) Lap danh muc tai liéu bao quan vinh vién.

g) Lap danh muyc tai liéu bdo quan ¢ thaoi han.

h) Tai liéu dua [én gia duge sp xép khoa hoc, c¢6 chi dan khai théc.

3. Di véi céc co quan, don vi khi thué cong ty chinh ly tai liéu

a) Phai thuc hién ding cac quy trinh, thu tuc quy dinh cta Ludt PAu thiu
va phap luat c6 lién quan.

b) Cdng ty thue hién chinh ly phai bao maét théng tin hd so, tai liéu luu trit
cua don vi thué chinh ly.

c) Co quan, don vi thué chinh ly phdi quan ly, gidm sat chat ché qua trinh
thure hién va san pham sau khi thué chinh ly phai dap Uing dugc céc quy dinh cua
Nha nudc va cua B Tai chinh.

Muc 3
NOP HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU

Pidu 20. Quy dinh chung ndp hd so, tai li¢u vao luu trir lich sir (ap
dung cho tat cd cac loai tai liéu)

1. Quyén va trdch nhiém cua co quan, don vi ndp hd so, tai liéu vao luu
trit lich sir dwoc quy dinh sau diy:

a) Dang ky ndp hd so, tai liéu vao hru trit lich sir. Néi dung ding ky gbm
cac théng tin: Tén phong luu trit hodc cdng trinh; thoi gian cua tai ligu; so luong -

hd so, tai liéu hodc don vi bdo quan; cach thirc ndp; du kién thoi gian ndp va
kém theo Muc luc hd so, tai lidu.

b) Gui ho so dé nghi cho luu trit lich sir ¢6 thdm quyén, bao gbm vén ban
dé nghi ndp hd so, tai lidu; Muc luc hd so, tai liéu, trong dé x4c dinh rd hé so,
tai liéu tiép cén c6 diéu kién (néu co).

c) Nop hd so, tai liéu theo Muc luc ho s0, tai liéu dd duoc hoan thién sau
khi c6 y kién cua luu trit lich sit (theo Mau sb 05).

d) Khiéu nai viéc tir chéi thu hd so, tai lidéu cta luu trit lich st theo quy
dinh cua phap luat.

2. Thoi han ndp héd so, tai liéu vao lvu telx lich str tdi da la 05 nim, tinh tir
nim ndp vao luu trd hién hanh. Truong hop hd so co tai liéu dong déu chi do
mét hodic tai liéu ¢c6 dong du chi d6 mat chi duge ndp vao luu trir lich sir sau
khi tai liéu duoc gial mét theo quy dinh cua phap luat vé bao vé& bi mat Nha

nuéce.

Co quan, don vi thuéc Danh muc ngudn thu, nop tai liéu vao luu trix lich
stt, cO trach nhiém giao ndp tai liéu co gié tri bao quan vinh vién vao luu trit lich
su.
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3. Céc don vi trong nganh Tai chinh thuc hién ndp tai liéu vao luu trit lich
sir nhir sau:

a) Co quan B& Tai chinh, Cuc Fhue Cuc Hai quan, Cuc Du trir Nha nudc,
Cuc Théng ké, Kho bac Nha nude, Uy ban Chimg khoan Nha nude, Bao hiém
x4 hé1 Viét Nam thuc hién ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit Quéde gia III.

b) Chi cuc va tuong duong; Bao hiém x4 hoi tinh, thanh phé thuc hién ndp
tai liéu vao Trung tdm Luu trit thudc S& NG§i vu tinh, thanh phé noi don vi do
ddng tru sé chinh.

¢) Doanh nghiép Nha nudce do Thu tudng Chinh phu, B§ truong quyét
dinh thanh 14p; don vi sy nghiép cong 1ap do Chinh phu, Thu tu’ong Chinh phu
quyét dinh thanh 14p thuc hién ndp vao Trung tdm Luu trir Quéc gia.

Diéu 21. Trinh tu, thi tuc ngp tai licu clay va cac vat mang tin khac
vao Iwu triv lich sir

1. Tai liéu trudce khi ndp phai duge chinh Iy va lap Muc luc hd so, tai lidu;
l&p Danh muc tai liéu duge gidi mét theo quy dinh phap luat vé& bao vé bi mat
Nha nuéc di véi ho so, tai liéu c6 dong déu chi cac mirc dd mét.

2. Co quan, don vi gui van ban dé nghi nop hé so, tai liéu va Muc luc hd
50, tai ligu trong do xac dinh rd hd so, tai lidu tiép can cé didu kién (néu ¢6) dén
lru trit lich sir c6 thdm quyén.

3. Truong ho‘p Muc luc hd sc, tai liéu hodc hé so, tai lidu khéng dat yéu
cdu, co quan, don vi chinh sira, hoan thién Muc luc hd so, tai ligu va hé so, tai
ligu theo ¥ kién cua lwu tri lich sur. '

4. Co quan, don vi van chuyén hd so, tai liéu dén luu trix lich sir; nop hé
50, tai liéu kém theo Muc luc hd so, tai liéu (ban giéy va ban dién tir) va danh
myc tai li¢u duoc giai mét theo quy dinh phap luét vé bao vé bi mit Nha nude
d6i vai hd so, tai lidu cé dong dau chi cac mic d6 mat (néu cd).

5. Luu trir lich st kidm tra, dbi chiéu hd so, tai liéu giao ndp v&i Muc luc
hd so, tai liu; tiép nhan hd so, tai lidu; 1ap Bién ban thu ndp hd so, tai lidu.

N6i dung Bién ban thu ndp hd so, tai liéu gdm céc théng tin: Tén phéng
hru trit hodic cOng trinh; thoi gian coa tai liéu; ) lugng hd so, tai liéu hodc don
vi bao quan; sé lugng Muc luc hd so, 1ai liéu va cdng cu tra ciru khac kém theo
(néu c6); thoi gian thu nop, ngudi thu; ngudi ndp. Bién ban cod ddy du ho tén,
chit ky cula ngum thu, nguoi ngp; ho tén, chit ky cia ngudi co thdm quyén, ddu
cua hru trit lich sir va co quan ndp hé so, tai lidu.

6. Lap ho so vé viée ndp tai liéu vao luu trit lich s va hd so duge luu triz
vinh vién tai co quan, don vi thuc hién giao ndp.

.k Fa) 1 L -, L ‘ h -~ L3 e
Di€u 22. Nop ho so, tai lieu lun trir so vao lou triv lich st

1. Ding ky ndp hd so, tai lidu luu trir $6 vao luu trit lich sir trén hé thdng
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a) Co quan, don vi nop hé so, tai liéu phai dugc cép tai khoan truy cép vao
hé thong caa luu trit lich su trude khi déng ky ndp.

b) Co quan, don vi ndp hd so, tai liéu vao luu trit lich sir thuc hién dang
ky nop trén hé théng cia luu trit lich sir chdm nhét trude 12 thang tinh dén thoi
didm tai lidu dén han ndp.

¢) Céc théng tin khai béo trén hé thong

- M3 yéu céu, gom céc théng tin: S& thir tur dang, ky trong nam, ky hiéu
ndp (néu cd); ky hidu viét tit tén co quan, don vi ndp; sd 1an ndp; nam diing ky
nop.

- Tén co quan, don vi ndp.

- M3 co quan, don vi ndp.

- Théng tin vé& viéc dd hogic chua ndp tai lidu gidy vao luu trit (hé théng
hién thi su lua chon “da ndép” hodc “chua ndp™ hodc thong tin lién quan khac).

- S lan nop tai liu luu trit s6 vao luu trir (hé théng tu dong cap nhat va
hién thi).

- Tém tit ndi dung va thoi gian cia khi tai 1iéu nop.

- Tong s6 hoé so, tai liéu ndp.

- Tong s6 trang (néu co).

- Téng s6 dung luong.

- Muc luc hd so, tai liéu nép.

Muc luc hd so ndp gdm céc thong tin: $6 thir tir, ma hd so, tiéu dé ho so,
thori gian bit du, thoi gian két thic, sb trang, mic d6 tiép cén, ghi chu.

Muc luc tai liéu nép gdm céc thong tin: S thir ty, ma géi tai ligu, tisu dé
gdi tai liéu (tom tat ndi dung va thoi gian tai liéu), ngudn goc, 1ong s6 tai liéu
trong goi, ghi chu.

- Dy kién thoi gian tién hanh nép. (

- Cach thirc ngp: Co quan, don vi ndp chon “truc tiép” hoéc “truc tuyén”.

- Dja chi lién hé: Co quan, don vi ngp cung cép ho va tén, chirc vu hodc
chirc danh nghé nghiép, so dién thoai, dia chi thu dién tir ctia nguoi dai dién thue
hién quy trinh thu ndp tai liéu.

- Ghi ch dic biét (néu co).

- Phong luu trir: Tu ddng Jdy tén phong luu tri theo co quan, don Vi ngp -

hoic co quan, don vi ndp khai bio tén phéng luu tri.
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- Phuong an phén loai: Co quan, don vi ndp lua chon cic phuong an phan
loai d4 duoc dp dung cho khéi tai liéu ndp theo hudng din ctia hé thong,

d) Ho so dé nghi ndp hd so, tai liéu vao luu trix lich s

- Vin ban dé nghj nép hé so, tai liéu.

- Muc luc hd so, tai lidy, trong do6 xac dinh ré hé so, tai liéu tiép cén ¢co
diéu kién (néu co).

2. Nop hd sa, tai liéu vao luu trit lich st trén hé thong

a) Chuén bj hé so, tai ligu

- Co quan, don vi ndp chudn bi ho so ndp gém: Muc luc hd so, tai lidu
ndp (theo két qua tir giai doan déng ky ndp); dong goi hd so, tai liéu theo quy
dinh; lich str don vj hinh thanh phéng (cap nhét theo giai doan tai liéu nép doi
vGi co quan, don vi thuc hién ndp tai liéu lan thir hai trd [€n); lich st phong,
khéi tai liéu; phuong an phén loai (cdp nhat theo giai doan tai liéu ndp); huong
dan xac dinh gia tri tai liéu.

- Trudng hop hd so, taj liéu c6 ddng thdi ca tai lidu sb va tai liéu gidy, thd
tuc ndp ho so, tai liéu gidy thue hién theo quy dinh cia quy ché nay va quy dinh
lién quan.

b) Thu ndp truc tiép

- Luu tri¥ lich sir va co quan, don vi ndp théng nhét dja diém thu nop hd
s, tai liéu va thiét bi luu trir bao dam an toan tai liéu, dir liéu.

- Co quan, don vi np truc tidp chuyén thiét bi fuu trix géi tin va hd so ndp
dén dia diém ndp va phodi hep voi luu trit lich sir kiém tra thiét bi luu trir goi tin.

- Luru trix lich sir tai (upload) géi tin va cac tai liéu kém theo vao hé thong.

- Luu trif lich sit va co quan, don vi nép phéi hep thuc hién kiém tra virus,
tinh xac thuc cia goi tin; kiém tra tong thé cac goéi tin, doi chiéu tdng sé hd so,
tai liéu trong cac gdi tin vai Muc luc ho so, tai liéu ndp da thong nhat; cap nhét
théng tin “dd”, “chua du, s6 lugng hd so, tai lidu con thiéu”.

- L4p Bién ban thu ndp hé so, tai liéu, gébm cac thdng tin sau: M3 dang ky
yéu céu (néu c6); mi co quan, don vi ndp; tén co quan, don vi ndp; s6 lan ndp;
tong s6 ho so, tai liéu ndp theo ding ky; tdng sé hd so, tai liéu giao nhan; téng
sd dung lugng; tong sd thiét bi, tinh trang, md ta chi tiét thiét bi; thoi glan giao
nhin; ngudi giao, nhan; ghi ch khac (néu cd).

¢) Thu nép truc tuyén khéc hé théng

- Co quan, don vi ndp ding nhip vao hé théng ctia luu trit lich sir cip nhét
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hé so ndp vao hé théng.

- Thuc hién céc bién phap k¥ thuat két nbi hé théng.

- Thue hién ngp goi SIP vao hé théng va nhap cac théng tin md ta timg gbi
SIP: M3 ding ky yéu ciu thu ndp; ma dinh danh géi SIP; ma phong (néu cé);
tong s6 hd so, tai liéu trong goi SIP (theo thir ty Muc luc ho so, tai ligu); s6 thiy
tu ho so, tai liéu theo Muc luc hd so, tai liéu (tir s0... dén s0...); thdi gian np
(hé thdng tu cdp nhat thoi gian thuc va cc 1an upload goi SIP).

