
Be) KE HOACH vADAu TV CONG HOA XA HOI cHiJ NGIDAVI:E:T NAM 
TONG CVC THONG IcE DQc l~p - T1}' do - H~nh phuc 

s6: :LC6 IQD-TCTK Ha NOi, ngay 2S"thimg 3 nam 2022 

QUYETDJNH 

Ban hanh Quy ch~ cong bic van thO', lO'u trfr 


Clla TAng C\lC Th6ng ke 


TONG eve TRUONG TONG eve THONG KE 

Can cu Luqt luu trft ngay 11 thang 11 nam 2011; 

Can cu Ngh; d;nh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua 
Chinh phu quy d;nh chi tiit thi hanh mot s6 diJu cua Lu4t Luu trft; 

Can cu Ngh; d;nh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua 
Chinh phu vJ cong tac van thu; 

Can cu Ngh; d;nh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua 

Chinh phu quy d;nh v~ quan ly va su d¥ng can ddu; 

Can cu Quyit d;nh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua 

Thu tuong Chinh phu v~ vi¢c gUi, nhqn van bim di?n tu giua cac ca quan trang 

h¢ th6ng hanh chinh nha nuac; 

Can cu Quyit d;nh s6 10/2020/QD-TTg ngay 18 thang 3 nam 2020 cua 

Thu tuang Chinh phu quy d;nh chuc nang, nhi?m v¥, quy~n hr,m va ca cdu t6 

chuc cua T6ng c¥c Th6ng ke thuoc Bo Ki ha(Jch va Ddu tu; 

Can cu Quyit dinh s6 1188/QD-BKHDT ngay 16 thang 8 nam 2021 cua 

Bo Ki ha(Jch va Ddu tu v~ ban hanh Quy chi van thu, luu tru cua Bo Ki ha(Jch 

va Ddu tu; 

Can cu Quyit d;nh s6 266/QD-TCTK ngay 07 thang 4 nam 2021 cua T6ng 

c¥c truang T6ng c¥c Th6ng ke ban hanh Quy chi Baa v?, bi mqt nha nuac trang 

nganh Th6ng ke; 

Thea d~ ngh; cua Chanh Van phong T6ng c¥c Th6ng ke. 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban hfmh kern thea Quy~t dinh nay Quy ch~ cong tac van thu, luu 

trfr cua T6ng cvc Th6ng ke. 
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Di~u 2. Quyet dinh m\y c6 hi~u h,rc k~ tu ngay kY. Thay the Quyet dinh 
s6 1335/QD-TCTK ngay 20 thang llnam 2014 cua T6ng C\lC truang T6ng 
C\lC Th6ng ke v€ vi~c ban hanh Quy che cong tac luu tru cua co quan T6ng 
C\lC Th6ng ke va Quyet dinh s6 289/QD-TCTK ngay 03 thang 4 nam 2017 
cua T6ng C\lC truang T6ng C\lC Th6ng ke v€ vi~c ban hanh cong tac van thu 
va nhan bim tai li~u cua co quan T6ng C\lC Th6ng ke. 

Di~u 3. Chanh Van phong T6ng C\lC, Thu truang cac dan vi thu<)c T6ng 

C\lC Th6ng ke, ~ac t6 chuc, chinh tri, doan th~, cong chuc, vien ~huc va nguV' i 
lao d<)ng cua Tong C\lC Thong ke chiu trach nhi~m thi hanh quyet dinh nay.!. 

Nui nhan: 
- Nhu D·i~u 3; } Chi gui 

- Uinh d~o T6ng CI,lC; . van ban 

- Vrtn phong BQ KH&DT; di~n tu 

- Luu: VT, VPTC. 




BO CQNG HOA. xX HQI cnu NGHiA VItT NAM 
T DQc l~p - T\l' do - H~.lDh phuc 

Chtrong I 

QUY DINH CHUNG 


Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh va d6i tm.mg ap d1}ng 


1. Ph';lm vi di~u chinh: Quy ch~ nay quy dinh cac hO';lt dl)ng v~ cong tac 

tac van thu, luu trfr cua T6ng C\lC Th6ng ke. 

2. D6i tm;mg ap d\lng: Quy ch~ nay ap d\lng d6i v6i cong chuc, vien chuc 

va nguai lao dl)ng cac dan vi thul)c T6ng C\lC Th6ng ke. 

Di~u 2. Giai thich til' ngfr 

Trong Quy ch~ nay, cac tir ngfr du6i day duQ'c hi~u nhu sau: 

1. "Cong tac van thu" bao g6m cac cong vi~c v~ SO(;lll thao, ky ban hanh 

van ban; quan Iy van ban va cac tai li~u hinh thanh trong qua trinh hO';lt dl)ng 

qmin Iy, di~u hanh cua T6ng C\lC Th6ng ke; I~p h6 sa va nl)p luu h6 sa, tai li~u 
vao luu tm ca quan; quan Iy va su d\lng con d~u, thi~t bi luu kh6a bi m~t. 

2. "Cong tac luu trfr" bao g6m cae cong vi~c vS thu th~p, chinh Iy, xac 

dinh gia tri, bao quan, th6ng ke tai li~u; tieu huy tai li~u h~t gia tri, nl)p luu tai 

li~u c6 gia tri vInh vi€n va su d\lng tM li~u luu trfr hinh thanh trong hO';lt dl)ng 

quim Iy, diSu hanh cua T6ng C\lC Th6ng ke. 

3. "Van thu ca quan" la bl) ph~ thlJc hi~n ml)t s6 nhi~m V\l cong tac van 

thu cua T 6ng C\lC Th6ng ke. 

4. "Van thu dan vi" la ca nhanJbl) ph?n thlJc hi~n nhi~m V\l cong tac van 

thu cua cac dan vi thul)c T6ng C\lC. 

5. "Luu tm ca quan" la bl) ph~n thlJC hi~n hO';lt dl)ng luu trfr d6i v6i tai li~u 
luu trfr cua T6ng C\lC Th6ng ke. 

6. "Luu trfr dan vi" la bl) ph?n thlJC hi~n hO';lt dl)ng luu tm d6i v6i tai li~u 
luu tm cua cac dan vi thul)c T6ng C\lC Th6ng ke la ngu6n nl)p luu tai li~u vao 

luu tm lich su. 
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7. "Tai li~u" la v~t dugc hinh thanh trong qua trinh ho~t d¢ng cua 
co quan, t6 chuc, ca nhAn. 

li~u bao g6m dl! an, ban ve thiet ke, bl:'m d6, cong trinh nghien 
cuu, sach, bi8u th5ng ban, duang ban phim, anh, vi phim; bang, ora ghi 

ghi hinh; tai li~u tac phAm van hQc, thu~t; s6 cong tac, 
nh~t kY, h6i ky, but tich, tay; tranh phk va v~t mang 
tin khac. 

8. "Tai li~u luu la tai li~u co gia tri ph\lc ho~t ti~n, nghien 
cuu khoa hQc, ljch sil dugc IlJa chQn d8 luu tru. 

Tai li~u luu tru bao ban g5c, bim chinh; hgp khong con 
ban g5c, ban chinh thi thay the b~ng ban sao hgp phap. 

9. "H~ th5ng Quan tai li~u di~n til" 1a H~ th5ng tin duqc xAy dl!ng 

vOi chuc nang so~ thao, ban hanh 

van ban; quan 1y vao Luu tm co quan 

moi truang 

10. "Van ban di~n li~u dugc t~o l~p 

ho~c dugc s5 hoa tiI van dinh d~g 

theo quy dinh. 

11. "Ban g5c van ban hoan chinh v~ n¢i th8 thuc van ban, 
dugc nguai co thAm quy8n tiep ky tren van ban gidy ky s5 tren van ban 
di~n ill. 

12. "Ban chinh la ban hoan chinh 

t~o tiI ban ti8p eua ngum co 


13. "Ban sao sao d§.y du, chfnh xae n¢i cua ban g5c ho~c 
chinh van ban, th8 thuc dinh. 

14. "Ban sao l\lc" sao d§.y du, ehinh ban sao y, duqc 
trinh bay theo th~ thuc thu~t quy dinh. 

15. "Ban trich la ban sao chfnh xac ph§.n n¢i ban g5c ho~c 
ph§.n n¢i dung cua ban chinh van ban c§.n trfch sao, trinh bay theo th~ thuc 
va Icy thu~t quy dinh. 

16. "Con ddu" la ti~n d~c bi~t do co quan thAm quySn cdp cho 
co t6 chue quan ly va d\lng d~ dong tren van chung tiI cua co quan, 
t6 chuc. 

17. "Khoa bi con bi m~ tuang vai ehUng thu s5 eua eo 
quan, t6 chue. 

18. "ChUng thu s5 co quan" chUng thu do yeu phu edp 
cho nguai dUng d§.u co quan, chue theo quy dinh cua phap 
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19. "Thi~t bi hru kh6a bi m~t" 1a thi~t ly kh6a bi m~t 
thu s6 clla thue bao. 

20. "Chu ky la mQt d<;1ng chu ky tir duQ'c t<;10 ra b~ng 
mQt thong di~p du li~u su d\mg h~ th6ng m~t rna khong d6i x(rug, thea d6, 
c6 duQ'c thong ban dAu va kh6a cua nguai ky c6 

duQ'c chlnh 

a) duQ'c 1<;10 ra kh6a bi m~t tuang (rug vOi 
kh6a cong khai c~p kh6a; 

b) S\l toan dung cua thong di~p th\lc hi~n 
d6i neu tren. 

21. "H6 sa" Iii t~p hqp cac van ban, Uti 
v§n de, mQt S\l mQt d6i tUQ'llg C\l th~ diem chung, hinh thanh 
trong qua trlnh thea d5i, quy~t cong vi~c thuQc ph<;1m vi, chuc nang, ..... .,.,... 

cua ca quan, ca nhan. 

Ia bang ke co nhUng h6 sa d\l ki~n duQ'c 
1~p trong nam chuc. 

23. "L~p h6 vi~c t~p hgp, 
qua trinh thea d5i, quy~t cong vi~c cua ca quan, chuc, ca nhan 
nguyen t~c va phap nh~t dinh. 

24. "Chinh ly li~u" la vi~c phan 10<;1i, diM gia tri, s~p x~p, th5ng 1~ 
c6ng C\l tra CUu mi hinh thanh trong hO<;1t ca quan, to chuc, 

25. "Xac dinh tri mi li~u" la vi~c danh gia tri tai li~u thea 
t~c, phap, tieu chufrn thea quy diM cua ca quan c6 thfrm quySn 

xac dinh nhung tri lUll tm, thai quan va mi li~u h~t trio 

26. di~n tu" la thong tin duQ'c 
vi~ tin hoc thu th~p, chinh 

dinh gia tri tiii th\lc hi~n vi~c qmin ly ph\lc 
d\lfig tai li~u; tieu huy tai li~u h~t gia trj h6 so co gia tri vInh 
Luu tm Ijch su. 

f)i~u 3. Nguyen t~e, yeu du quan Iy hie van thO', IO'u trfi' 

1. Cong thu, lUll tm cua T5ng C\lC Th5ng ke duQ'c th\lc hi~n khoa 

hoc, chinh minh b(;lch, bao dam bi m~t nha bi m~t cong mc va th\lc hi~n 

th5ng nh~t thea cua phap lu~t. 

2. T~t van ban d~n Th5ng ke phai 

t~p trung 1<;1i bQ ph~ Van thu co quan d~ lam thu nh~' dang chuy~n 
giao, tm nhUng 10(;li ban duQ'c dang kY quy dinh cua phap 

3. T~t ca d~n, van ban di (trir m~t) cua T6ng 
duQ'c xu ly tren Truang hgp phat van ban gi~y d~n, van ban 

duQ'c quet (scan) dua van H~ th5ng thea quy dinh. 
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dugc 

Van ban van ban d~n thuoc ngay nao phai 

trong ngay, ch~m nhfrt la 

cac do khdn nhu: "H6a t6c", 

trinh va chuy~n giao d~n dung 

trong cac ngay nghi, ngay 

theo. Van 

"Khdn" phai 

(bao g6m 

5. Viec qmln ly va su d\mg con dAu, thi~t bi luu 
cac quy dinh Quy ch~ nay va quy dinh cua phap 

bi m~t 

6. Vi~c thvc hien ch~ do bao cao th6ng k€ 

noi dung quy dinh 4li Thong ill s6 03/201 
2018 cua BO NQi V\l quy djnh ch~ dO bao cao 

luu tri1' dugc thvc 

ngay 06 thang 3 

Noi V\l. 

cAp tinh, cac dan vi sv nghiep l~p thuoc T6ng C\lC 

bao cao th6ng ke cong tac van thu, luu tr11 d5i v6i So' NOi V\l 

4. Trach nhi~m d6i v6'i cong tac van thu, Ill'll trfr 

L cua T6ng C\lC 

a) Chi d~o viec t6 chuc xay dlJl1g, ban 

thu, luu tri1' 4li T6ng 

d~o vi9C nghien cUu, 

van thu, luu tm. 

c) Chi d~o, ki~m tra vi~c thvc hi~n cac quy 

tm d5i v6i cac dan vi trong nganh Th6ng ke. 

nhi~m cua Thu twang cac dan vi 

a) Chanh Van phong T6ng C\lC Th6ng ke 

- Quan ly, tra, giam sat thvc 

thuoc T6ng C\lC Th6ng ke. 

hu6ng d~n, ki~m tra nghi~p v\l 

v6i T6ng C\lC Th5ng 

b) twang cac dan vi thuoc T6ng 

n§.u tu, cua Nha nu6c 

tra, giam sat vi~c thvc hi~n 

cac thuoc th~m quy~n quan Trong d6: 

doi, sat ti~n do xu ly van ban cua dan nhan. 

dful thvc hi en dic quy 

quy dinh cua phap lu~t. 

nghe van cong mc 

Hie van thu, luu 

C\lC Th6ng ke 

C\lC twang: 

van thu, luu tm cua 

van thu, luu tm d6i 

tri1' d6i v6i 

xu ly, thea 
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- T6 chuc thvc hi~n tac van thu, luu t~i don vi phil hQ'P vai 

h~ th6ng quan ly IUQ'Ilg theo tieu chuful TCVN dang tri€n khai ap dt,mg. 

3. Trach nhi~m thu, Luu trt1' ca 

a) Van thu 

- Huang diin, d6c cong chirc, nguai lao ca 
quan, dan vi thvc cac noi dung quy v8 the thirc, ky thu~t trinh bay 

ban, l~p h6 sa hi~n hanh. 

- Ti€p nh~, nh~t dfr 1i~u, phfut lu6ng xu Iy van ban d8n tren th6ng. 


- Trinh, ban d8n cho vi, ca nhan. 


- Giup Chanh phong ho~c nguai trach nhi~m don 


d6c vi~c giai quy8t ban d8n. 

- Ki~m tra thirc va ky thu~t trinh van ban; ghi thang; 

lam thu t\lC phat van bim, c~p nh~t dfr van ban di van 

- S~p quan va ph\lc V\l tra cuu, su d\lng bim luu van ban 

hi~n hanh. 

- Quan ly s6 van hinh thanh dong cua thu. 

- L~p Danh m\lc h6 sa hang cua ca quan, dan 

- Quan ly, con dfru va thi8t bi kh6a bi m~t cua co dan vi. 

- Nghien de xufrt ung d\lng khoa cong ngh~, ap dvng chfrt lm;mg 

thea tieu chmln TCVN van cong tac van thu. 

b)Luu 

- Huang don d6c cac dan vi, trong ca quan, 

sa va giao nop h6 tili 1i~u van luu tm ca quan. 

- Thu th~p h6 tai li~u d8n h~ do cac dan vi giao nop van trfr ca quan. 

- Phan lo~i, chinh Iy, xac di,nh gia th6ng ke, s~p x8p h6 tai li~u cua 

ca quan, dan ph6i hgp v6i cac don vi huy tai li~u h8t trio 

an h6 sa, tai li~u cua ca quan, don vi. 

- Ph\lc V\l khai su dvng li~u luu tm. 

- Thvc giao nop h6 van luu tm dinh. 

- Nghien de xUfrt, irng hQc cong ngh~, ap quan ly chfrt 

IUQ'Ilg thea chuAn TCVN van luu trfr. 
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4. Van thu dan vi co nhi~m V\l: 

a) ddn cong chuc trong dan vi th\lc dung cae nQi dung quy dinh 

v€ th€ thuc, thu~t trinh bay ban, I~p h6 sa hi~n hanh. 

nh~n van Uti gui dSn trinh lanh d~o 

van ban nhan lien quan Iy theo y kiSn cua truOng vi. 

c) xSp, quan Iy van di, van ban h6 sa, tai li~u dan vi agiai 

do~n hi~n hanh (khi chua giao nQp vao luu tm ca quan). 

c) danhm\lc h6 li~u cua dan vi chuy~n giao h6 tai li~u vao 

luu tm ca quan theo quy dinh. 

d) va thiSt bi luu bi m~t (n8u co). 

5. phong cac phong thuQc Van Ttmg C\lC, C\lC Thu th~p dfr 

thong tin th6ng C\lC TTDL), 

C~p tinh, I~p thuQc T6ng Th6ng ke va 

Chi C\lC Chi C\lC co trach tri~n khai va hi~n cac quy 

dinh 

6. Cong chuc, vH!n chuc va nguai lao thuQc T 6ng C\lC Th6ng ke trong 

qua trinh th\lC hi~n nhi~m V\l lien quan d8n tae van thu, luu phai ch~p 
hanh cac quy dinh eong tac van thu t~i Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP 

ngay 05 3 niim 2020 Chinh phu, ho~ch va DAu tu, 

T6ng Th6ng ke va quy dinh khac C\l 

a) bao tiSp nh~, xir ly cac van kip thai, dUng dQ theo phan 

cong d~o dan vi; chiu trach nhi~m truac lanh d~o y ki8n tham muu, 

bao xir Iy vai lanh d~o VI. 

b) Chiu traeh nhan dl,mg tai khoan tren H~ th6ng: 

Khong truy c~p vao khoan eua nguai khong truy 

tai khoan cua minh (tru trubng hQ'P dugc uy quy€n va uy quy€n). Khi ehuy€n 

tac nghi ehS dQ phai th\lc hi~n ban quy€n sir th6ng va bQ 

h6 li~u theo Huang d§n s6 1201HD-TCTK ngay 04 thang 6 nam 2021 cua 

T6ng truOng T6ng Th6ng giao va t6 chuc 

hQi nghi cong b6 Quy€t cong tae ke. 

c) Ca nhan so~n van ban co nhi~m dQ 

trinh ky va phat hanh, giri van bfm; l~p h6 sa cong vi~c duge giao; nQP 

li~u vao trfr ca quan thee quy dinh. 