- Hé théng tu dong thuc hién kiém tra virus, tinh xac thuc cia géi SIP;
kiém tra tong thé cac goi SIP, ddi chiéu tong so ho so, tai liu trong cac goi SIP
voi Muc luc ho so, tai liéu ndp di thong nhat, cap nhét cu thé théng tin “du”,
“chura du, s6 lugng hé so, tai liéu con thiéu”; dua toan by goi SIP hop 1€ vao
trang thai “Cho tiép nhén”.

d) Thu ndp truc tuyén ciing hé thong

- Co quan, don vi ndp dang nhép vao hé théng; nhap maéi hodc cip nhat
théng tin vé don vi hinh thanh phdng va khéi tai liéu thu ngp: Lich sir don vi
hinh thanh phéng (cdp nhét theo giai doan tai liéu thu ndp déi voi co quan, don
vi thie hién thu ndp tai liéu 1an thr hai trg 18n); lich st phong, khoi tai liéu;
phuong 4n phan loai (cdp nhat theo giai doan tai liéu thu ndp); hudng dan xac
dinh gia tri tai liéu; lua chon ho so, tai liéu va thuc hién thao tic “Nop vao luu
trit lich sir” trén hé thong.

- Hé théng tu dong kidm tra, dbi chiéu tong sb ho so, tai lidu véi Muc luc
hd so, tai liéu thu ndp va xac nhan: “du”, “chua du, sd lugng ho so, tai liéu con
thiéu” va dua toan bd hd so, tai lidu thu ndp vao trang thai “Cho tiép nhén”.

Muc 4
HUY TAl LIEU LUU TRU

Piéu 23. Quy dinh chung hiy tai liéu lwu trik

1. Viéc huy tai liéu luu trit duoc thue hién dbi vai cac tai lidu sau day

a) Tai liéu luu trir hét thoi han luu trit.

b) Tai liéu luu trit tring lap.

2. Hoi ddng xét hiiy tai lidu luu trir tai luu trix hién hanh

a) Nhiém vu ciia Hoi ddng xét hiy tai lidu luu trix

Hoi ddng xét hiy tai liéu luu trit duge thanh lap dé tham mu, gilp viée

cho ngudi dimg ddu co quan trong viéc xét huy tai liéu hét gia tri. Hoi dong tu
giai thé khi cong viéc hoan thanh nhiém vuy.
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b) Hoi dong xét huy tai liéu luu trir do ngudi ding dau o quan quyét dinh
thanh lap. Sb luong t6i thiéu 05 ngudi, thanh phén ctia Hoi déng quy dinh nhu
sau:

- Tai co quan B9 Tai chinh

+ Chu tich Hoi déng: Chanh Vin phong Bg;

+ Thu ky Héi dong: Ngudi lam luu trit clia co quan;

+ Dai dién linh dao don vi ¢6 tai liéu la 0y vién;

+ Ngudi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xét huy 1a 0y vién.

- Tai Cuc thué, Cuc Hai quan, Cuc Du trit Nha nudce, Cuc Théng ké, Kho
bac Nha nude, Uy ban Chimg khoan Nha nuéc

+ Chu tich Héi ddng: Lanh dao Cuc va tuong dwong,;

+ Thu ky Hoi dong: Ngudi lim hru trit cia co quan;

+ Pai dién ldnh dao don vi ¢d tai liéu la Oy vién;

+ Ngudi am hiéu vé linh vue 6 tai lidu cin xét hiy 1a Gy vién.

- Tai Bao hiém x4 hoi Viét Nam

+ Chu tich Hai déng: Lanh dao Bao hiém xa hoi Viét Nam;

+ Thu ky Hoi dong: Ngudi 1am luu trit cla co quan,

+ Pai dién lanh dao don vi cd tai liéu la 0y vién;

+ Ngudi am hidu v& linh vuc co tai liéu cdn xét hiy 1a Gy vién.

- Tai cac don vi su nghiép, doanh nghiép va don vi tuong duong truc
thudc Bd

+ Chu tich Hoi ddng: Lanh dao don vi;

+ Thu ky Hoi dong: Ngudi lam luu trir cia co quan;

+ Pai dién Ianh dao don vi cd tai liéu [a Gy vién;

+ Ngudi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai ligu cdn xét huy 12 Gy vién.

- Tal cac Chi cuc va cac don vi twong duong

+ Chu tich Hbi déng: Lanh dao Chi cuc va tuong duong;

+ Thu ky Hoi dong: Ngudi 1am luu triy clia co quan;

+ Pai dién 1anh dao don vi ¢6 tai liéu 1a uy vién,

+ Nguoi am hiéu vé linh vire ¢6 tai lidu can xét huy la iy vién.

- Tai Bao hiém xa héi tinh, thanh phd

+ Chi tich H6i déng: Lanh dao Bao hidm x4 hoi tinh, thanh phd;

+ Thu ky Hoi déng: Ngudi lam luu trit cia co quan;



+ Pai dién ldanh dao don vi cd iai liéu 1a vy vién,

+ Ngudi am hidu vé linh vuc c6 tai liéu cin xét hiy 12 dy vién.

¢) Phuong thirc lam viéc cua Hoi. dong: Hoi dong xét huy tai liéu luu trix
xem xét, d6i chiéu Danh muc tai liéu hét thoi han Iuu trir, tring 1dp véi muc luc
ho s0, tai liéu gitr lai va quy dinh vé thot han luu trit hé so, tai liéu; kiém tra truc
tiép tai lidu. Hoi dong thao ludn tap thé, két luan theo da sb; cac y kién khac
nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop ¢é du chit ky cia cac thanh vién Hoi
dong.

d) Trén co s¢ dé nghi cua Hoi ddng xét hay tai liéu, Thi trudng co quan,
don vi quyét dinh viéc hity tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

3. Thiam quyén quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri

a) B6 trudng Bo Tai chinh quyet dinh huy tai liéu hét gi4 tri cha co quan
B Tai chinh, sau khi ¢é ¥ kién thim dinh bing vin ban ciia Cuc Vin thu va
Luu trir Nha nudc. '

b) Cuc trudng va tuong duong cia Cuc Thue Cuc Hai quan, Cuc Dur tel
Nba nudc, Cuc Théng k&, Kho bac Nha nudc, Uy ban Churng khoan Nha nudc
quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri cua don vi sau khi ¢6 y kién thdin dinh bing -
vin ban cua Cuc Vian thu va Luu trlt Nha nudec.

c) Giam déc Bao hiém xa héi Vlet Nam quyét dinh hiy tai li¢u hét gia tri
ctia don vi sau khi c6 ¥ kién thdm dinh bing van ban cia Cuc Van thu va Luu -
trit Nha nudc.

d) Chi cuc truong cic Chi cuc va Thu trudng cic don vi twong duong
quyet dinh hay tai liéu hét gia tri cia don vi minh, sau khi cé ¥ kién thdm dinh .
bang vin ban cua S& Noi vu tinh, thanh pho

d) Giam dbc Bao hiém xi hoi cac tinh, thénh phé quyet dinh huy tai liéu
hét gi4 tri cia don vi minh, sau khi cé y kién thidm dinh bing vin ban cia S&
NOi vu tinh, thanh pho.

e) Tha trudng cac doanh nghiép Nha nude do Thu tudéng Chinh phu, Bd
truéng Bo Tai chinh quyét dinh thanh [4p va Tht truong don vi su nghiép cong
lap do Chinh phu, Tha tuwéng Chinh phu quyel dmh thanh [4p quyet dinh huy tar
lidu hét gid tri cta don vi minh, sau khi c¢6 y ki én thAm dinh bang vin ban cia
Cuc Van thu va Luu trit Nha nude.

g) Ngudi ding diu co quan khéng thuée tnrcmg hop ndp tai liéu vao luu
trit lich sir quyét dinh hiy tai liéu luu trir sau khico y kién cia Bd Tai chinh.

4. Viéc huy tai liéu luu trit chiza bi mit Nha nudc tai luu trit hién hanh
dugc thuc hién theo quy dinh cta phap lujt vé bao vé bi mat Nha nudc.

5. Khi hay tai lidu luu trir phai béo dam hiy toan bé tai ligu va khong thé
khéi phuc.
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Piéu 24. Hay tai liéu luu trit gidy
1. Lap Danh muc tai liéu hét thoi han lwu trix, triing lap
Luu trir hién hanh, don vi 14p Danh muc tai liu hét thoi han hru tri, trung

lap (theo Mau s6 06) kém theo Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han huu trix,
trung lap trinh ngudi dimg déu co quan, don vi.

2. Quy trinh, thu tuc tiéu huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 13p
a) Luu trit cua cdc co quan, don vi lia chon phuong phap huy tai liéu pha

hop véi dleu kién cu thé, t& chirc huy tai liéu theo quyét dinh clia ngudi cé thim
quyen vé huy tai liéu hét thoi han, tring lap.

b) Cac bude hiy tai liéu hét thoi han luu trit, tring lip

* Budc 1: Phong hodc B§ phén luu trir trinh Tha truong co quan hé so
tiéu huy tai liéu, bao gom:

- T& trinh vé viée tiéu hay tai liéu hét thoi han lwu try, trung lp;

- Danh muc tai liéu hét thi han v trit, tring 13p;

- Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu trix, tring 1dp (theo Mu s6 07);

_ - Du thao Quyét dinh vé thanh lap Hoi déng Xét huy tai liéu luu trir (theo
Mau s6 08).

* Budce 2: Thu trugng don vi ¢6 tai li¢u tiéu huy ra Quyét dinh thanh l4p
Hoi dong xét huy tai liéu [uu tri.

_ * Bu6e 3: Tung thanh vién cua Hoi déng nghién cru danh muyc tai liéu va
kiém tra thuc té tai liéu dé xac dinh nhiing tai liéu hét thdi han luu trit, tring l&p.

* Bude 4: Hoi dong thao ludn tap thé va biéu quyét theo da sb vé tai liu
dur kién loai. N&i dung cudc hop duge lap thanh Bién ban c6 du chir ky cua cac
thanh vién trong Hoi ddng (theo Mau sé 09). Bién ban dugc lap thanh 02 ban, 01
ban luu tai Ho1sor huy tai liéu cia co quan va 01 ban dua vao hé so trinh cép c6
tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri.

* Bude 5: Phong hodc B6 phan luu trit hoan chinh danh muc tai liéu hét
gia tri va trinh nguoi ding diu co quan, t chitc xem xét, gui co quan co thdm
quyen tham dinh tai liéu hiy theo quy dinh. Hb so dé nghi thdm djnh gom: Céng
vin dé nghi thadm dinh tai liéu hét thdi han lwu trld, trung 1ip kém theo céc van
ban: Quyét dinh thanh l4p Hoi ddng xét huy tai liéu luu tr; Danh muc tai liéu

hét thai han luu tri, tring lap; Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu tri¥,
trung ldp; Bién ban hop Hoi dong xét huy tai liéu luu trit.

* Budc 6: Sau khi ¢6 y kién thim dinh bang vin ban clia co quan ¢ tham
quyen Phong hodc Bd phan luu trir co quan ¢6 trach nhiém hoan thién hd so, tai
liéu va Danh muc hd so; thuyét minh tai liéu hay theo y kién tham dinh (néu cé).
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* Budc 7: Phong hodc B phén luu trit co quan trinh cép c6 thdm quyén ra
quyét dinh tiéu huy tai liéu hét thoi han luu trl, trung lap.

* Bude 8: Phong hodac B§ phan luu trit co quan t6 chire tiéu hay tai liéu
hét thoi han luu triy, trang 1dp.

- Vige tiéu huy tai liéu hét thoi han luu trix, trung 18p chi duoc thuc hién
sau khi ¢6 quyét dinh bing vin ban ctia ngudi co thdm quyén.

- Viéc tiéu huy tai liéu hét thoi han huu trit, tring 13p phai dam bao huy hét
thong tin trong tai liéu, khong thé phuc hdi duoc.

- Viée td chic tidu huy dugc thuc hién theo cac budc sau:

+ Déng goi tai [iéu va van chuyén tai liéu dén noi thuc hién hdy tai liéu;

+ Lap Bién ban ban giao tai liéu giifa nguoi quan ly kho luu trit va nguoi
thuc hién huy tai liéu (theo Mau sé 10);

+ Huy tai liéu;

+ Lap Bién ban vé viéc huy tai liéu. Bién ban c6 du chit ky, déng déu cua
co quan, don vj cd tat liéu hdy va co quan, don vj hiy tai li¢u;

+ Thyc hién tiéu huy téi lidu het thoi han lwu tri, tring 13p. Viéc tiéu huy
thue hién tai co quan bing mdy cit g:ay, ngam nudc hodc chuyén dén nha mdy
gidy dé tiéu hiy. Truong hop khi hiy tai liéu tai nha may phai c6 sy giam sat
cua cdn by lwu trir va hiy dén khi tai ligu huy khdng con thdng tin, sau do ky
Bién ban hily tai liéu (theo Mau s 11).