7 


Di~u 5. Gia trj phap ly cua van ban ai~n tif 

1. van ban tU duQ'c kY s6 bOi c6 thAm quy€n va Clla ca quan, 

t6 chuc theo quy clla phap 1u~t cO phap 1:9 nhu ban g6c ban gi:1y. 

2. Chit d\mg trong di~n tU 1a chit k:9 tuang Ung vai 

chUng thu s6 chuc cung c:1p chuyen dung 

c:1p theo quy dinh. sir dt,mg chit kY duQ'c th~rc hi~n ~i Nghi 
dinh s6 130/20181ND-CP ngay 27 9 nam 2018 clla quy djnh chi 

tiet Lu~t giao djch tU v€ chit ky s6 va dich V\l chUng thl,fc chu 

Di~u 6. Bao bi m~t nha nmyc trong cong tac van thtl, IU'U trfr 

1. MQi trong luu tm clla nganh Th6ng ke phai 
tuan thu cac quy dinh clla phap lu~t hanh v€ Bao bi nu6c: Lu~t 
bao v~ Bf m~t nha Nghi dinh 26/20201ND-CP 02 nam 
2020 clla Chfnh phll quy dinh chi di€u clla bi m~t nha 
nuac, Thong tu 07/2020/TT-BKHDT 30 thang 9 nam 2020 clla B9 Ke 
hO"lCh va DAu tu quy dinh v€ cong tac bao v~ bi m~t nha nu6c thu9C Irnh Vl,fc ke 
hOl,lch, dAu ke, Quyet djnh 226/QD-TCTK 07 thang 4 nam 
2021 clla truOng T6ng Bao v~ bi m~t 
nha nuac th6ng ke cac dinh Clla phap bao v~ bi m~t 
nha nuac, 

2. Cong chuc, vien chuc va nguai lao d9ng khong sir th6ng d~ trao 
d6i ciic thong tin dan thu t6 cao va n9i dung tnli v6i quy 

3, 	 vien chuc lam tac van thu, luu trfr phai c6 phAm ch:1t, 
thAn tnich :9 thuc giu gin bi nha nuac 

Di~u 7. chuc van thtl, IU'U 

1. Ca quan C1,lC Th6ng ph~n van thu luu phong Hanh 
chinh, Van phong T6ng C1,lC. 

Cac V1,l thu9c ca quan T6ng C1,lC ke b6 tri chuc van thu kiem 
nhi~m quan sa Clla dan vi khi chua hl,ln n9P luu vao trfr ca quan, 

2. C1,lC B9 ph~n 	 thu9C Van 

3. C1,lC ke c:1P tinh, dan vi nghi~p cong van thu luu 
tm thu9C phong T6 chuc- Hanh chinh. 

4. Chi Th6ng ke c:1p huy~n b6 trf cong chuc van thu chuyen trach 
ho~c kiem (ban chuyen trach) quan 1:9 va sir d1,lng con d:1u, thiet bi 
luu kh6a 1:9 van ban di, van ban den, h6 clla dan vi. 
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Di~u 8. S., c8 kY thu~t H~ th8ng 

1. TruOng hgp H~ th6ng tl;lm ngung hOl;lt d9ng qua 04 gia lam vi~c thi cong 

chirc, vien chirc, nguai lao d9ng th\Ic hi~n quy trinh xu 19 van bim giAy cho d~n khi 

S\I c6 duQ'c kh~c ph\lc. D6i vai van bim hoa t6c, hoa t6c hyn gia thi bao cao ngay 

nguai co thfun quy~n d~ xu 19 kip thai. Ngay sau khi S\I c6 duQ'c kh~c ph\lc, van 

ban da: dUQ'c xu 19 thea quy trinh van ban giAy phai dUQ'c c~p nh~t b6 sung vao ca 

sa dfr li~u cua H~ th6ng d~ quan 19 va thea doi. 

2. Khi phat hi~n co S\I c6 ho?c 16i ky thu~ cua H~ th6ng, cac dan vi, ca nhan 

thong bao v6i Van phong T6ng C\lC (phong Hfmh chinh) la d~u m6i d~ lien h~ vai 

Trung tam Tin hQc cua B9 K€ hOl;lCh va D~u tu d~ duQ'c h6 trQ' kip thai. 

ChU'ong II 

CONG TAc VAN THU 


Mi}.c 1 


so~ THAo V A BAN HANH VAN BAN 

Di~u 9. Hinh thu-c van ban 

Cac hinh thirc van ban hinh thanh trong hOl;lt d9ng eua T6ng e\lC Th6ng ke 
bao g6m: 

1. Van ban quy phl;lm phap lu~t khi T6ng c\le Th6ng ke duQ'c B9 K~ hOl;lCh 
va D~u tu phan cong d1,l' thao. 

2. Van ban hanh chfnh 

Nghi quy~t (ca bi~t), quy~t dinh (ca bi~t), ehi thi (ea bi~t), quy ch~, quy 

dinh, thong cao, thong bao, huang dl1n, chuang trinh, kS hOl;lCh, phuang an, d~ an, 
d\I an, bao cao, bien ban, ta trinh, hgp d6ng, cong van, cong di~n, ban ghi nha, 

ban thoa thu~n, giAy uy quy~n, giAy mai, giAy giai thi~u, giAy nghi phep, phiSu 

gui, phiSu chuy~n, phi~u bao, thu eong. 

3. Van ban trao d6i vai ca quan, t6 ehirc ho(te ca nhan nuae ngoai. 

Di~u 10. Th~ tbu-c va ky thu~t trinh bay van ban 

1. Van ban quy phl;lm phap 1u~t th\Ic hi~n thea Nghi dinh s6 3412016IND­
CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt m9t s6 di~u va bi~n 
phap thi hanh Lu~t Ban hanh van ban quy phl;lm phap lu~t va Nghj dinh s6 

154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 eua Chfnh phu sua d6i, b6 sung 

m9t s6 di€u eua Nghi dinh s6 34/20161ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016. 

2. Van ban hanh chinh th\IC hi~n thea quy dinh tl;li Di~u 8 va Ph\ll\lc I, Nghi 

dinh s6 30/2020/ND-CP. 
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3. Van bim trao d6i vai cO' quan, t6 ho~c ca nhan nuac ngoai th\fc hi~n 
theo cac quy dinh cua phap lu~t thong l~ qu5c t~. 

Di~u 11. So~m thao van ban 

1. Can cil chilc v1,l, quyen h?n va m1,lC dfch, nQi dung cua van 
ban cAn SO{U1 thao, cO' quan, t6 chilc ho~c nguai c6 thAm quy~n 
giao cho dan vi SO{U1 thao van ban. 

2. Dan vi ho~c chu tri so?n thao van ban th\fc hi~n cac 

cong vi~c: m~t, dQ khAn cua van ban cAn so?n 

thao; thu th~p, thao cac van ban dung hinh thilc, 

ban quan tn,mg ho~c trong truang hqp 

cAn thiSt, cO' quan, t6 chilc c6 lien quan; 

nghien CUu tiSp thu Y ban. 

nhan duQ'c giao nhi~m V1,l so?n thao van 
ngoai vi~c th\fc nQi dung neu phai chuy~n ban thao van ban, li~u 
kern theo (nSu co) vao va c~p nh~t cac thong tin cAn 

Di~u 12. Duy~t ban thao van ban 

1. Nguai ky d\f thao van ban trinh phe duy~t 
nhi~rn v€ nQi 

Trong d\f thao da: duQ'C nguai co thk quySn phe duy~t nhung 
thlly cAn phai them vao d\f thao thi dan vi ho~c ca 
giao nhi~m V1,l so?n thao van ban ph,H trinh nguai da: duy~t d\f thao xern quy8t 
dinh vi~c chua, b6 

·ADleu tra van ban trmyc khi kY ban himh 

l. Lanh d?o T6ng C1,lC ky ban hfmh: Nguai 
nhi~m ve dQ chfnh xac cua nQi dung van ban (bao 

bi~u kern theo), ky nhay/t~t vao cu5i ne>i 
Lanh d?o T6ng C1,lC kY ban hanh; de xullt rnilc 

phap lu~t ve bao v~ bi rn~t nha nuac xac 
nh~n van ban, trinh nguai ky van ban quySt dinh. 