* Bude 9: Phong hodc B phén luu trit co quan lap va luu ho so tiéu huy
tai liéu hét thoi han luu triX, tring lap; hd so tiéu hiy tai liéu bao gom:

- T& trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét thoi han luu triY, trang lip;

- Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, triing Lip;

- Ban thuyét minh tai lidu hét thoi han luu trit, tring lap;

- Quyét dinh thanh 13p Hoi ddng xét hiy tai liéu Iuu trix;

- Bién ban hop Hai déng xéc dinh gi4 tri tai lidu;

- Vin ban dé nghi thim dinh, xin y kién ctia co quan c6 tai liéu hét thoi
han luu tri, trang 13p;

- Vin ban thim dinh, cho ¥ kién ctia co quan cé thim quyén;

- Quyét dinh cia ngudi cé thdm quyén cho phép tidu huy tai liéu hét thoi
han luu trit, trang lap;

- Bién ban ban giao tai liéu hét thoi han luu triy, tring 13p;

- Bién ban tiéu huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap; |

- Cac tai liéu khac co lién quan.
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Hb so tiéu huy tai liéu l}ét thdi han luu trit, trung dp phai dugce bao quan
30 nam tai luu trit hién hanh ké tir ngay hay tai liéu luu trir.

¢) Thot han huy tai liéu hét thoi han huu trix, trung 1dp chdm nhét 1a 15
ngay ké tir ngay cé quyét dinh cua ngudi c6 thdm quyén vé& hiy tai liéu hét thoi
han luu tri, trung lap.

Pi¢u 25. Hiy tai liéu hwru trit s6
1. Danh muc tai lidu lwu trit sé

a) Danh muc tai ligu luu tri sb hét gia tri 1a tép hop mot s6 théng tin co
ban vé hd so, tai liéu trung ldp va hd so, tai lidu hét thoi han luu trit trong hé
théng (theo Mau sb 21).

b) Trudng hop hé théng phat hién hd so, tai liéu tring lip, hé thong tu
dong dua hd so, tai lidu trung 13p vdo Danh muyc tai liéu luu trir s& hét gia tri,
chuyén trang thai nhimg hd so, tai lidu nay thanh “Xem xét hily” va hién thi
thong bao cho nguoi c6 trach nhiém xur ly.

¢) Dinh ky hing nim, hé théng tu dong thong bao hé so, tai ligu hét thoi

han luu trit va dura vao Danh muc tai lidu luu trit sé hét gia tri, chuyen trang thai
“Xem xét huy” trong hé thong va hién thi théng béo cho ngudi cé trach nhiém

Xu [y.

d) Danh muc tai liéu lwu triv sb hét gia tri

- Danh muc tai liéu luu trit s8 hét gia tri duge két xudt tir hé théng theo
dinh ky hang nam dé lam thu tuc huy.

- Théng tin trén Danh muc tai liéu luu trit sb hét gia trj. d6i véi hé so gdm:
Sé thi ty, ma luu trir hd so, tiéu dé hb so, thi han luu trit, tong sb tai lidu trong
hé so, tong sb trang, ly do huy, ghi chd.

- Thong tin trén Danh muc tai liéu luu triv sb het gld tri dbi voi tai lidu

pdm: S6 thr tu, mé@ luu el tai liéu, tén loai va trich yéu ndi dung, thoi han lwu
trit, tong sb trang, Iy do hay, ghi chy.

- Trudng hop hd so, tai lidu trong Danh muc tai liéu hwu trir s6 hét gia tri
dugc ket xuat tir hé thong c6 tai liéu gidy hodc tai liéu trén vat mang tin khéc, co
quan, to chirc phai ghi chi vao Danh muyc.

2. By tai lidu luu trit s hét gia tri trong hé théng tai luu trit hién hanh

‘) Luu trr hi¢n hanh ra soat Danh muc tai lidu luu trir s6 hét gia tri trong
hé théng, thuc hién tht tuc thanh 1ap Hoi dong xét hiy tai liéu luu tri s6 hét gia
tri.

b) Hoi ddng xét huy tai ligu Juu trir s6 hét gia tri lam viéc trong hé théng.
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- Can cir quyét dinh thanh 1ap Hoi démg xét hity tai liéu huu trir hét gié tri,
nguol duge giao nhiém vu tao tai khoan va gan quyén xem xét danh muc, tai
ligu cho céc thanh vién Hoi dong trong hé théng.

- Céc thanh vién Héi ddng xem xét danh muc, thuc hién viéc kiém tra tai
liéu luu trit s6 hét gia trj trong hé théng,

- Ket qua lam viéc caa Hoi dong duoc tong ho:p va trinh ngudi dimg diu
co quan, t& chirc trong hé théng 1am cin cir dé ra quyét dinh.

c) Hai dong xét hiy tai liéu luu trit sb hét gia tri thuc hién theo quy dinh.

d) Co quan, td chirc ndp tai liéu vao luu trix lich st dé nghi co quan quan
ly Nha nuéc vé Iuu trir thdm dinh tai liéu luu trir s6 hét gia tri thong qua hé
théng hodc bing vin ban hanh chinh.

d) Co quan, t chirc ndp tai liéu vao luu trir lich sir thiét I4p tai khoan va
cp quyén dé dai dién co quan thdm dinh truy cap vao hé thong, thuc hién cac
thao tac nhép y kién thim dinh trong hé théng va két xudt két qua thdm dinh tir
hé thong.

e) Ngudi ding diu co quan, to chirc ndp tai liéu vao luu trir lich st quyét
dinh huy tai lidu luu trir s6 hét gia tri trong hé thong sau khi ¢é ¥ kién thdm dinh
cua co quan quan ly Nha nuéc vé luu trit.

g) Huy tai lidu luu trit s6 hét gia tri trong hé théng

- Can cir Quyét dinh huy tai liéu luu trit s6 hét gié tri ciia ngudi c6 tham
quyén, luu trr hién hanh thuc hién thao tac huy tai liu luu trir sO hét gia tri
trong hé thong.

- Hé thdng Iuu vét toan bd qua trinh huy tai lidu luu trir s hét gia tri.

h) Ngudi ding dau co quan, t& chirc khéng thude truorng hop nop tai liéu

vao luu trif lich su quyet dinh huy tai liéu luu trir s6 hét gia trj ciua co quan, td
chirc trong hé théng.

Muc 5
BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

Pidu 26. Bao quan tai liéu luu trir giﬁy va vdt mang tin khac

1. Trach nhiém chi dao, thuc hién cdc quy dinh vé bao quan tai liéu lwu trit

a) Thu trudng cac don vi ¢é trach nhiém xay dung bd tri kho luu trit, thiét
bi, phuong tién can thiet bao vé, bao quan, an toan tai liéu luu trit va dam bao
viéc sir dung tai liéu luu trir.

b) Chanh Vin phong va tuong duong tham muu cho Thu truéng chi dao
thuc hién céc quy dinh vé bao quan tai lidu lwu trit gdm: Bo tri kho luu trir ding

tiéu chuin quy dinh, thuc hién céc bién phap phong chéng chay nd, phong
chong thién tai, phong gian, bao mat dbi vdi kho huu trir va tai liéu luu trix; trang
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bi déy du cac trang thiét bi k¥ thudt, phuong tién, vét tu bdo quan tai lidu luu
trir; duy tri cdc ché do bao quéan phi hgp véi timg loai tai ligu luu trit.

¢) Cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong: Hb so, tai liéu dén han thu ndp
phai dugc giao ndp vao luu trit hién hanh va dugce t@p trung bao quan trong kho
Iwu trit hién hanh. Déi vai tai liéu chwra giao ndp, trong thoi gian giai quyet cong
viéc ho so, tai [iéu phai bao quan an toan, tuyét déi khong duoc 1am mat hoic ty
huy tai liéu.

d) Céng chuc, vién chue, nguoi lao dong huu trir cla co quan, don vi ¢cd
trach nhiém bd tri, sép xép khoa hoc tai lidu luu trit.

2. Yéu chu bao quan hd so, tai liéu luu triy

a) Ho so, tai lidu sau khi giao ndp vao luu trlr hién hanh phal dugc bao
quan tép trung, hop c6 nhén ky hi¢u, ma sd theo Muc luc hd so va sép xép khoa
hoc trén gia dé dé thay, dé ldy va de di chuyén khi cin thlct thdng ké theo quy
dinh ctia phép lujt vé théng ké.

b) Viéc bao quan, thong ké tai liéu hwu trir chira bi mat Nha nude duge
thue hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat Nha nuéc.

c) Cac co quan, don vi phai bé tri kho Iuu tri theo quy dinh dé bao quarn.
tai liéu; kho luu trir phai dugc bd tri noi khd rdo, thoang khi, khéng dugc b tri
kho lwu trir ¢ tAng ham va ting ap mai; dam bao céc phuong tién phong chon;:
chay nd, chéng thién tai, gia, may hat 4m, hat mui, quat thong gio, may diéu
hoa; thuc hién cac bién phap phong, chéng cén tring, nAim mébc va céc tac nhan
khac gay hu hong hé so, tai liéu. Khi xdy dung kho luu trit mdi phai dam bao
tiéu chuin, ky thuat theo quy dinh vé kho hru tri.

d) Kho luu trir phai dap ung tiéu chuan quy dinh tai Diéu 8, 9, 10, 11, 12
Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP.

d) Thuc hién vé sinh tai liéu, kho gia dinh ky theo quy dinh cta phép luét.

e) Trang bi hé théng gia, bia, hop, cip ba ddy...dé bao quan tai liéu an
toan.

Diéu 27. Bio quan tai liéu luu tri s6

1. Nguyén tic bao quan tai lidu luu trit s6 _

a) Tai liéu luu trit sb phai dugc bao quan an toan, xac thyc, bao méat ciln.g
co s& dit iiéu tai liéu luu tri trén cdc phuong tién luu trit va dugce chuyén doi
theo cong nghé phu hop. ‘

b) Tai liéu luu trix sb va co s& dir lidu tai liéu Iuu trir phai duoc kiém tra,
sao luu dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cdp va sir dung cac
bién phép k¥ thuét dé viéc phan loai, luu trir duge thuén lgi nhung phai bao dam
khong thay dbi ndi dung tai liéu.
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-

¢) Thiét bi, phuong tién fuu trit tai liéu Lu trit s, ce ¢ di liéu tai liéu luu
trit duoc quan ly va bao quén an toan theo quy dinh vé kho luwu trit s6.

d) Biao dam kha ning truy cdp, quén ly, tim kiém, cdp nhét, chia sé tai liéu
luu triy $6 va co s& dir liéu tai liu iwu trit.

2. Yéu cau bdo quan tai liéu luu trir s6

a) Tai liéu luu trit 6 va co s¢ dir lidu tai liéu luu trlr phai dugc sao luu it
nhat hai bo, méi b trén mdt phuong tién luu trir ddc 1ap, viéc sao luu phai bac
dam day du, chinh x4ac, kip thoi, an toan.

b) Bao dam thong nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc héi tai liu luu
s voi kiém tra, sao luu, phuc hoi voi co s dit liéu tai liéu luu trir.

¢) Tai liéu huu trir s6 duge kiém 1ra sao iuu, phuc h01 dong lhou VOl Co sO
dit liéu tai liéu luu trik.

d) Quy trinh, thi tuc, cach thirc kiém tra, sao Iwu, phuc héi tai ligu huu i
s6 duoc thuc hién dong b voi quy trinh, thu tuc, cach thirc kiém tra, sao luu,
phuc hoi co s& dit Liéu tai 1iéu huu triz,

d) Ha thng k§ lhu::t phin mém bac quan 1ai lleu luu trir s6 thuc hién thco
quy dinh vé kho luu trit sd.

3. Chu tric hd _So, tai lidu luu-trii'sé ding dé bao quan

CAu tric dir liéu hd so, tai lidu luu trir sé ding dé bao quan thyuc hién theo
chu trac g01 AIP hoso hoac AIP tailieu quy dinh tai Phu luc 1 va Phu iuc ii
Théng tur sb 05/2025/TT-BNV.

4. Kidm tra tai liéu luu trir s6

a) Hang ndm co quan, don vi phai 12p ké hoach kiém tra tai liéu luu trit so
va co s dit liéu tai liéu fuu trit thude pham vi quan ly. ,

b) Pinh ky va trong théri han 03 ndm, co quan, don vi phai bao dam kiéin
tra toan bd tai liéu luu trix s& Lhuoc pham vi quan ly.

¢) Noi. dung kiém tra

- Kiém tra kha nang tip can, sir dung, cdp nhét cla thdng tin vé dir lidu
chu cua tai Ileu luu trit s6.

- chrn tra qua trinh bao quéan va bdo dam an fodn thong tin déi vai tai liéw.
Iru trir s6 va co s dit lidu tai lidu lu trir,

- Kiém tra tinh chinh xac f'hﬁng tin vé dir liéu cht cuia tai liéu luu trir 56
voi tép tin tai lidu luu trit kem theo (néu cd).

d) Kiém tra tai lleu luu trit sé duge thue h.en nhr san:



- Xéc dinh va phan loai ngudn tai lidu luu trir sb kiém tra (chon phéng luu
trit dé chon diém va chon xdc suat co so di [i€u trong phdng).

- Khéi déng hé théng trang thiét bi, phin mém phyc vu kiém tra.

- Két ndi hé théng phuc vu kiém tra véi phuong tién luu trit.

- Kiém tra tai liéu lvu trit s6 va co s& dir lidu tai liéu luu trix.

- Thong ké danh muc tai liéu kiém tra gom tén tép tin kiém tra, dia ch1 luu
trit tép tin bj 16i.

- Ghi Bién ban kiém tra theo M&u sé 17.

- Thyc hién phucmg an khiic phuc 161 (bd sung cac trudng tin bi 154, bd
sung dit liéu tir cac ngudn du phong, s6 héa lai tai lidu bi 16i va bo sung vao hé¢
théng).

- Lap hd so v& qud trinh kiém tra.

5. Sao luu tai liéu luu trir sb

a) Thoi gian va phuong thire sao luu

- Tai liéu luu trir s8 va co s& dir lidu tai lidu luu trit phai sao luu hing

ngdy theo phuong thiic sao luu gia ting, dinh ky hing thang phai sao hn thee
phuong thirc sao luu day du.

- Tai liu luu trit s va co s& dir lidu tai ligu luu trir phi sao luu 03
nam/01 lan theo phwong thirc sao luu day du; dir liéu chu cua ho so, tai liéu huu
trit duge sao luu. _ _

b) Hé thdng sao luu cdn duge kiém tra dinh ky mdi quy va phai bdo cdo co
quan quan ly dé du bdo tinh hudng, kip thoi xur 1y cac sy cd va cé giai phap khac
phuc hu hong.

¢) Thuc hién viéc sao luu dinh ky tai liéu ho triy sb va co s& dit liéu tai
liéu luu trit nhu sau: '

- Xac dinh ngudn dit lidu sao luu.

- Chuin b, kiém tra phuong tién sao luu.

-T huc hién sao luu déi voi ma ngudn phan mém va co s& dit lleu tai liéu
luu trir vao phuong tién luu trir.

- Kiém tra két qua sao luu sau kh1 hoan thanh sao luu. T ruomg hop ket qv
sao luu khong dat yéu céu thi d& xuét bién phap khdc phuc 18i va bao céo ngudi
¢6 trach nhiém xtr 1. Truong hop viée sao luu dat yéu cau thi chuyén phuong
tién luu trit chira co s& dit liéu tai liéu luu trr sao luu vao noi bao quan.
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- Bao quan phuong tién luu trir chira co s¢ dir liéu tai liéu luu trit sao luu
theo quy dinh cia co quan, don vi. '

- Ghi nhat ky va lap Bién ban sao luu (theo Mau s 18 va Mau sb 19).
- Lap hé so qud trinh sao Iuu.

d) Chuyén ddi phuong tién luu trit: Ta1 liéu lwu trir s6 phai duge chuyen
ddi phuong tién Iuu trit trong thoi han ngén hon it nhit 01 nam so v01 thot han
dd bén ciia phuong tién Iuu trir hodc theo khuyén cdo clia nha san xuét phuong
tién luu tri.

6. Xt 1y su ¢6 va phuc hdi tai lidu luu trir sb
a) Khi ¢6 su cb tin hoc, co quan, don Vi can xac dinh nguyén nhan xay ra
su ¢d do 16i phan cimg hodc 18i phan mém dé tim giai phap khic phuc.

b) Thuc hién céch ly tai liéu hwu trii s véi ngudn gay hong dir liéu, khac
phuc sy co phan cing, chin tin céng xam nhap mang, tit tién trinh phdn mém
bao dam hé théng van hanh binh thudng.

¢) Kiém tra 18i phin mem dbi voi hé diéu hanh, kiém tra co s& diy lidu hé
théng quan 1y tai liéu luu trix sé dé xdc dinh cdc bién phép phuc hdi.

d) Khi d3 xac dinh ngudn tai liéu luu trir sb can phuc hdi, nguoi duqc gld()
nhigm vu xir ly 1y tép tin sao luu gén nhit trude thoi didm xay ra su ¢b dé tién
hanh phuc hdi.

- Trudng hop tai ligu luu trit s6 va co s& dit ligu tai liéu luu trit gip sy <0,
nguoi dugce giao nhiém vu thuc hién khoi phuc lai dfr liéu béng cach st dung tép
tin sao luu dir liéu gin nhit trude thoi didm xay ra su ¢ bang chic néng
Backup/Rc,store ctia h¢ quan tri co s& dit liéu hodc chire ning phyc héi di liu
ctia phin mém tmg dung,

- Truong hep phin mé&m quan trj co s& dit lidu gip su cb thi thue hién luu
lai dit liéu tai liéu luu trit va tién hanh cai dit lai hé quan tri co so di ligu, su
dung chirc ning Attach Database ciia hé quan tri co s& dir lidu dé phuc hdi lai dit
lidu d luu lai & budc trén hodic str dung dir liéu sao huru gin nhit truée thoi diém
xay ra su ¢d dé tién hanh phuc hédi dir liéu.

- Truong hop ph?m mém ing dung gip su ¢b thi thuc hién khoi phyc lai
béng cach s dung phin mém tng dung dd duoc sao luu gan nhét trude thoi
diém xay ra su cd.

- Khi h¢ th6ng hoat ddng tro lai, ngudi duge giao xur ly sy ¢ thuc hién
kiém tra dir liéu dé bao dam di liéu sau khi phuc héi hoan toan diy du, chinh
Xac so vai trude thoi diém xay ra s cd.

- Lap Bién ban xit ly str ¢6 va phuc héi co s dit liéu tai liéu luu trir theo
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quy dinh (theo Mau s6 20).

- Lap hd so v& xit ly sur ¢b va phuc héi co so dit lidu tai liéu luu tri.

Pi¢u 28. Kho lru trir s6

1. Kho luu trir s6 bao gdm hé théng ha tang k¥ thut, hé théng phan mém,
co s& dit liéu tai liéu luu tri va tai lidu luu trir s6. Kho luu trir s6 phai dap tmg
cac dicu kién sau day:

a) Ho trg thuc hién cdc hoat dong nghiép vu luu trit tai lidu luu trir sb;
quan ly co s& dit liéu tai liéu luu trit.

b) Bao dam an toan thdng tin, tinh toan ven, xac thuc, kha nang truy cép,
su dung va phat huy gia tri tai liéu luu trit.

c) Két néi dé chia sé, khai thac theo quy dinh cta phap [uat.

2. Ha ting k¥ thuit bao gdm ha ting lip dat thiét bi, ha tdng cong nghé
thong tin.

3. Hé théng phén mém dugc thiét 1ap nhiam thuc hién cac hoat déng thu
ndp, phén loai, thong ké, xdc dinh gia tri, bao quan, khai thac, st dung tai liéu
liru trir $6 va tao lap, quan ly co s& dit liéu tai liéu luu trit.

4. Cép d¢ an toan hé théng théng tin cua kho luu trit sé duge xdc dinh va
thuc hién theo quy dinh vé cdp d6 bao dam an toan hé théng thong tin.

5. Kho luu tri s6 cia cac don vi dugc thiét lap dé quan ly, van hanh co s&
dir liéu tai liéu luu trit va tai lidu luu trir sb thude tham quyén quan ly.

Muc 6
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 29. Quy dinh chung sir dung tai lidu lvu trir (4p dung cho tit ca
cac loai tai liéu)

1. Nguyén tic cung cép ho so, tai liéu luu trir

a) Cac don vi, ¢4 nhin trong va ngoai co quan déu duoc khai thac, sit dung
tai liéu luu trir vi muc dich céng vu va cac nhu cau riéng chinh dang, ding quy
dinh phép luat.

b) Cip ban sao tai liéu luu tr dbi vai hb so, tai lidu dang luu trit trong
kho; nguoi ¢6 tham quyén cho phép khai thac, st dung tai liéu luu trir cho phép
sao tai l1éu luru trit.

- Co quan, don vi sao tai liéu luu trir phai ddm bao trung thuc, khach quan,
chinh xac.

- Co quan, don vi, c4 nhan ngoai nganh duoc cap ban sao tai liéu luu trir
phai np i€ phi theo quy dinh.




- Ban sao tai liéu co chung thyc cé gia tri nhu tai liéu huu trit gbce trong cac
quan hé giao dich.

- Bén sao chup (photocopy) chi c6 gia tri thong tin tham khao.

2. Déi tugng va thu tuc khai thac, sir dung tai liéu luu tri

a) Péi tuong

- Cﬁﬁg chirc, vién chirc, ngudi lao dfng trong nganh Tai chinh;

- Ca nhan, co quan, don vi ngoai nganh Tai chinh.

Cé nhan, co quan, don vi trong va ngoai nganh Tai chinh duge phép khai
thac, su dung tai liéu lwu trit vi muc dich cong vy, cac nhu cau riéng chinh dang;
phai chip hanh ding N&i quy sir dung tai liéu luu trir.

b) Thi tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trit

- Pdi voi Vu, Cuc va trong duong thude Bo khai thac, sir dung tai lidu luu
trit cin c6 Gidy dé nghi ghi rd thong tin: Noi dung khai thac, muc dich khai thac,
hinh thirc khai thac, s6 lugng ban, Lanh dao don vi ky de ngh] va pha1 duogc
Lanh dao co quan co thdm quyén quy dinh tai khoan 3 Diéu nay dong ¥ (theo
Mau s6 14).

- Pdi véi cac co quan, don vi khdc: Khi khai thac, st dung tai liéu lwu triv
phuc vu ¢éng vu phai ¢ Gidy gidi thidu hodc vin ban dé nghj ghi rd: N6i dung
khai thic, muc dich khai théc, hinh thirc khai thac, sb lugng ban, cd nhén dai
dién dén khai thac, cin cudc cong dédn cua nguoi dén khai thac, sé dién thoai
lién hé va phai dugc Linh dao co quan c6 thdm quyén quy dinh tai khodn 3 Diéu
nay dong y.

- Cé nhéan khai thic sir dung tai liéu vi myuc dich I'iél‘lé, phéi c6 Gidy dé
nghi khai thac tai liéu, cén cude cong dan hodc hd chiéu va phai dugc Lanh dao
co quan co thdm quyén quy dinh tai khoan 3 Piéu nay dong y.

3. Thim quyén cho phép khai théc, sir dung tai [iéu lwu trit

a) D4i voi tai lidu mat: Thim quyén cho phép khai théc, sir dung tai lidu
luu trit chra bi mat Nha nuéc duge thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sé
1500/QB-BTC ngay 01/10/2020 ctia Bo Tai chinh vé Quy ché bio vé bi mét
Nha nuéce va cac quy dinh ¢6 lién quan. Viéc mang tai liéu luu it ¢6 clura bi
mét Nha nuéc ra ngoai luu trit hién hanh thuc hién theo quy dinh cua phép luét
vé bao vé bi mat Nha nuéc. :

b) Di véi tai liéu thudng

- béi véi co quan B¢ Tai chinh: Trudng Phong Luu trit - Thur vién cho
phép st dung tai li¢u luu trir dang bao quan tai kho luu trif hién hanh Bg.
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- D6i véi cac don vi: Chanh Vin phong/Trudmg phong/Gidm dbe Trung
tdm Luu trir (thudc Bdo hiém x& hd1 Viét Nam) quan ly cdng tic luu trir cho
phép sir dung tai liéu.

- Béi vei ngudi nude ngodi viée sir dung tai liéu luu trir do Thu trudng co
quan cho phép st dung.

c) Tai liéu luu trir mang ra ngoai co quan

- P61 véi viée mang tai liéu Iuu trit ra nuée ngoai va ra ngoai co quan, thi
trudng co quan, don vi quyet dinh va chju trach nhiém vé viéc nay.