Thu tru6ng cac dan vi kY ban hfmh: chilc 
ban phai chiu trach nhi~rn v€ de> chfnh cua 

(bao an, ph1,l l1,lc, bang, bi~u kern theo) ky 
dung van ban (sau dlluJ.) truac khi trinh dan vi 
milc de> d5i chiSu quy dinh cua phap Iu~t v~ bao bi 

d6ng dllu m~t, d5i tUQTIg nh~n van 
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3. T~i C\lC TTDL, C\lC Th6ng ke cAp tinh, don vi SlJ nghi~p, Chi C\lC Th6ng 
ke cAp huy~n quy trinh ki€m tra van ban thlJc hi~n thea quy dinh cua don vi. 

4. Trinh tlJ, thu t\lc va h6 sO' trinh kY 
a) U6i v6i cO' quan T6ng C\lC: ThlJc hi~n thea Ui€u 22 Quy ch8 lam vi~c 

cua T6ng C\lC Th6ng ke ban hanh kern thea Quy€t dinh s6 252/QU-TCTK ngay 
30 thang 3 nam 2021. 

b) U6i v6i cac don vi thuQc T 6ng C\lC Th6ng ke: ThlJc hi~n thea quy che 

cua don vi cho phu hQ'P. 

(Phi~u trinh ghli quy8t cong vi~c: Mfru s6 01) 

Di~u 14. Kyvan ban 

1. Thfim quy€n ky van ban thlJc hi~n thea Ui€u 33 cua Quy~t dinh s6 
252/QU-TCTK. 

2. Nguai ky van ban phai chiu trach nhi~m tru6c phap lu~t v€ van ban do 

minh kY ban hanh. T6ng C\lC truang chiu trach nhi~m tru6c phap lu~t v€ toan bQ 
van ban do T6ng C\lC Th6ng ke ban hanh. 

3. U6i v6i van ban giAy, khi ky van ban dung but co mlJc mau xanh, khong 

dUng cac lo~i mlJc dS phai. 

4. U6i v6i van ban di~n til, nguai co thfim quy~n thlJc hi~n kY s6. Vi tri, 
hinh anh chu ky s6 thea quy dinh t~i Ph\ll\lc I, Nghi dinh s6 30/2020/Nf)-CP. 

M\lC 2 


QUANLYVANBANDI 


Di~u 15. Trinh tV' quan Iy van ban di 


1. Ki€m tra th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban di. 

2. cAp s6, thai gian ban hanh van ban. 

3. Uang ky van ban di. 

4. Nhan ban, dong dAu cO' quan, t6 chuc, dAu chi dQ m~t, muc dQ khfin, (d6i 

v6i van ban giAy); ky s6 cua cO' quan, t6 chuc (d6i v6i van ban di~n til). 

5. Phat hanh va thea d5i vi~c chuy~n phat van ban di. 


6. Luu van ban di. 


Di~u 16. Ki~m tra th~ thu-c va kY thu~t trinh bay van ban di 


1. Tru6c khi thlJc hi~n cac thu t\lc d€ pha! hanh van ban, Van thu cO' quan 

co nhi~m V\l ki€m tra the thuc va ky thu~t trinh bay van ban thea quy dinh; n~u 
phat hi~n co sai sot thl tni l~i ngay cho don vi so~n thao. Chi thlJc hi~n quy trinh 
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lAy thang, nam va dong dAu phat hanh d.3i v6i van ban dung 

quy 

hW phfit hi~n nQi van ban ch6ng cheo kYkhong 

Van thu co quan til ch.3i phat hanh va bao cao cho nguai 

17. cip sa, thOi ban hrmh van ban 

1. va thai gian ban hanh duQ'c lAy t\1' trinh t\1' thai 

ban hanh van ban trong (b~t d§.u lien ti~p til' s.3 01 vao 

thuc vao ngay 31 thang 12 cua co quan, 

cua co quan, t6 chuc Ia duy nhAt trong mQt nam, th.3ng van ban 

ban di~n tir. 

2. D.3i v6i van ban giAy, s.3, thai gian ban hanh dUQ'c th\1'c hi~n sau 

khi co 	 cua nguai ch~ nhAt ia lam vi~c hanh 

theo. 
, 

3. v6i van bim di~n vi~c cap thai dUQ'c th\1'c hi~n 

chuc nang cua H~ ...~..,..,. 

4. Van ban m~t di duQ'c h~ th.3ng s.3 rieng thea quy t~i Quy~t dinh 

266/QD-TCTK va cac quy khac cua phap lu~t hi~n 


Di~u 18. Dang kY van ban <Ii 


1. Vi~c dang kY bao dam d§.y du, chinh xac thong tin cdn thi~t 
cua van ban giAy hol;ic di~n 

2. Van ban di duQ'c Van thu co dang 

b~ng H~ th.3ng. Van ban dang ky b~ng H~ in ra giAy 

du cac truang thea m!u S6 dang ky van ban di va dong 

quan 1Y. 

3. Van ban m~t kY rieng tren 01 10/ hi mgt nhil nuac 

quy dinh cua phap lu~t. 

Di~u 19. Nhan ban, diu, kY sa Clla coo quan, tA chuc va diu chi dC) 

m,t, rnuc dQ khin 

1. Nhan ban, dfru cua co quan, t6 chi dQ m~t, muc dQ kh§n 

v6i van ban gifry 

a) Van ban di nhan ban thea s.3 Im;mg duQ'c xac dinh a ph§.n 

nh~n" cua van ban. 

01 
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b) Nai nh~n cua van ban phai xac dinh trong van 

t~c chi ca quan, to chuc, va ca nhan c6 thfrm quy~n giai quy~k to 

hien, ph5i hQ'p thl,l'c hien, bao cao, giam tra lien quan noi 

van ban; vm;rt nhi~u ban cho mot d5i tuqng, khong 

den cac d5i khong lien 

c) Viec nhan ban van ban phai bao dam hien dung 

dinh s5 va quy dinh cua phap lu~t v~ ve bi m~tnha 

d) Viec ddu ca quan, va ddu chi m~t, muc do duQ'c 

thl,l'c hien thea quy tlili PhV I, dinh 30/2020/ND-CP. 

2. Quy trinh nhan ban van 

a) Van ban 

nhi~u nai trong van ban khong liet ke du danh sach thl 
dan vi SOliln phai c6 Ph\) nh~n kern lam can cu ban d~ 
phat h~mh. 

- D5i v&i ban c6 ph\) l\)c ho~c tai thea; van ban c6 do m~t, 
dan vi chu SOliln thao ph5i hQ'P v&i Van TOng C\)C (Phong Hfmh 
chfnh)/Phong chuc - Hanh chinh d~ thl,l'c hien ki~m soat viec nhan ban. 

b) khac 

- Dan vi chu tri phai lam Gidy d~ nghi hli lieu djnh cong 
chuc ph5i hQ'p, chuy~n tai lieu cAn nhan ban Lanh dlilo Van phong/Lanh 
dlilO Phong TO chuc - Hanh chfnh ky duyet. 

chuc ph5i hQ'P c6 nhiem nh~n, ky xac nh~n s5 nhan ban 
vaoS6 nhfin him chuy~n tai lieu nhan ban cho truOng dan 
vi xu lY. 

(Gidy nghinhan tai lieu: M~u 02) 

3. Ky cua ca quan, to chuc d5i v&i van bim dien ill 

a) cua ca to chuc dUQ'c hi~n thea quy dinh tlili Ph\) l\)c I, 

30/2020/ND-CP. 

b) v&i van ban thea trong mot t~p tin ban ill: 

Van thu ca quan chi thl,l'c ky s5 ca quan, Van phong van ban 

khong hi~n ky s5 len ban kem thea c6 trong t~p tin d6. 

c) v&i van ban thea cung t~p tin cua van ban di~n 

Van thu ca quan thl,l'c ky s5 cua ca Van van ban va 

ky s5 van ban kem khong mot t~p tin. 
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I)i~u 20. Phat theo doi vi~c chuy~n phat van ban oi 
1. Phat hanh bim t~i Van thu cO' quan 

a) Van ban Ll,fa chQn bi, vi~t bi, cho van bim van bi, dan bi va dong 
ddu chi muc d9 khAn, m~t ddu khac len bi (n~u co). 

b) Phat 
in van bim 
t5 chuc d6 

ban gidy ill van ban di~n tfr: 
cothAm 

thu cO' quan thl,fc hi~n 

c) Phat 
thea quy djnh t~i 

ban di¢n tu ill van ban 
c khoan 1 Di~u 

d) Vi~c hanh van ban m~t thl,fc hi~n dinh s6 266/QD-TCTK 
va cac quy dinh phap lu~t v~ bao v¢ bi m~t nha nu&c dung s6 lUQI1g, thai 
va nO'i nh~. 

2. ban di 

a) hmln thanh thu t\lC Van thu cO' quan va phat hanh 
trong ban do duQ'c ky, ch~m la lam vi~c ti~p theo. Van 
ban khAn phat hanh va gui 

chuy6n giao van ban cO' quan, ca nhfu1 thu9C 
C\lC ho~c cho cac cO' quan, dan vi, ngoai phai 

van ban. 

3. 	 doi vi~c chuy6n phat van 

v&i nhfrng van ban di co dong ddu "TAl LIeU THU HOI", Van 
cO' quan phai thea doi, thu h5i dung thai h~n; khi nh~ l~i, phai ki6m tra, d6i 

van ban khong bi v((n. 

b) 	 bi thdt l~c, Van thu cO' quan phai bao cao 
nguai co th§m 

21. Luu van ban oi 
1. Luu van ban gidy 

a) Ban g6c van ban dUQ'c lUll t~i Van thu cO' quan va phai dong ddu 
sau khi phat hanh, s~p thea thu tI,f dang kY. 

b) chinh van ban dUQ'c Van thu cO' quan tra v~ dan vi so~n thao d6 
vien chuc lUll t~i h5 sO' vi~c. 

van ban 

a) Ban g6c van ban dUQ'c lUll tren H~ cO' quan. 



b) t;to ban chfnh van ban gi~y thea dinh t;ti di~m b 

khoan 1 luu t;ti Van thu cO' quan cac dan vi cho 

3. Vi~c luu bao qmin va su dl,mg ban luu van ban dong d~u chi 

cac muc dQ m~t duQ'c th\1c hi~n thea Quy~t dinh s6 va thea quy 

dinh hi~n hanh v~ bao bi m~t nha nu&c. 

M1}c3 

QUAN VAN BAN BEN 

Bi@u 22. Trinh t1}' quan van ban d~n 

1. ban d~n. 

2. chuy~n van ban d~n. 

3. Giai quy~t, thea doi, don d6c vi~c giai quy~t van ban 


Bi@u 23. Ti~p nh~n, dang kY van ban d~n 


1. D6i v&i van ban 

a) Khi ti~p nh~n d~n, van thu ho~c nguai duqc 
ti~p nh~ van ban d~n phai s6 luqng, tinh tr:;mg bi, d~u 
co), ki~m tra, d6i chi~u v&i tru&c khi ky nh~n. 

b) Truang hqp phat ho~c m~t bi, tinh tqmg bi khong 
v~n ho~c van ban han thai gian ghi tren bi (d6i v&i 
co dong d~u duqc giao nhi~m V\1 tiep van ban 
d~n phai bao cao ngay cho .........v. d/ilo c~p trl,rc ti~p (sau day gQi nguai 
duQ'c giao trach nhi~m); hqp thi~t, phai l~p bien ban v6i dua 

ban d~ ghi nh~ ban t;;ti thai di~m nh~n. 

c) Van ban den ngoai ngay 18, ngay nghi do nhan vien bao 

cO' quan ho~c nguai duQ'c phan ti~p nh~n vao s6 thea doL Truang hqp 

bi van ban co dong d~u hoa thi phai bao cao ngay v&i nguai duqc 

giao nhi~m Vl,l ho~c ca nhan co quan (n~u bi van ban ghi ro ten 

xu lY. Truang hqp tren bi van ban d~u hoa t6c thi chuy~n 
thu cO' quan d~u gia ngay lam 

d) T~t ca van ban gi~y ca van ban co d~u chi dQ m~t) 
cO' quan, dan vi thuQc di~n dang thu cO' quan phai duqc boc bi, dong 

d~u "D~n" va VaG S6 dang ky 

v&i van ban giri dich danh ca nhan ho~c t6 chuc doan th~ trong cO' 

quan, t6 chuc thi Van thu cO' quan chuy~n cho nO'i nh~n (kh6ng boc bi). 
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bi van bzm gui dich danh ca nhan, n~u hi quan cong viec chung 

cua ca quan, t6 chuc thi nhan nh?o trach nhiern chuy~n ll;li cha van 

ca quan d~ dang kY. 

d) £>6i v6i nhung bi van ban ca cl,lc Th6ng ke ghi Cl,l th~ 
ten dic dan vi: Tl;lP chi Can s6 va Sl,l kien, Th6ng ke Viet Narn, Cl,lC Thu 

th?p du lieu va (fng dl,lng cong (baa gbrn ca Trung tam 

Tin hQc Th6ng ke Khu Vl,lC I), Van thu ca quan nhiern vaa S6 van ban 

d~n va chuy~n nguyen ca bi cha dan vi, ca nhan co bi. 

e) Khi boc bi cAn lUll y: 

- NhUng bi co dong dtlu chi cac rnuc cAn duQ'c boc tru6c d~ giai 

quy~t kip thai. 

- Khong gay hu hl;li d6i v6i van ban bi; tra ll;li sau khi boc 

d~ tranh sot van ban. 

- N~u van ban d~n co kern thea 

bi v6i phi~u gui; khi nh?n xang, phai ky va gi'ri 
tnlll;li cha nai gui van ban. 

- £>6i v6i dan, thu n~c danh, ban d~n rna 

ngay nh?n cach qua xa ngay ll;li bi va dinh kern 

vaa van ban. 

£>6i v6i ban tud~n 

a) Van thu ha~c nguai dUQ'c giaa nhiern van ban den phai 

tra Hnh xac thl,lc, taan v~n cua van ban thl,lC hi~n ti~p nh?o tren 

th6ng. 

b) TruOng hqp van ban dien tU khong dap Ung cac quy dinh tfnh 

thl,lc, to(;1n v~n cua van ban dien tU ha~c gui sai nai thi phai tra ll;li ca 

quan, t5 chuc gui van ban tren He th6ng. TruOng hqp phat co 

dtlu hieu btlt thuOng thi Van thu ca quan baa caa ngay v6i nguai 

nhi~rn giai quy€t va thong baa cha nai gui van ban. 

Di~u 24. Dang ky van ban d~n 

1. Vi~c dang k:Y van ban d~n phai baa dam dAy 

thong tin ck thi~t thea rnftu S6 dang k:Y van ban d~n ha~c 
cua du li~u quan ly van ban d~n. Nhung van ban d~n khong 

thu ca quan thi dan vi, ca nhan khong co tnich nhi~rn 

van ban d~n duQ'c dang k:Y rieng thea quy dinh 
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2. 	 d~n ctla van ban dugc lAy 

van ban trong nam, th6ng nhAt van ban 

3. Bang kY van ban 

Van ban dugc dang ky b~ng s6 ho~c 

Bang kY van ban d~n b~ng s6: thu cO' quan dang kY van ban VaG 

ky van ban d~n (Mfiu s6 dang ky bim d~n thea quy dinh t?i Ph\l l\lc IV 

Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP). 

b) ky van ban d~n b~ng Van thu cO' quan ti~p nh~ van 

dang kY VaG H~ th6ng. thi~t, Van thu cO' quan thgc 

ban d~n theo quy dinh I cua Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP. 

dugc dang kY in ra ghiy d§y dtl dic wOng 

S6 dang nh~n va dong s6 d8 qmln lY. 
4. Van ban m~t dugc dang kY dinh ctla phap lu~t v6 bao bi 

nhanu6c. 

J)i~u 25. Trinh, chuy@n giao van ban d~n 

1. Van ban phai dugc Van thu cO' quan trinh trong ngay, ch~m nh§t la 

lam vi~c ti~p thea d~n nguai co th§m chi d?o giai quy~t. Trong wOng 

hgp da: X8C dinh dugc ra dan vi, ca nhan dugc xu ly, Van thu cO' quan chuy8n 

ban d~n dan vi, ca nhan xu lY. Van ban co d§u chi cac muc do kh§n phai 

dugc trlnh va chuy8n giao ngay sau khi nh~n dugc. Vi~c chuy~n giao van ban 

bao dam chinh xac va gift bi ban. 

ra hQ va ten VaG 86 chuy~n 

khi co yki~n chi d;;to giai 
cho Van thu cO' quan 

dugc giao 
nhan, nguai nh~n van ban phai 
ban. 

tu 

3. Trinh, chuy~n giao van 

nguai co th§m quy6n chi 

di~n tu giri kern van ban gi§y thi 

H~ th6ng va chuy~n van ban 

quy6n giao chu tri giai quy~t. 

tU: Van thu cO' quan trinh 

quy~t tren H~ th6ng. TruOng 

thu cO' quan thgc hi~n trinh van 

d~n dan vi ho~c ca nhan dugc 

van 

J)i~u 26. Giai quy~t, theo 

VI 

1. Sau khi nh~n dugc 

tnkh nhi~m chi di;lO va phdn 

kip thai dung hi;ln 

Van thu cO' quan, thu cac dan 

cong chuc, vien chuc, ngum lao 

trong van ban d~n ho~c 
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dlito cua nguai co thftm quy~n. NhUng van 

phai duQ'c giai quy~t ngay. 

co dAu chi cac muc de> khftn 

2. Van thu dan vi co tnich nhi~m 

giai quy~t van ban d~n tliti dan vi. 

thu dan vj theo doi, don d6c 

3. D6i v6i van ban d~n dim: XONG 
LAI": Cong chuc, vien chuc, lao 

nhi~m ph6i hQ'P v6i Van thu co quan him thu 

h~n quy djnh. 