- Cac don vi, ca nhan dugc mang tai liéu luu trit ra ngoi co quan dé phuc
vy cong tic, nghién clru khoa hoc va céc nhu ciu chinh déng khac sau khi dugc
Thu trudéng co quan cho phép. Tai liéu [uu trlt mang ra ngodi co quan phai bao
v¢ an toan, hoan trd nguyén ven, day du, ding thoi han; néu 1am hu hong, mat
phai chju trach nhiém theo quy dinh cta phap lut.

d) Phong Luu tri - Thu’ vién thufc Vin phong B§, B6 phén luu trir cac
don vi cé Sb theo d&i cung cip tai liéu luu trix gom cac thong tin: Ngay thang
khai théc, ndi dung khai thac, hinh thirc khai thic, s6 lugng hd so hogc vin ban,
ngudi khai thac (hodc don vi khai thac), ky nhén, s& dién thoai lién hé (theo Mau
s0 15 va Mau s6 16). Pinh k¥ cudi nim bao cdo Chanh Vin phong Bo, Tha
truong don vi tinh hinh khai thdc, str dung tai liéu luu trit.

4. Céc hinh thiic td chire khai thac, st dung tai 'Iiéu o triy

a) Phuc vu doc gia doc tai liéu luu trl tai Juu trit hién hanh.

b) Muon tai liéu vé noi lam viéc: Cong chire, vién chire, ngudi lao ddng -
trong co quan ¢6 nhu cau muon trong vong 10 ngdy lam viéc phai hoan tra;'néu
cdng viéc chua gial quyét xong thi thong bao lai cho luu tritr hién hanh dé gia
han nhung thdi gian gitt tai liéu khdng qud 10 ngay lam viéc, s6 lan gia han
khong qua 02 1an.

c) Cép ban sao tai liéu hru trir:

- Vige cép ban sao tai li¢u luu trit tai luu tr hi€n hanh dugc thyc hién theo
quy dinh cia phép luét vé sao vdn ban trong cong tac vin thu.

- Thadm quyén sao:

+ Truong Phong Luu irlr - Thu vién ky thtra 1énh Chanh Van phong B
sao tai liéu bao quan tai kho Iuu trr hién hanh Bg.

+ Nguoi dng dau co quan, don vi khéc quyet dmh tham quyén ky sac tai
ligu luu trir bao quan tai kho ctia co quan, don vi minh.

+ Vi€c sao, chup tai liéu, vat chira bi mét Nha nuéc dLI'O’C thuc hién theo
quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat Mha nudc.
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d) X4c minh thdng tin lién quan dén tai liéu luwu trir: Luu trit hién hanh cé
trach nhiém tham muu cho [anh dao co quan, don vi tra 161 yéu cau xdc minh
nhitng thong tin lién quan dén tai liéu luu trir.

d) Cép bén chinh: Theo yéu cdu cua cdc co quan chirc ning c6 thdm quyén
(nhu co quan diéu tra, toa an ...) cac don vi phai cung cap ban chinh tai liéu
dang luu giir thi 14p Bién ban va thuc hién ban giao cho co quan chitc ning theo
quy dinh.

5. Trén co s¢ quy dinh tai khoan 1 dén khoan 4 Diéu nay va can cir vao
tinh hinh thuc te, Thu trudng cac co quan, don vi quy dinh Noi quy sir dung tai
liéu lwu trit va niém yeét tai phong doc cia kho hru trit cua co quan.

Diéu 30. Sir dung tai lidu luu tri s

1. Yéu ciu sir dung tai lidu luu trit s6

a) Cac hinh thire st dung tai liéu luu trix s6 dugc thue hién trén cdng thong
tin dién tr hodc hé thong quan ly tai liéu luu trir s6 tai luu trit hién hanh va luu
trit lich su.

b) Tai lidu luu trir sé dugc tao ban sao cung cap cho ngudi sir dung (ngudi
dung) bang dinh dang $6 hodc dinh dang gidy.

¢) Ban danh cho ngudi sir dung cua tai liéu luu trit s6 duoc nhan ban tir
ban goc tai liéu luru trit 6, theo dinh dang géi tin sir dung (DIP) d€ cung cép cho
nguoi dung theo muc dich sir dung,.

d) Viéc sir dung tai liéu luu trir s6 ctia ngudi dung dugc thuc hién sau khi
duoc cap tai khoan dang nhdp vao hé thong bdi co quan, don vi quan ly hé
thong.

d) Pbi véi tai lidu luu trit gidy hodc tai liéu luu trit trén vat mang tin khéc
dd co dit liéu chu trong hé thong nhung chua duoc s6 hoa, thi tuc dang ky, tiép
nhén, xét duyét yéu cau doc, cdp ban sao dugc thuc hién trén hé thong,

2. Str dung tai liéu luu trit s6 tai luu trix hién hanh

a) Tai lidu luu trix sé tai lwu trit hién hanh duoc st dung dé dép img nhu
cau hoat dong cta co quan, don vi va nhu cau thdng tin cia céng dén theo quy
dinh cta phap ludt vé luu trit va tiép cdn thong tin.

b) Cac hinh thic sir dung tai liéu luu trit s6 tai luu trit hién hanh phuc vu
nhu cau cua cdng dén thuc hién theo quy dinh tai Muc 2, Muc 3 va Muc 4
Chuong VI Théng tu s6 05/2025/TT-BNV.

Piéu 31. Poc tai ligu hru trit sb

1. Tra ciru théng tin va dang ky yéu ciu doc tai lidu luu trir s6

a) Cach thirc tra tim tai liéu [uu trir sb trong hé thong.
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- Theo tir khoa.

- Theo phdng.

- Theo hb so.

- Theo tai liéu.

- Theo cic chuyén dé (néu co).

b) Bang ky tai khoan

- Nguoi dung khai bao thong tin cip tai khoan gdm: Ho va tén, sé dinh
danh ca nhén (s6 gidy t¢ tiy than theo quy dinh cta phép luit), thu dién tir hodc
s0 dién thoai lién hé, co quan cdng tac (néu cd), ché dd uu tién (néu co), ghi chi
khac (néu co).

- Thoi gian cap tai khoan cho ngudi dung khong qué 01 ngay lam viéc.

¢) Ngudi dung lua chon nhimg hd so, tai liéu cin doc va giri yéu céu doc
tai liéu luu triy.

d) Hé théng hién thi théng tin tdng quan vé yéu ciu doc clia ngudi dung,
yéu cau nguoi dung nhdp muc dich st dung tai liéu luu trif.

d) Nguoi dung nhdp muc dich sir dung tai liéu, cung Cdp bang chimg trong
truong, hop dac biét hodc duge wu tién, ra sodt thong tin vé yéu cau doc va gui
yéu céu doc trén hé thong,.

2.T iép nhan va xét duyét yéu cau doc tai liéu luu trir 56

a) Luu trit hién hanh

- Tiép nhén yéu cdu, xét duyét yéu cdu va cho y kién ddng ¥ hoic tir chdi
d6i véi timg ho so, tai liéu khdong thude truong hop tiép cén cd diéu kién.

- Xét duyét yéu cdu doc tai lidu.

- Théng bio két qua xét duyét yéu cdu dén ngudi dung gdm cac théng tin:
ho so, tai liéu duge duyét; thoi gian doc (khéng qua 15 ngay ké tir ngdy duoc xét
duyét); hd so, tai liéu chua hoidc khdng dugc duyét kém ly do; phi doc tai liéu
theo quy dinh va dugc tinh theo hd so (AIP_hoso), tai liéu luu trix doc lap
(AIP_tailieu) hodc tinh theo phut tai liéu ghi 4am, ghi hinh, video.

- C6 v kién truc tiép ddi véi timg hd so, tai liéu tiép can cb didu kién va
trinh co quan, don vi, cd nhén ¢6 thdm quyen xét duygt. Luu tr& hién hanh trinh
ngucn dimg dau co quan, don vi hodc nguoi dugc ty quycn xét duyét trong hé

théng. Luu trit lich sir trinh co quan quan 1y Nha nuéc vé luu trir xét duyét théng
qua hé théng hoic bing céng van hanh chinh.

- Tiép nhan két qua x€t duyét.
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~ Tra két qua cho ngudi diing theo timg dot xét duyét.

b) Co quan, don vi, cé nhan cé thdm quyén xét duyét

- Tiép nhan yéu cu.

- Cé y kién trure tiép ddi véi timg hd 50, tai liéu tiép c4n c6 didu kién hoic
c6 ¥ kién xét duyét tong thé dbi véi ca yéu clu.

¢) Nguoi dung

- Tiép nhén két qua xét duyét.

- Thanh toan phi.

- Hé théng xac nhan viéc thanh todn phi cia ngudi dang,

3. Ban danh cho nguoi sir dung doc trén hé théng

a) Puoc nhan béan tir tai [idu hru trit gbe.

b) Khong kiém tra duoc céc yéu té xac thyuc sé dbi véi tai lidu luu trix gbe.

¢) Tén co quan, don vi duge hién thi tai 1& dudi, chinh gifta cdc trang tai
liéu; chén vao tai liéu ghi hinh; ghi chd trude hodc sau tai liéu ghi am.

d) Khdng cho phép nguoi dung tai tai liéu.

-d) Hé théng tu ddng x6a sau 05 ngay ké tir ngay hét han doc tai liéu ctia

ngudi dung,.

Pitu 32. Cap ban sao tai liéu lwu trir so

1. Pang ky yéu ciu

a) Ngudi dung lra chon tai liéu cn nhén ban sao va gii yéu cdu cdp ban
sao tai liéu luu tri.

b) Hé théng hién thi théng tin téng quan vé yéu clu cép ban sao, muc dich
str dung tai liéu, hinh thirc nhén ban sao (dinh dang s6 hodc dinh dang gidy), loai
ban sao (khong cd xac thuc hodc cé xac thuc).

¢) Ngudi ding cé thé nhan ban sao dinh dang s théng qua tai khoan trong
hé théng, thu dién tir ho3c nhan ban sao djnh dang giéy tai co quan, don vj hodc
tai dia chi cu thé.

2. Tiép nhan va xét duyét yéu cdu
a) Luu trir hién hanh

- Tiép nhan yéu cu, xét duyét yéu cau va cho y kién dong y hodc tir choi
doi véi ting tai liéu khéng thude trudng hop tiép can cd dieu kién.
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- X¢ét duyét yéu céu.

- Théng bao két qué xét duyét yéu cau dén ngudi diung gdm céc théng tin:
tai liéu dugc duyét; tai liéu chua hoz‘,ic' khong dugc duyét kem ly do; phi sao tai
ligu (hé thong tu dong tinh phi). Phi cap ban sao dugc tinh theo trang tai liéu van
ban; phut tai liéu ghi dm, ghi hinh, video.

- C6 y kién truc tiép dbi véi timg tai liéu tiép can co diéu kién va trinh co
quan, don vi, ¢4 nhan cé thim quyén xét duyét theo quy dinh.

- Tiép nhan két qua xét duyét.

- Tra két qua cho ngudi ding theo timg dot xét duyét.

b) Co quan, don vi, c4 nhan c6 thim quyén xét duyét

- Tiép nhan yéu ciu.

-Coy klen truc t1ep d6i véi thg tai liéu tiép cén c6 diéu kién hodc co y
kién xét duyét tdng thé déi véi ca yéu cau.

c) Ngudi dung

- Tiép nhéan két qua xét duyét.

- Thanh toén phi.

d) Hé thdng xac nhén viéc thanh toén phi ctia ngudi ding.

3. Bén sao tai liéu luu trir sé khong c¢6 xac thuc

a) Bugc nhén ban tir tai liéu luu trir gbc, bao dam dinh dang pha hop véi
dinh dang cta tai liéu huu trir gde.

b) Khéng kiém tra duogc cdc véu t6 xac thuce sb dbi véi tai lidu luu trit gde.

¢) Tén co quan, don vi duoc hién thi tai 1& dudi, chinh giira cac trang tai
liéu; chen vao tai liéu ghi hinh; ghi chi trudc hodc sau taj lidu ghi am.

d) Hién thj chit “BAN SAO” tai géc trén, bén phai, trang dau tai liéu,
dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir
dig, c¢& chit 10, mau den. Quy dinh nay khong ap dung doi voi ban sao tir tai
liéu ghi 4m, ghi hinh, video.

d) Cho phép nguoi dung tai tai liéu tir tai khoan dugc cip trong hé thg"'mg
hodc gii cho ngudi dung qua dia chi thur dién ti trong thdi han 15 ngay ké tir
ngay dugc xét duyét.

e) Hé théng tu dong x6a sau 05 ngay ké tir ngay hét han tai tai lidu.