M\lc4 

SAO VAN 

Di~u 27. Cac hlnh thfrc ban sao 

L hinh thuc ban sao, bao gAm: trich sao duQ'c th\Ic 
dinh t~i Di~u 25, Nghi djnh s6 

thuc va ky thu~t trinh bay ban sao y, sao holC, trich sao dUQ'c th\Ic 
quy dinh t~i Ph\ll\lc I, Nghj djnh s6 30/2020/ND-CP. 

3. Sao, ch\lp tai li~u, v~t chua bi m~t nha dUQ'c th\Ic hi~n theo 
quy djnh t~i cac quy dinh khac cua phap lu~t bao bi m~t nha nu6c 

Di~u 28. Thfim quy~n, trach nhi~m va quy trlnh ban sao van ban 

1. Sao van ban 

a) Co quan T6ng C\lC: Can cu Di~u 
ke ban hanh kem theo Quy~t dinh 

C\lC cAp ban sao van bin theo quy djnh. 

b) Thu tru6ng dan vi khac can cu vito dinh cAp 
sao 	 ban d~n va van ban g6c 

(Phi~u d~ nghi sao van bin: M§.u 03). 

2. Truang hQ'P van ban d~n nh~n qua fax, thu di~n ban photo (do khong 
, 

ban chinh) khong th\Ic hi~n thu t\lc sao van ban, n~u yeu ciiu ap 

giao chu trl co van ban huang d§.n 

duQ'c ch\1p, chuy~n phat ra ngoai co quan ben 

ban. Truang hQ'P cac y ki~n cua Linh d~o dn thi~t cho dich, trao 

phii duQ'C the ch~ hoa b~ng van ban hanh chinh. 

3. D6i v6i van bim di, van bim d~n co trong hA so co quan 

sao thea yeu cdu cua Lanh d~o cac dan 
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(Gidy de nghj Khai thac 	 hru M~u s6 04). 

(Gidy de nghi Sao h6 	 tm: M~u s6 05). 

Di~u 29. Gia tri phap Iy clla ban sao 

Ban sao y, ban sao I\lc va trfch sao duQ'c thvc hi~n thea dung quy dinh 

c6 gia tri phap ly nhu ban chinh. 

Mvc 5 

L~ HO sa vA NQP LUU sa, vAo LUU TRU ca QUAN 

Di~u 30. L~p Danh mvc sO' 

1. C\lC (V\l, Van phong T6ng c\lc): Can 

cu vao 

m\lC h6 sa ciia nam sau gui ve Van phong T6ng C\lC 

(phong Hanh chinh) 15 thang 12 h~ng nam de t6ng hgp trinh T6ng 

C\lC tru6ng ban hanh vao sau CaC dan vi, ca nhan lien quan lam 

din cu de l~p h6 sa. 

2. Danh m\lC sa dan thuQc T6ng C\lC (c6 can ddu va tai khoan 

rieng) do Thii tru6ng d6 phe duy~t, dUQ'c ban hanh vao dAu nam 

gui cac dan nhan cu de l~p h6 sa. 

3. M~u Danh m\lC sa duQ'c thvc hi~n thea quy dinh t~i 
dinh s6 30/2020IND-CP. 

Di~u 31. htl sO' 

1. Yeu cAu 

a) Phfm anh chuc nang, nhi~m V\l ciia dan vi va cua C\lC 

Th6ng 

b) trong mQt h6 sa phai cO sv lien quan chiiit che v6i nhau 

vaphan anh bi~n ciia sv viec hoiiic trinh tv giai quy~t 

2. 	 sa 

nhiem Vl,l giai quy~t cong viec c6 trach 

sa duQ'c phe duyet, thvc t~ cong viec duQ'c giao va phai 

bia h6 sa d6i v6i h6 sa nh~t 
tieu de h6 sa, thoi h~n baa quan, ch~ dQ 

gian b~t dAu d6i v6i h6 sa dien 

Cl,lC do phong Hanh chinh, Van phong 

cung 
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hQp cac hi> sa khong c6 trong Danh ca nhan duQ'c 
quyet cong vi~c tv xac dinh cac tin: Tieu d~ hi> sa, s6 

va thai h~n bao quan hi> sa, nguaj l~p he, sa va thai gian b~t dftu. 

3. nh~t van ban, tai li~u VaG he, sa 

a) nhan c6 trach nhi~m thu th~p, c~p ban, tM li~u hinh 
thanh thea doi, giai quyet sa da rna, bao g6m tai 

am (neu c6) bao dam du cua he, sa, tninh bi 

b) ban trong h6 sa phai duQ'c m¢t trinh tv hQp ly, tUy 
thea d~c khac nhau cua cong vi~c Iva chQn s~p cho thich hQp 
(chu yeu la xep thea trinh tv thai gian, diSn ten tac gia, ten 
Io~i ban). 

thuc h6 sa 
, 

sO' dUQ'c ket thuc khi cong vi~c quyet xong. 

hi> sa c6 trAch nhi~m: Ra soat h;li toan b¢ van ban, tai li~u c6 trong 
he, sa trUng, ban nhap; diM thm hfiUl bao quan cua he, 

kY hi~u h6 sa cho phu hQ'P; hoan ket thuc h6 sa. 

h6 sO' day qua 03 cm thi vi bao quan khac nhau 
du6i 01 cm) d€ ti~n d\lng. M6i dan vi bao 

sa c6 d~c di€m chung du yeu t6 hi> sO' d¢c l~p. 

v6'i hi> sO' giAy: Nguai l~p hi> sa danh s6 ta d6i v6'i hi> sO' 
c6 thai h~n bao quan til 05 nam tra len va van ban d6i v6i he, sO' c6 
thai h~n bao quan vTnh vi~n; viet chung tu d6i v6'i tAt hi> sa. 

d) v6i he, sa di~n tii': Nguai l~p h6 sa trach nhi~m c~p nh~t VaG 
tin con thieu. Vi~c bien m\lC van ban trong h6 sa duQ'c thvc hi~n 

nang cua H~ thtmg. 

32. NQp hru h6 sO', Uti Ii~u vito trw CO' quan 

1. tai li~u n¢p luu VaG Luu cO' quan phai du thanh phful, dung 
thai thea trinh quy dinh. Luu tm cO' quan chi thu nh~n 
vaoluu nhung tai li~u da dUQ'C sO' va c6 danh m\lC h6 sa. 

Thai h~n n¢p luu h6 sa, tai li~u 

a) D6i v6i h6 sO', tai li~u ca Trong thai hfiUl 03 
cong trinh dUQ'c quyet toano 

b) D6i v6'i h6 sO', tai li~u khac: thai h;J.n 01 nam k€ tu ngay 



20 


3. lUll 

a) v&i h6 sa gifry: Don vi nop h6 sa, phai l~p 02 ban "Ml,lc ll,lc 
h6 sa, lUll" va 02 ban "Bien ban h6 sa, tai li~u" thea mfiu 
~i Phl,lll,lc V, Nghi dinh s6 30/2020IND-CP. Don vi, nhful nop lUll rei li~u va 
Luu m6i lo~i 01 ban. 

, 
sa di~n tu: Ca nhan duqc Vl,l giai quyet cong 

va l~p nop lUll h6 sa di~n ca quan tren H~ th6ng. 
LUll trach nhi~m kiem sa thea Danh ml,lC; lien 

ta v&i h6 sa; tiep nh~n sa ve che do qUEm 1:9 
sa lUll H~ th6ng lUll tm 

v&i h6 sa, tai li~u cac dl,l' an (dl,l' cua cac don vi thuoc 
lUll VaG ca quan): Trong thai h~ 06 ke ill ngay dl,l' an duqc 
toan, dftu dl,l' an co trach nhi~m lUll h6 sa, tai li~u dl,l' an VaG 
tmca thea dung quy dinh. H6 sa, tai dl,l' an khi nop lUll phai dugc 
1:9 hm\n cho VaG c~p hOp bao quan tieu chuAn va co cong Cl,l tra 

Trach nhi~m l~p h& SO' nQp 11m h& SO', tiii li~u viio LU'U trii' 
CO' quan 

1. Trach nhi~m cua T6ng 


a) Phe duy~t Danh ml,lC h6 sa nam cua ca quan. 


b) d~o vi~c kiem tra, l~p h6 sa va nop lUll 

tm ca quan d6i v&i don ca quan T6ng Cl,lC. 

Trach nhi~m cua Chanh Van T6ng Cl,lC 

a) mUll, giup T6ng Cl,lC truemg trong vi~c chi d~o, kiem tra, 
h6 sa va nop luu h6 sa, rei van Luu till CO' quan. 

b) l~p h6 sa va nop luu h6 sa VaG LUll tm 
ca quan; chi d~o vi~c xay Cl,lC truemg ban Danh ml,lc h6 
sa cua ca quan T6ng 

c) d6c cac don vi h6 sa va nop lUll tai li~u VaG 

LUll caquan. 