4. Ban sao tai liéu luu trit sb ¢6 xac thuc

a) Thé thic va k§ thuat trinh bay ciia ban sao tai liéu huu trir s6 cé xac
thire nhu ban sao tai liéu luu trir sé6 khéng cd xac thuc quy dinh tai khoan 3,
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khoan 4 Diéu 40 Théng tu s6 05/2025/TT-BNV va c6 chit ky sb cia co quan,
don vi.

b) Chir ky 56 cua co quan, don vi trén ban sao tai liéu luu trit sb vin ban,
tai liéu anh thé hién bang thong tin la chit “BAN SAO” nhu quy dinh tai khoan 4
Diéu 40 Thong tu s§ 05/2025/TT-BNV.

¢) Chit ky sé cua co quan, don vi trén ban sao tai liéu ghi 4&m hodc video
déap tng quy dinh.

5. Ban sao tai ligu luu trit sé dinh dang gidy

a) Puoc in ra tir tai lidu luu trix sb.

b) Thé thire, k¥ thudt trinh bay thuc hién theo quy dinh vé cap ban sao tai
lidu luu trir gidy cua B¢ trudng Bd Noi vu quy dinh chi tiét mot sb didu cia Luat
Luru trit,

Muc 7
QUAN LY VE LUU TRU
Piéu 33. Trach nhiém quan ly v& luu tri
1. Chanh Van phong B6: Gildp B trudng quan ly cong tac luu trir thng

nhét tir trung uong dén dia phucmg, lam dAu moi chi dao, hudng din nghiép vu
chuyén mén vé cong tac luu trir cta Bo Tai chinh, gdm:

a) Xay dung, trinh B ban hanh céc ché dd, quy dinh vé cong tac luu tri.

b) Xay dung, té chic thuc hién céc dé an, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach dai han, ngan han, hang nam vé cong tac luu trix.

_ ¢) Chi dao, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cta phap luat

vé cOng tac luu trit cua B Tai chinh.

d) Thyc hién ché d6 bao cdo dot xudt, bio céo dinh k¥ va béo cdo thdng
ké téng hop vé cbng tac luu trit va tai liéu luu trit theo quy dinh.

d) Té chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu luu trit cho cong chirc, vién
churc, nguoi lao dong.

e) Nghién clru, ing dung khoa hoc va cong nghé, sang kién trong cOng tac
luu tri.

g) Thue hién so két, téng két, thi dua, khen thuong, ky luat vé cong tac luu
trir.

h) Phéi hop v6i Vu T4 chirc cén bd dua ra cac tiéu chuin dbi véi ngudi
lam c6ng tac luu trir nganh Tai chinh.

i) Thyc hién cong tac Iuu trir clia co quan Bo.



2. Thu trudng cac co quan, don vi thyc hién nhi€ém vu quan ly cdng tac
luu trr duge quy dinh tai Piéu 3 cia Quy ché nay trong pham vi nhiém vu,
quyén han ctia minh, c6 tréch nhiém sau day:

a) T chirc tuyén truyén, nang cao nhén thic vé bao vé, phat huy gia tri tai
liéu luu tri.

b) Chi dao viée s6 héa, xay dung co s¢ dit liéu tai lidu luu trir; quan 1y tai
liéu luu trir, co s& dir liéu tai liéu vy trir va t6 chire thuc hién luu trit theo quy
dinh cua phap luat.

¢) Chi dao luu trit hién hanh nép hé so, tai liéu vao luu trir lich s du
thanh phan, ding thoi han.

d) Chiu trach nhiém vé viéc lua chon td chire, ca nhan cung cép dich vu
hru trit d6i vé&i tai liéu luu trir thude thdm quyén quan ly.

d) Quan ly, chi dao, kiém tra, hudng din viée thyc hién cic quy dinh cia
Nha nuéc, cua B va chi dao viée thu, ndp, chinh ly, bao quan, khai thdc, st
dung tai liéu hwu trit thude thAm quyén quan ly; xdy dung, bé tri kho luu tri,
thiét bi, phuong tién cin thiét va thuc hién cic bién phap ky thuat nghidp vu dé
bao v&, bao quan an toan tai liéu luu trir va chju trach nhiém quan ly kho Iuwu trit
cla co quan.

3. Can bg, cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong

Can bg, cong chue, vién chic, ngudi lao dong cuia B¢ Tai chinh ¢6 trach
nhiém thuc hién ding cac quy dinh cia Nha nudc, cua B vé c6ng tac luu trit va
phai 14p hd so cong viée duge giao, thuc hién viéc ndp tai lidu vao kho luu trix
theo quy dinh tai Diéu 13, Diéu 14, Biéu 15 ctia Quy ché nay. Nghiém cidm moi

ca nhan tu tidu hay tai liéu luu trir trai v6i quy dinh cia phap luit dudi bt ky
hinh thitc nao.

4. Coéng chtre, vién chiic, nguoi lao dong lam cdng tac luu tri.

a) Giup Lanh dao co quan, td chirc hudéng din céng chic, vién chirc,
ngudi lao déng trong co quan chuin bj hd so, tai liéu thu, ndp vao luu trit hién
hanh theo quy dinh ctia Nha nuéce va cua BJ.

b) Thu, ndp hd so, tai liéu dén han thu, ndp vao luu trit hién hanh.
c¢) Chinh ly, xac dinh gia trj tai liéu.

d) Thue hién céc nghiép vu bao quan an toan hd so, tai liéu.

@) T4 chire sir dung tai liéu luu trix,

e) Giao nop tai li¢u luu tri c6 gia tri bao quan vinh v1en thuge danh muc
tai liéu ndp luu vao luu trir lich s va t& chire huy tai lidu hét gia trj theo quyét
dinh ciia ngudi ding dau co quan, td chirc.
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g) Béo céo thdng ké co s vé cong tac luu trir theo quy dinh.
h) Bdo mat thong tin tai liéu luu trit.

5. Trach nhiém quan ly tai liéu luu trir dién tir.

a) Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién quan ly tai liéu
luu trit dién tir theo quy dinh.

b) Chanh Van phong hodc Trudng phong ciia cac don vi c¢6 chic nang
quan ly tai liéu luu trlt ¢ trach nhiém tham muru, dé xuét cho Lanh dao don vi
thue hién ding quy dinh cta phap luat vé luu trix tai lidu dién tir; phdi hop véi
bo phan céng nghé thong tin dé xuat ung dung cdng nghé thdng tin trong viéc
quan ly tai liéu luu trir dién tir va sb hoa tai lidu luu trit.

c) Nguoi lam luu trit hién hanh ¢6 trach nhiém tham muu, dé xuét cho thu
trudng co quan thue hién ding quy dinh ctia phép luat vé luu triy tai lidu dién tu;
phm hop véi don vi, bd phén chuyén trach vé cong nghe thdng tin cua co quan
cung dé xuit cac quy trinh dé thue hién cic (ng dung céng nghé thong tin trong
viéc quan ly tai liéu luu trit dién tir.

d) Bon vi, b phén chuyén trach vé cbng nghé thong tin cua co quan co
trach nhiém tham muu, d& xuét cho thi trudng co quan vé ing dung cong nghé
théng tin déi vai viee quan ly tai liéu luu trit dién tir, sao luu dy phong va thuc
hién cic bién phap k¥ thuat dé duy tri hoat dong hé thdng quan ly tai lidu dién tir
cua co quan.

d) Ngudi duge giao giai quyét cdng viée cé trach nhiém thue hién cac quy
dinh v€ tao lép va quan ly hd so dién tir trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong
viéc vao giao ndp hd so, tai liéu dién tr vao luu trir hién hanh.

Piéu 34. Kinh phi bao dam lwu trit

Kinh phi bao dam luu trit do ngin sach Nha nudc bao dam va dugce su
dung cho cac hoat dong sau day:

1. Thu nép hd so, tai liéu luu trit; suu tAm tai liéu luu tri.
2. Chinh 1y, xac dinh gia tri, 1ap muc luc hd so, tai liéu o triy.
3. Bao quan, luu trit du phong, bao dam an toan, an ninh théng tin va
thong ké tai liéu luu trit.
4. Sé hoa, xay dung, chuin héa co so dir liéu tai liéu luu trit.
5. Phdt huy gia tri tai [iéu fuu trit.
6. Nghién clru, ing dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé luu trix.
7. Phat trién ngudn nhén luc luu tri.

8. Hop tac qudc té& v& luu tri.



9. X4y dung, bd tri kho luu trir; ha ting k¥ thudt, ha ting céng nghé thong
tin i tri.

10. Mua sdm thiét bi, phuwong tién hru tri.

11. Hoat ddng khac phuc vu luu trir.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 35. Khen thuéng

Tép thé, ca nhan c6 thanh tich sau diy sé dugc xét khen thudng thee quy
dinh cua Luat Thi dua khen thudng va cac van ban huéng dan thi hanh.

1. C6 thanh tich tidu bidu, xuit séc trong ¢ong tac luu tri,

2. Phat hién, giao ndp, ting cho co quan hru tri nhitng tai liéu c6 gia trj va
tai liéu luu trlr déc biét quy hiém.

3. Phat hién, t6 gi4c kip thoi hanh vi chiém doat, 1am hu hai ho3c tidu hiy
trai phép tai liéu luu tri hién hanh.

Biéu 36. Xir Iy vi pham

Tap thé, ca nhan vi pharn cac quy dinh cua Quyét dinh nay va céac ‘quy
dinh khic cua phéap luat vé luu tri, tuy theo tinh chét, mirc d6 vi pham xit 1y
theo quy dinh cua phap luét. .

Pidu 37 Piéu khoan thi hanh

1. T rong qua trinh thuc hién, néu cic van ban dan chidu tai Quy ché: nay
duoc sira ddi, bd sung hodc thay thé bing cac vin ban méi thi 4p dung theo cac
vin ban mdéi.

2. Chanh Van phong B&, Thu trirdng céc co quan, don vi thudc B§ Tai
chmh c6 trach nhiém hudng dén, chi dao, kiém tra, dén ddc viée thuce hién Quy
ché nay; ddng thoi pho bién, quan tridt dén toan thé cong chic, vién chire, ngudi
lao d§ng cua don vi minh.

Trong qué trinh trién khai thuc hign, néu c6 nhimg khd khén, vuéng mic
dé nghi céc co quan, don vi phan anh kip thoi vé Bd Tai chinh (qua Van phony
B§) dé xem xét, hudng dén, diéu chinh cho phu hop./. .




Phu lyc

DANH MUC CAC MAU DUNG TRONG NGHIEP VU LUU TRU

CUA BO TAI CHINH

(Kem theo Quyét dinh s638%QD-BTC ngayZ¢ thang A ndm 2025

Mausé 01,

Mau sb 02.
Mau s6 03:
Mau sb 04.
Mau s6 05.
Mau sé 06.
Mau s6 07.
Miu sb 08.
Miu s6 09.
Mau sb 10.

Miusd 11.

Mau sb 12.
lap

Miu sé 13.
Mau s6 14
Maiu s6 15.
Miu s6 16.

Mau sd 17.
Mau sb 18.

Maiu sb 19.
Mau sb 20.
M3iusd 21.

cua Bé Tai chinh)

Muc luc vin ban, tai liéu chira bi mat nha nudc

Muc luc van ban, tai lidu

Muc Iuc hd so, tai liéu ndp luu

Bién ban ban giao hd so, tai [iéu luu trit

Muc luc hd so, tai liéu ndp [uu trit lich su

Danh muc tai liéu hét han luu trit, trang lap déi véi tai lidu gidy
Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han Iuvu trit, tring lap
Quyét dinh thanh 1ap H6i ddng xét huy tai luu trit

Bién ban hop H6i dbng xét huy tai liéu luu trix

Bién ban ban giao tai lidu hét thoi han hwu trir, tring lap
Bién ban tidu huy tai liéu hét thai han luu triy, trang 13p

Cong van dé nghi thdm dinh tai liéu hét thdi han luu trir, tring

Quyét dinh tidu huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap
Gidy dé nghi str dung hd so, tai lidu luu trit

S6 theo dbi cung cdp tai liéu luu trit dbi voi tai lidu thuong
S theo ddi cung cdp bi mét nha nude

Bién ban kiém tra tai lidu [uu trix sb

Nhit ky sao luu tai liéu luu trit s

Bién ban sao luu tai liu luu trit s&

Bién ban xtt 1y su c¢d va phuc hdi tai liéu luu trix s8

Danh muc tai liéu Iwu teir sé hét thoi han luu trit



z .{ e hed .. -, L4 L4 ”~ - L4
Maiu so 01. Muc luc van ban, tai liéu chita bi mat nha nudc

TEN CO QUAN, BON VI CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON V]

T s6:

MUC LUC VAN BAN CHUA Bi MAT NHA NUGC

S0, ky hiéu hd se:

S6,ky | Noa L £
h;éu 84 | Ten loai va trich yéu Ticeia | LSV | Gpi
STT | 7% | thang, . S 5 8% | Tran
vin nim ndi dung vin ban D? vin ban o & | cha
ban vin mat
ban
(1) @) A3) (4) (3) (6) (7 (8)
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Mau s0 02. Muc luc van ban, tai liéu

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hé so:

Nam......