3. Trach nhi~m cua Thu cac don vi 

a) D6i v&i cac don vi nop lUll h6 sa, tai li~u tm ca quan 

(Vl,l, Van phong cl,lc): Thu truemg don vi co nhi~m t6 chuc 

vi~c l~p h6 sa va nop lUll h6 sa, tai li~u cua don vj xac dinh thai 

thai h~ bao quan ill 05 tr& len VaG LUll tm ca quan thea quy dinh t~i 
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Quy ch~ m'ly va quy dinh cua Nba nu6c v€ cong tac l?p h6 sa, bao quan va nop luu 

h6 sa, Uti li~u luu tm. 

b) D6i v6i cac dan vi thuoc T6ng cvc Th6ng ke khong la ngu6n nop luu 

h6 sa, tai li~u VaG Luu tm ca quan T6ng cvc (Cvc TTDL, cac Cvc Th6ng ke cdp 

tinh, dan vi SlJ nghi~p cong l?p), co trach nhi~m: 

- Phe duy~t Danh mvc h6 sa h&ng nam cua ca quan, dan vi. 

- Quan ly tai li~u luu tm cua dan vi. 

- Chi d~o, ki~m tra, huang d~n vi~c l?p h6 sa va nop luu he, sa cua dan vi 

duQ'c xac dinh thai h~n bao quan ill 05 nam tra len VaG Luu tm dan vi. 

4. Trach nhi~m cua cong ChIlC, vien ChIlC, nguai lao dong 

a) Cong ChIlC, vien chllc va nguai lao dong nop luu he, sa VaG Luu tm ca 

quan phai du thanh phdn, dung thai h~ va thlJc hi~n thea trinh tv, thu tI,lc t~i Quy 

ch~ nay. Truang hQ'P cdn giu l~i he, sa, Uti li~u d~n h~n nop luu phai l?p Danh 

mvc he, sa, tai li~u giu l~i trinh Thu truang ca quan, dan vi de,ng y b&ng van ban 

va gui Luu tm ca quan. Thai h~n giu l~i he, sa, tai li~u cua dan vi, ca nhan khong 

qua 02 nam k~ ill ngay d~n h~n nop luu. 

b) Cong ChIlC, vien chllc va nguai lao dong trong ca quan, t6 chllc dang, 

doan th~ tru6c khi nghi huu, thoi vi~c, chuy~n cong tac ho~c di hQc t?p dai ngay 

phai ban giao he, sa, tM li~u cong vi~c da k~t thuc cho Luu tru ca quan; ban giao 

he, sa, tai li~u cong vi~c chua k~t thuc cho nguai k~ nhi~m thea SlJ chi d~o cua 

Thu truang dan vi ho~c nguai dUng ddu t6 chllc; khong giu he, sa, tai li~u cua ca 

quan, t6 chllc lam tai li~u rieng ho~c mang sang ca quan, t6 chllc khac; nghiem 

cdm vi~c tv y tieu huy, cho, ban he, sa, tai li~u ra ngoai ca quan. 

5. Trach nhi~m cua Van thu ca quan 

Huang d~n cac dan vi thuoc T6ng cvc, cong ChIlC, vien ChIlC, nguai lao 

dong l?p he, sa cong vi~c va nop luu he, sa, tai li~u VaG Luu tm ca quan thea dUng 

quy dinh. 



Chuang III 


QUAN DVNG CON DAu vA 

THIETBILUU TRONG CONG TAc vAN THU 


Di~u 34. Qmln Iy con thi~t bi.luu kh6a bi mat. 
1. B6i v6i ca quan 

a) Con dftu va thi~t bi luu bi m~t cua Van phong 
Th6ng ke: giao Phong Harm chinh quan Iy va sil d\mg theo dung quy 

b) Con dftu cua ca quan, Cong doan ca quan, Ban Chi huy 
Sl,f, Boan Thanh nien ca quan (vi~t gQn la t6 chuc chinh tri, doan the): 
cho cong chuc chuyen trach ho~c kiem nhi~m quan Iy, sil dl,mg 
theo quy dinh. 

quan 

2. v6i vi thuQc T6ng Cl,lC Th6ng ke 

a) Con dftu va bi luu kh6a bi m~t: Giao Van thu ca quan 
sil dl,lng theo 

ly va 

b) Con chinh tri, doan the: Thu tru6ng dan 
chuc nang, nhi~m thl,fc t~ t~i dan vi minh dinh. 

cuvao 

3. Ca nhan dmlc kh6a bi m~t 
tl,f bao quan an bi m~t va kh6a bi 

nhi~m 

Di~u 35. nhi~m quan Iy con diu, thi~t bi hru kh6a bi 

1. Tnich Chanh Van phong 

Chiu tnich ,uU"",'" tru6c T6ng Cl,lC truang vi~c quan ly, 
thi~t bi luu kh6a bi clla ca quan, con dftu, thi~t bi luu 
phong T6ng Cl,lC. 

2. Tnich clla TruOng phong phong T6 chuc - Hanh chfnh duang 

Chiu tru6c Thu truang dan vi vi~c quan ly, dl,lng con dftu, 
m~t Clla ca quan, dan vi 

3. Van thu ca quan 

ca quan chiu tnich nhi~m tnr6c co thAm quy~n, tru6c 
va sil dl,lng con dftu ca quan, con dftu dan vi va thi~t bi 

b) bao quan con dAu, thi~t bi luu kh6a bi m~t cua ca quan, clla dan vi trong 
ruc6 phong lam vi~c Clla cong chuc ca quan, dan vi. 

hqp van thu cfrn dua con dftu, thi~t ca quan, 
cua Van ra kh6i tfl,l sa ca quan phai duqc van ban Clla 
Chanh Van phong T6ng Cl,lC (d6i v6i ca quan tru6ng dan vi va 
phiH chiu trach nhi~m v~ vi~c bao quan, sil dl,lng con 
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khoa luu bi m~t cua cO' quan phai duQ'c bao quan an tofm 
trong gia lam vi~c. 

bi luu khoa bi cua cO' quan, don vi cho 
nguaikhac cvc/Thu wOng 
don vi. con d§.u, thi~t bi luu khoa bi l~p bien ban. 

dong d§.u, kY s6 vao van ban do cO' don vi ban hanh 

d) Chi dong d§.u, kY s6 cua cO' quan, don ban co chuky 
cua nguai co thdm quyen. 

ky, 

duQ'c dong d§.u vao gi§.y khong co nQi 

gi§.y tr~ng ho?c dong d§.u len 

thdm quyen. 

d§.u tru6c khi 

ban co chu ky cua 

h) 
don 

d§.u bi mon, hong ho?c bi~n 
cao nguai co thdm quyen lam thu tvc 

chuc Van thu cO' quan, 
con d§.u. 

phuang 
Q

con d§.u bi m§.t, phai 

ban cho Cvc Canh 

uan ly hfmh chinh ve tr~t 
ra m§.t con d§.u, kip thai 

Quan ly h

quyen va thong 

i'mh chinh ve tr~t tv xi'! 
an va cO' quan cong an 

k) Khi cac dO'n vi thuQc T6ng cvc quy~t sap nh~p ho?c 
co thay d6i chuc, d6i ten thl cong chuc Van thu cO' cao nguai co thdm 
quyen th\Tc thu tvc dang ky l~i m~u con d§.u va nQP l~i con d§.u va gi§.y 

dang kY m~u con d§.u Cll thee quy phap lu~t. 

1) hqp gi§.y chUng nh~n dang ky con d§.u bi m§.t ho?c bi hong 

thi Van thu cO' quan bao cao nguai co thdm quyen thvc hi~n thu tvc 
l~i ho?c d6i l~i gi§.y chung nh~n dang m~u con d§.u thee quy dinh. 

3. 	 nhi~m cua nguai duQ'c ly, su dVng con d§.u cua cac 
doan the: 

trach nhi~m tru6c d~u va tru6c phap lu~t ve 
dvng va bao qwin con 

b) bao quan an toi'm con d§.u khoa phong lam 
trv cO' quan. 

Khong giao con d§.u cho nguai duQ'c nguai th§.m 

cho 

d) Phai tv tay tf\Tc ti~p d6ng ddu ban, gidy to' phil hqp v6i t6 
ban hanh. Tru6c khi d6ng ddu c~n phai the thuc trlnh bay va nQi 

ban, chu kY tren van ban dam bao dung la cua nguai co thfun quyen kY van 
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d) Khong duQ'c dong ddu kh6ng chi. 

4. H6 sa dang ky mfiu con ddu m6i, h6 sa dang kY l~i mfiu con ddu, h6 sa 
d6i, cftp l~i gifty chung nh~n dang ky mfiu con ddu th\Ic hi~n thea Di~u 13, Di~u 
17 Nghi dinh s6 99/20 1 6/ND-CP. 

Di~u 36. Sfr dvng con d§u, thi~t bj hru khoa bi m~t 

1. Chi cong chuc van thu cO' quan m6i duQ'c su d\mg con ddu, thi~t bi lUll 

khoa bi m~t; con dftu, thi~t bi lUll khoa bi m~t dong tren van ban co chu kY cua 

ngucyi co thAm quy~n duQ'c quy dinh t~i Di~u 33, Quy ch~ lam vi~c cua T6ng Cl)C 

Th6ng ke ban hanh kern thea Quy~t dinh s6 252/QD-TCTK. 