‘ L4 L) L4 - ~ - h r : R r L A’

STT So, ky l!u;u Ngay vthanﬁg nam Tet:'loz,u va trich yéu lec gia T so/ . | Ghicha
vin ban vin ban ndi dung vin ban vin ban | Trang so

(1 (2) (3) 4) (5) ©® (7)




M3u s6 03. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN, DON VI

MUC LUC HO S0, TAI LIEU NOP LUU

£ oy ) s s £ .22
] Hop/ | 32X | Tieudihdsos | TROTERM pyeiban | 517 INgusil Ghi
SOTT| cgp g | i tai lidu batdau —| 2 quan | . S0 5 | tp | chu
1P hé so i két thiic q trang® | P
() (2) (3) 4) (5) (6) M 1@ 16 1
]
Muc [UC DAY ZOM:urernnererirreneannen. hé so (don vj bao quan)/ tai lidu.
Viét biing chif: ..........hd so (don vi bio quan)/ tai li¢u.
- e AQAY ... thANg ......ndAM. ..
NGUOI LAP LANH PAO PON V]
(Ky va ghi rd ho va tén, (Ky va ghi ré ho va tén,
chirc vu) chite vu)
Ghi cha:

qudn.

'Thesi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thai han. Myc luc hé so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai ligu bao quan c6 thoi han duge 14p riéng thanh
02 Muc luc khdc nhau. Dbi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bé ¢jt thoi han bao

?Ap dung d6i v&i vin ban gidy.

3Ap dung d6i voi van ban dién .
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Miu sé 04. Bién ban ban giao ho so, tai liéu lru trir

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, DON VI Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic

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

BIEN BAN
Giao nhin hd so, tai lidu

Cén ca Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu;

Cin cir Quyét dinh s6  /QP-BTC ngdy ...thdng.... nim 2025 cia B&
trudong B Tai chinh vé ban hanh quy ché luu trir BS Tai chinb;

Can cir...... (Danh muc hd so nam ..., K& hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gbém:

BEN GIAO: (Tén ca nhan, don vi giao ndp hd so, tai lidu)

f)ng (ba):

Chuc vu ¢ong tac:

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong (ba):

Chirc vu cong tac:

Théng nhét 14p bién ban giao nhin tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi ti lidu giao ndp:

2. Thoi gian ctia hé so, tai liéu:

3. 86 luong tai lidu:

a) P61 véi ho so, tai liéu gidy

- Téng sb hop (cap):

- Téng sb hd so (don vi bao quan):................ Quy ramét gia: ...... mét.

b) Déi vai hd s, tai liéu dién tir

- Téng sb hd so:

- Téng sb tép tin trong hd so:

4. Tinh trang tai liéu giao ndp:

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc l13p thanh hai ban; bén giao gift mét ban, bén nhén gilr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi r6 ho va tén)



x ‘ A b - A A - . kd
Mau so 05. Muc luc ho so, tai liéu ndp luru trir lich si

hy Jx b A
1. Bia Muc luc ho so, tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHU'C

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

PHONG.........ccooovnan.. (tén phong luu trit/cong trinh)




2. To nhan dé Muc luc hd so, tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

PHONG.......cccovvvvvvrerecns (tén phong luu trir hodc cong trinh)
Tir hd 50 $6.0cevnne, dén ho so' 86..eeerenne.
- Phéng sb.............
- Muc luc sb (Quyén sé): ........ Thoi han bao quéan

Vinh vién




3. Loi néi dau Muc lue hd so, tai ligu

Nbi dung Loi néi ddu gdm co cac théng tin nhu sau:

- Lich su don vi hmh thanh phong: b01 canh lich sir; thot glan thanh Iap,
chirc néng, nhiém vy, quyen han va co céu td chirc clia co quan, to chirc - don vi
hinh thanh phéng (cdn néu rd s6, ky hiéu; ngay, théng, ndm va tac gia cia vén
ban thanh 1ap co quan, tb chu'c) nhung thay ddi, bo sung (néu c6) vé: chirc
nﬁng, nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc cha don vi hinh thanh phong,
ngay, thing, nim ngimg hoat déng (ddi véi don vi hinh thanh phdng di ngimg
hoat déng).

- Lich sir phong: néu tém tit vé tinh hinh phéng tai lidu; qué trinh giao
nop tai liéu vao luu trit lich sir; phuong an phan loai tai lidu; mirc dé thiéu di
ctia phong luu trit/cdng trinh; mirc d§ xur ly vé& nghiép vu; tinh trang vét ly cia
phong luu triv/cdng trinh.

4. Muc luc hd so, tai liéu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

- . s LA . e
Hop | 50, ky hicu Tiéu dé hé so Theigian | o o | Ghi chi
s0 ho so tai liéu
(1) 2 3) 4 &) (6)
5. To két thic
Muc luc ho so, tai liéu gdm:............ trang (Viét bAng chil.......covevererrenes )
Trong d6 théng ké goém:................ hd so/don vi bao quan (viét bing
chil.....ccvverernne )
g RV FO d8N SO..evireirierreernreinins , trong dd co............. sO
trUNG, coveeeereeeiiennn, s6 khuyét

........ , hgay... thang....ndm 20...
Nguwdoi lap
(Chit ky, ho tén, chirc vi/chirc danh)



MZu s 06. Danh muc tai lidu hét thoi han lwu trir, tring I3p doi véi tai
lidu lwru triv gidy
CO QUAN,PON VI: ...oovrviennnnne

DANH MUC TAI LIEU HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP

Phong (Kho6i)e.eecmesseorsens
Théi gian ciia Phong (khoi) tai liéu.........
B6 | Tap Tiéu d& hd so hoic tap tai lidu; . . .
50 $0 s6 hé so hoiic s6 don vj bao quan Ly do huy Ghi cha
O] @ (3) C)) (5)
Hudng dan cdach ghi:

Phéng (khi): Ghi tén phong hodc khéi tai lidu.

(1) Ghi sé thir ty cac bo tai lidu. Sé thir ty dugc ghi lién tuc cho mot
phéng hoac khéi tai liéu.

(2) Ghi s6 thir tu hd so hodc tap tai liéu hét thoi han luu trit, tring ldp
tuong ung bo.

(3) Ghi tiéu dé hd so hoiic tap tai lidu; sé hd so hodc s6 don vj bao quan

- Dbi véi tai liéu hét thoi han luu trir: ghi tiéu dé& hd so hodc tém tit ndi
dung cua tap tai liéu; 7

- Péi véi tai lidu lwu trik trung 18p: Ghi s6 hd so hodc s6 don vi bao quan
(trong Muc luc h6 so, tai ligu c6 tai liéu trung 18p).

(4) Ghi ly do huy tai liéu

- Hét thoi han luu trir;

- Trung lap.

(5) Ghi y kién ctia Hai ddng xét hiy tai liéu luu trir hoge cdc ghi chii khéc.
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MAiu s6 07. Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han lwu trit, trung lap

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1dp - Tw do - Hanh phiic

..... , hgay.....thdng.... ndm 20...

BAN THUYET MINH
TAI LIEU HET TH()‘I HAN LUU TRU, TRUNG LAP
Phéng (kho:) ......... £} I
Thoi gian ciia Phong (khoi) tai liéu.. (2) .......

I. Tém tit tinh hinh khdi tai liéu hét thoi han hru tri, tring Eip
1. Su hinh thanh khéi tai 1iéu hét thoi han luu trix, tring lip
2. S luong tai liéu:

Tong s6 tai liéu dua ra xac dinh lai gia tri

Tbng s6 tai liéu gidy dua ra chinh ly

Tai liéu giir lai bdo quan

Tai liéu hét thoi han luu trir, trang 13p

3. Thoi gian: Thoi gian bit dau va két thic cia khéi tai lidu hét thoi han
I trit, tring lap

II. Tém tit thanh phén va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét thoi han
lwu trit, trung lap

1. Nhom tai ligu hét thoi han luu trit: Gom nhiing tai liéu gi? Ngi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian?

2. Nhom tai liéu tring l3p

Gom nhitng tai liéu gi?

3. Céc nhém tai liéu khéc (néu ¢d): tai lidu co tinh trang vit 1y kém
khéng thé phuc hoi...

NGUOI VIET THUYET MINH
(Chizr ky, ghi ré ho va tén)

Hudémg dén cdch ghi:

(1) Phong (khéi): Ghi tén Phong hodc khdi tai lidu hét thm han lwu trif, trung 1dp.

(2) Thoi gian cua Phong (khéi) tai liéu: Thoi gian bit dAu va thoi gian két thiic cia Phong
(kh1) tai lidu hét thdi han [uu triY, tring 13p.
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MAu s 08. Quyét dinh thanh lap Hoi ddng xét hity tai liéu hét har hreu trik,
trung 1ap
TEN CO QUAN, DON V] CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé:  /QD-...... .., ngay...thdang...ndm 20...

QUYET PINH
V& viéc thanh 1ap Hdi dong xét hity tai lidu luu triv

THAM QUYEN BAN HANH...............

Cén ctr ...(vdn ban quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han cua co
quan)...,
Cdn cwr Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 niim 2024,

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong ...
QUYET DINH:

Piéu 1. Thanh 14p Hoi dong xét hiy tai ligu hwu trix cla ......(tén co quan,
don vi) gom cac ong (ba) sau:

L. - Chu tich Hbi dong;
7 N - Uy vién;
2 - Thu ky

Piéu 2. Hoi dong c6 nhiém vu:

, Ting thanh vién Hoi déng nghién clru danh muyc tai liéu va kiém tra thuc
té tai liéu (néu can) dé xac dinh tai liéu hét thoi han luu trir, tring 1dp xin huy
theo ding quy dinh cua phap luét.

Hbi ddng thao luan tap thé, két luén theo da sd, cac y kién khac nhau duoc
ghi nhén vao bién ban cudc hop; thong qua bién ban, bao cao Lanh dao co quan,
don vi quyét dinh.

Hoi ddng xét huy tai liéu hét han luu tri, tring l3p tu giai thé sau khi hoan
thanh nhiém vu.

Pitu 3. Cac 6ng: Chanh Van phong, ....... va cdc ong (ba) co tén trén chiu
trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.
Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu 3; (Chit ky, da"u)
: Ho va tén

- Lurw: VT, ... (11).
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MAiu s6 9. Bién ban hop Hoi ddng xét hity tai liéu hét han hru trit, trung lip

TEN DON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOIDONG XET HUY TAILIEU HET HAN Pic lip - Ty do - Hanh phiic
LUU TRU, TRUNG LAP

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

BIEN BAN
Hop Hdi dong xét hity tai li¢u hét han lwu trir, trang 13p

Céan c Ludt Luu trlt ngay 21 thang 6 ndm 2024;
Cén cur Quyc,t dinh s6 ......ve..... ngay thang
viée thanh 1ap Hai dong xét hiy tai ligu hét han huu trit, triing lip.
thang ... ndm 20.. , H6i ddng xét huy tai
gbm cd cac thanh vién: L

nim 20... coa .... v

-

Hom nay, hdi .... gid ngay ....
liéu hét han luu triy, trung ldp cha ..........

| DT v e - Chu tich Hoi déng
2 - Uy vién ‘
K OO RPRPPI - Thu ky Héi dong.

Nbi dung hop: Xét hily tai lidu hét han luu trix, tring 1ip Phong (khéi) tai

Sau khi nghién ciru, xem xét danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, tring
lap va kiém tra thuc t& tai liéu, cac thanh vién trong Héi ddng c6 ¥ kién nhu sau:

Cha tich Hoi dong thong nhat ket luan: )
1. E)e nghi giit lai nhitng hé so SO viernienn, , néu ly do (néu co);
2. Bé nghi Lanh dao co quan, don vi xem xet quyét dinh cho phép tiéu

huy ..... mét/gia (... . hd s0) theo danh muc dinh kém. ’
H01 ddng thong qua bién ban cude hop, voi ¥ kién nhit tri .../... (ghi rd $0

luong) va cung ky tén dudi day
Cudc hop két thiic hdi ..... gio ngdy....../.

THU KY HQI PONG UY VIEN CHU TICH HOI PONG
(Ho va tén, chit ky) (Ho va tén, chit ky) (Ho va tén, chit ky)
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Mau s 10. Bién ban ban giao tai liéu hét thoi han lwu trit, trang lip

FEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN  CONG HOA XA HOX CHU NGHIA VIET NaM
TEN CO QUAN, DON V] Poe lap - Tw do - Hanh phic

....... , hgay...thang... ndm 20...

BIEN BAN
V& viéc ban giao tai liéu hét théi kan lwu trit, trang lip

Céan cir Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Cén ctr Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngdy 15 théng 5 ndm 2075 cua Bé
N6i v quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Luét-Luu tri; e

Cin ctr Quyét-dinh sb ....... /QP-... ngay ... thang ... nim 20....vé viéc
cho phép tiéu huy tai 1iéu hét thoi han luu triy, trung lap;
Hém nay, vao hdi .

Tai: ....... , chung toi gdbm:

BEN GIAO: ,
Ong/ba: woveeiiieeiiiieiian - Chire vu: ......
BEN NHAN:

ONE/DA: .eveeeeeeeieiii e - Chire vu: ......

Ctiing tién hanh giao va nhan khéi tai liéu dé tiéu huy nhu sau:

- Tén Phong/khdi tai liéu:

- $6 luong: ... tip tai liw/hd so (.... m/gia) theo Danh muc ti ligu hét
thdi han luu trit, trung lap.

Hai bén di giao va nhén diy di s luong tai lidu hét thoi han huu trit, tring
ldp ghi trong Danh muc.

Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén gitt 01 ban c6 gia tri nhu nhau./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ho va tén, chir ky (Ho va tén, chit ky)
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MAu s6 11. Bién ban tiéu huy tai li¢u hét thoi han lwu trit, trang l3p

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON V] Poc lap - Ty do - Hanh phic

...... , hgay ... thang... ndm 20...

BIEN BAN
V& vic tiéu huy tai liéu hét thoi han lwu trit, trung lip

Can cir Quyét dinh s ....... QP-....... ngay ... thang ... nim 20... vé viéc
cho phép tiéu huy tai liéu hét thoi han luu tri, trung 13p.
Hom nay, vao hoéi ... gid... ngay ... thang ....ndm 20...

Tai: ........ Chung t61 gdm:

Lo i erenarees coquan/don vi................

2 reererei e, co quan/don vi................

3 co quan/don vi................

D3 tién hanh tiéu huy s tai liu hét thoi han lwu trit, tring 13p thudc
Phong (kh01)

S6 lu't;mg tal liéu duogc tiéu huy: ... m/gia (gbém ..... tap tai llf;u/ho $0)
Phuong phap tiéu huy: (ngam bé hoa chét thuc hién tai ché, cit nho )
Chung t6i dd huy hét so tai liéu ghi trong danh muc tai liéu hét thoi han
luu trit, trang 13p duge phép tiéu huy kém theo Quyét dinh sé .... /QP-...
trén.
Viéc tidu huy két thac héi .... gio... ngdy........ Bién ban nay dugc lap
thanh 2 ban co quan/don vi ¢6 tai liéu gitr m$t ban, co quan/don vi thuc hign
tiéu huy tai liéu giit mot ban./.

PAI DIEN BEN TIEU HUY TAI LIEU PAI DIEN BEN CO TAI LIEU

(Ho va tén, chit ky) (Ho va tén, chit ky)
XAC NHAN CUA CO QUAN XAC NHAN CUA CO QUAN

(Ho va tén, chit ky, ddu) (Ho va tén, chir ky, déu)
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MAus612. Cong viin d¢ nghi thim dinh tai lidu hét th&i han lwu triy, tring lip

TEN CO QUAN, bON VI CE IUQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tu do - Hanh phie

Sé: [ovom e , hgay... thang...ndm 20...

V/v dé nghi thim dinh tai ligu
hét gia tri, trung lip xin huy

Kinhgtri: coooovveviiiin,

Danh muc tai lidu hét thoi han lwu triX, tring lip ctia Phéng (khéi) ......
dugce lap ra trong qua trinh phan loai, chinh ly tai liéu (hodc trong qua trinh xac
dinh gia tri tai liéu). Danh muc di dugc Hoi ddng xét huy tai liéu hét han Iuu
trit, tring 13p cua ... (tén co quan, don vi) ...xem xét, kiém tra va nhit tri cho
phép tiéu huy.

Pé viéc tiéu huy tai liéu duge thue hién theo ding quy dinh phap ludt, (#én
(co quan, don vi)....gii hd so xét huy tai liéu hét gia tri cuia Phong (kh01) . &
nghi ....... (tén co quan ¢é tham quyén tham tra) tham dinh va cho ¥ klen bang
van ban dé ....... (tén co quan, don vi) cb co s& ra quyét dinh tiéu huy sb tai liéu
hét thoi han luu trix, tring 1ap trén./.

Noi nhdn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOIKY
- Nhurteén. (Chit kp, ddu)
-Lwu VT, ...(10).

Ho v tén



16

MAu s6 13. Quyét dinh tiéu hu¥ tai lidu hét thoi han lwu tri, trung lip

TEN CO QUAN, BON V] CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON V] Doc lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: /QD-......... vev e, NGAY... thang...ndm 20...
QUYET PINH

V& viéc tiéu huy tai liéu hét thoi han luu tri, trung lip

THAM QUYEN BAN HANH...... ceevvuveremeerennenenss

Cdn cu (vdn bcjn quy dinh chuc ndng, nhi¢m vy, quyén han cua co quan,
don vi ban hanh quyét dinh);

Cdn cir Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Céin cit Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thing 5 ndm 2025 ctia B¢
Néi vu quy dinh chi tiét mdt s6 diéu cua Ludt Luu tri;

Canci ...... (véin ban thdm dinh cia cdp cé tham quyén);

Can cu...

Theo dé nghi ciia Chi tich Hoi dbng xét tiéu huy tai liéu hét thoi han luu
tri¥, trung lap.

QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép tiéu huy ... m/gia (gdm ... tp tai liéu /h6 so) hét thoi
han luu trly, tring 1dp thudc Phong (khoi) tai lidu ......... (kem danh muc tai

liéu).
Piéu 2. Giao cho.....[Pon vi hodc bd phdn c6 trdach nhiém tiéu hiy).......
thue hién viée tiéu huy tai liéu theo ding quy dinh cua phap luét.

Pidu 3. Ch tich hdi ddng xét tidu huy tai lidu hét thoi han luu trif, tring
1ap,...... (Pon vi hodc b phdn c6 trdch nhiém tiéu huy) ... chiu trach nhiém thi

hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu 3; (Chit ky, dau)

- Luu: VT, ....(11).

Ho va tén
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Miu s6 14. Gidy dé nghi si dung hd so, tai li¢u lru trir

TEN CO QUAN, DON VI CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON V] Dgc lap - Tu do - Hanh phie

..., gay... thang...ndm 20...

GIAY DPE NGHI
SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Ho tén ngudi dé nghi:
Pon vi cOng tac:
Cin cudce cdng din (dp dung cho déc gia khai thdc ngoai co quan):

bién thoai lién hé:

Muc dich sodung: .

Néi dung cdn nghién ctru, cung cap:

Hinh thirc cung cip:

XAC NHAN CUA PON VI * NGUOI DE NGHI

XET DUYET CUA NGUOI CO THAM QUYEN
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Mau s6 15. S6 theo d6i cung cép tai lidu lwu trir doi véi tai liu thwong

SO THEO DOI CUNG CAP TAI LIEU LUU TRU
POI VOI TAI LIEU THUONG

Ngay Co 86 CCCD Néi dung Hiah £ Er(g rll]gh;-;rn
Stt | thing, Hg: va quanl. (dp dgmg- yéu chu thitc | So du;-n K;( thang, Gh}
tén Ponvi | cho donvi £ cung thoai | nhan - chi
nim cdng tac | bén ngoai) cung cap ci nam tri
g & P (néu c6)
URENY) @) @ () (6 0 &) &) (10) (1)

Bao cao Thang:

Téng sb phiéu yéu ciu khai thac:

Trong dé: Hb so, tai liéu gbe:

Ho so, tai liéu sao y:

Hb so, tai liéu pho t6:




19

Méu s0 16. S6 theo ddi cung cap bi mit nha nuéc

SO THEO DOI CUNG CAP BI MAT NHA NUGC

Ngay, | o, | Coquan/ S({’ CfCD r:;%ludclg:lg Mikc ltﬂf:'c‘ S8 | o | Ghi
Stt | thang, °Y4 ! Pen vi p AUNg cung cip n” di¢n Y '
N tén . . cho don vi .o d¢ mit | cung . | nhan | chu
nim cdng tiac bén neod 0 bi mat ok thoai
§ nha nuéde p
Dl @ (3) 4) (5) (6) (7) (8) ) [ ao [an
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MAu s6 17. Bién ban kiém tra tai liéu lwu trir sb

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

.o, HEAY... thang... nam 20....

, BIEN BAN ‘
KIEM TRA TAI LIEU LUU TRU SO

s . .
STT Noi dung Binh Loi Chi chi

1
2
5. D& xuit phuong an khic phuc:

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

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

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

NGUOI KIEM TRA PAI DIEN DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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MAu s6 18. Nhat ky sao lwu tai liéu luu trir so

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, DON V] Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

NHAT KY SAO LUU TAI LIEU LUU TRU SO

. Phuong thirc | Thoi Tén tép tin/ M3 Ngudi
A . ’ phwong
Stt ndi dung gian Thuw muc tién luu sao luu
(1) @) 3) wriy | ©
]
2
NGUOI NGHI NHAT KY
(Ky va ghi ré ho tén)
Hieéng ddn cdch ghi:

(1). Phuong thirc ndi dung : Ghi ndi dung sao luu
(2).Thoi gian: Ghi thoi gian thye hién

(3).Ghi tép tin /thu muc

(4).Ghi M3 phuong tién luu trir s6 may

(5). Ghi tén ngudi thyc hién sao luu
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Mau s6 19. Bién ban sao lwu tai liéu hru trir s

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

o, NAY ... thang...nam 20...

BIEN BAN
SAO LUU TAI LIEU LUU TRU SO

~] N Lh B W N —
<
oot
=]
-
S
aQ
L
(D>
=
o
jot]
¢
5:.:1
S
=

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

NGUCOI SAO LUU PAI DIEN PON V]
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Huong ddn cdch ghi:

(1) M3 phuong tién luu triy cli: Vi du ma phuong tién luru trir ¢l 1a 05
(2) Mi phuong tién luu trir méi: Vi du ma phuong tién heu trix 1a 06
(3) Phuong thire sao luru: 1a loai gi

(4) Dit liéu tai liéu luu trit sao luu
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S P £ s A gnepin . X
Mau so 20. Bién ban xtr ly su ¢0 va phuc hoi tai li€u luu trir so

TEN CO QUAN, PON VI CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI DPée 1dp - Tw do - Hanh phiic

..., ngay...thang...nam 20...

BIEN BAN
Xir Iy sw ¢d va phuc hdi tai lidu Iuu trir so

3
o
Q
=
—
-
e
=
=
—
=
(¢t
-
=
[y
[

Ghi ché

STT Néi dung Binh Loi

! |
2 1.

7. L&i-xéy ra trong qua trinh phuc hdi:

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

NGUOCI PHUC HOI PAI DIEN BON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Xy va ghi ré ho tén)



.~¢,—¢-_'-o-«‘;',i:
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Maiu s 21. Danh mue tai liéu Juu (rF s6 hét thoi han leu trie

CO QUAN, PON VI: ..o

DANH MUC TAI LIEU LUU TRU SO HET THOI HAN LUU TRU

Phong (kh

1) SO

Mi.‘. lu‘:: Tel,l los.uxva Thoihan | Tongsé | Ly do Ghi

STT | trir ho trich yeu d . .

LA A fuue friv trang hiy chu
SO $0 néi dung _ | L

4 . - 1 -

| D)@ . B) (G2 I ©) B I ) L ) I
. T | T
I - . i
I S _— __..i
ol R i I D
! |
—— — '—l:
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