2. Con ddu cua cac t6 chilc chinh tri, dOM th~ thuQc cO' quan, dan vi phai 

do nhll'ng ngucyi co trach nhi~m m6i duQ'c su dl)ng dong tren van ban co chu ky 

cua ngucyi co thAm quy~n. 

Di~u 37. Dong d§u 

1. Van thu cO' quan, cong chilc chuyen trach quan ly con ddu cac t6 chilc 
chinh tri chi dong ddu tren van ban chinh thuc. Cac twang hqp khac phai co y 
ki~n cua Ulnh d~o T6ng Cl)C ho~c ngucyi dUng dfiu dan vi, t6 chilc. 

2. Ddu dong phai r5 rang, ngay ng~n, dung chi~u va dung dung m\Ic ddu 
mau do thea quy dinh. 

3. Khi dong ddu len chu ky, ddu dong phai trum len khoang 113 chu ky v~ 
phfa ben trai. 

4. Cac van ban ban hfmh kern thea van ban chinh ho~c phl) ll)c: Dftu duQ'c 
dong len trang dfiu, trum mQt phfin ten cO' quan, t6 chilc ho~c tieu d~ phl) ll)c. 

5. Dftu treo, ddu giap lai tren van ban gidy duQ'c quy dinh nhu sau 

a) Ddu treo: Dong trong cac twang hqp 

- D6i v6i van ban khong co chu ky cua ngucyi cua thAm quy~n: chi dong 
dftu treo cac tai li~u phl)c Vl) h9P bao, giao ban va t6ng k~t nganh. 

- Phl) ll)c co s6 va kY hi~u kern thea van ban chfnh dUQ'c ngucyi co thAm 
quy~n kYo 

b) Ddu giap lai: 

- Dong ddu tren cong van, quy~t dinh lam hQ chi~u, visa, sa y~u ly lich ca 
nhan, hoa dan, chilng tu, van ban, quy~t dinh lam thu tl)c thanh quy~t toan va cac 
twang hqp khac thea chi d~o cua Lanh d~o T6ng Cl)C, Lanh d~o Van phong T6ng 
Cl)C va Thu twemg cac dan vi, t6 chilc. 

- Ddu giap lai duQ'c dong van khoang giUa mep phai cua van ban ho~c phl) 
ll)c van ban, trum len mQt phfin cac tcy gidy; m6i dftu dong t6i da 05 tcy van ban. 
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ChuO'ng IV 


CONG TAc LUU TRU 

M1}c 1 


THU TH~P, CHiNH LV, xAc DJNH GIA TRJ TAl LI¥U 


Di~u 38. NguBn n{}p luu titi li~u vito Luu trfr coo quan 

1. Cac V\l, Van phong T6ng C\lC va cac t6 chilc chinh tri (Dang uy, Cong 

doan, Doan Thanh nien, Ban Chi huy quan sg, Ban Vi sg ti~n bO ph\l nu, Ban Chi 

huy phong chay, chua chay) thuoc ca quan T6ng C\lC Th6ng ke la ngu6n nop lUll 

h6 sa, mi li~u VaG LUll trfr ca quan T6ng C\lC. 

2. C\lC Thu th~p du li~u va Ung d\lng cong ngh~ thong tin th6ng ke, cac 

dan vi sg nghi~p, cac C\lC Th6ng ke d.p tinh la dan vi c6 con dfiu va t~li khoan 

rieng, duQ'c thanh l~p LUll trfr dan vi; h6 sa, tai li~u thvc hi~n luu trfr t?i LUll trfr 

cua dan vi. 

Di~u 39. Giao nh~n hB sO', titi li~u viw Luu trfr coo quan 

H&ng nam, LUll trfr ca quan c6 nhi~m V\l t6 chilc thu th~p h6 sa, tai li~u da 

d~n h?n nop lUll VaG Kho lUll trfr. 

1. D6i v6i h6 sa di~n tu 

a) Cong chilc, vien chilc va nguai lao dong c6 tnich nhi~m giao nop h6 sa 
VaG H~ th6ng luu trfr di~n tlr thea quy dinh cua T6ng C\lC Th6ng ke va quy dinh 
cua phap lu~t. 

b) LUll trfr ca quan thvc hi~n vi~c ki~m tra tai li~u va ti~p nh~n VaG H~ 
th6ng lUll trfr di~n tlr, thvc hi~n vi~c chinh ly h6 sa thea quy dinh cua T6ng C\lC 
Th6ng ke va quy dinh cua phap lu~t. 

2. D6i v6i h6 sa gifiy 

a) LUll trfr ca quan l~p k~ ho?ch thu th~p h6 sa thea Danh m\lc h6 sa duQ'c 
Thu twang ca quan, dan vi ban hanh VaG dftu nam. 

b) Ph6i hqp v6i cong chilc, vien chilc va nguai lao dong cac dan vi xac 
dinh nhung lo?i h6 sa, tai li~u cftn nop lUll VaG LUll trfr ca quan. 

c) Huang d§n cong chilc, vien chilc va nguai lao dong cac dan vi chuAn bi 
h6 sa, mi li~u va l~p M\lC l\lC h6 sa, mi li~u nop lUll thea quy dinh t?i Di€u 32 cua 
Quy ch~ nay. 

d) ChuAn bi kho va cac phuang ti~n bilO quan d~ ti~p nh~n h6 sa, tai li~u. 

d) T6 chilc ti~p nh~n h6 sa, tai li~u, ki~m tra d6i chi~u giua M\lc l\lc h6 sa, 

tai li~u nop lUll v6i thvc t~ mi li~u va l~p Bien ban giao nh~n tai li~u. 
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Di~u 40. Chinh ly titi li~u 
1. Thu truOng cac dan vi c6 trach nhi~m chi d~o, t6 chilc vi~c chinh ly tai 

li~u luu tm thuOc ph~m vi quan lY. 

2. H6 So', tai li~u cua Co' quan, dan vi phai dugc chinh ly hoan chinh, bao 
quan trong kho luu tm, dam bao cac nguyen tiic chinh ly va yeu cAu Co' ban sau 
chinh ly: 

a) Nguyen t~c chinh ly 

- Khong phan tan phong luu tm. 

- Khi phan lo~i, 1~p h6 So' (chinh sua hoan thi~n, ph\1c h6i hoi;ic l~p m6i h6 
sa), phai ton tfong sv hinh thanh tai li~u thea trinh tv thea d5i, giai quy€t cong 
vi~c (khong pha va h6 So' da l~p). 

- Tai li~u sau khi chinh ly phai phan inh dugc cac ho~t dOng cua Co' quan, 
dan vi. 

b) Tai li~u sau khi chinh ly phai d~t yeu d.u sau: 

- Phan lo~i va l~p h6 So' hoan chinh. 

- Xac dinh thai h~n bao quan cho tUng h6 So', tai li~u. 

- H~ th6ng h6a h6 So', tai 1i~u. 

- L~p cong C\1 tra cilu: M\1c 1\1c h6 So', Co' sa dfr li~u va cac cong C\1 tra cilu 
khac ph\1c v\1 cho vi~c quan 1y va tra cilu su d\1ng tai li~u. 

- L~p Danh m\1C tai li~u h€t gia trio 

Di~u 41. Xac djnh gia tri titi Ii~u 

1. Vi~c xac diM gia tri tai li~u thvc hi~n thea Quy€t diM s6 556/QU-TCTK 

ngay 04 thing 10 nam 2012 cua T6ng C\1C Th6ng ke v€ vi~c ban hanh Bang thai h~n 
bao quan h6 So', tai li~u hinh thanh ph6 bi€n trong ho~t dOng cua nganh Th6ng ke. 

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u phai d~t dugc yeu cAu sau: 


a) Xac dinh tai li~u cAn bao quan vinh vi~n va tai li~u bao quan c6 thai h~n 


b~ng s6 nam C\1 th~. 

b) Xac dinh tai li~u h€t gia tri d~ tieu hUy. 

Di~u 42. HQi dAng xac dinh ghi tri titi li~u 

1. HOi d6ng xac dinh gia tri tai li~u dugc thanh l~p d~ tham muu cho Thu 

truOng dan vi trong vi~c xac dinh thai h~n bao quan tai li~u luu tm; Iva chon tai 

li~u d~ nOp luu vaG Luu tm Co' quan, Iva chon tai li~u cua Luu tm Co' quan d~ 
giao nOp vaG Luu tm lich su va lo~i tai li~u h€t gia tri d~ tieu huy. 
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2. Thanhl~pHoid6ng 

a) 86i vai ca quan Temg C\lC: HOi d6ng xac djnh gia tfi tai li~u do T6ng 

C\lC truang quy(§t dinh thanh l~p, bao g6m: 

- Chanh Van phong, Chu tich Hoi d6ng; 

- Uinh d~o phong Hfmh chinh - Van phong, Uy vien; 

- 8~i di~n Uinh d~o cac dan vi c6 tai li~u, Uy vien; 

- C6ng chuc thvc hi~n nhi~m V\lluu trfr Clla ca quan, Thu kY Hoi d6ng. 

b) 86i vai cac dan vi: Hoi d6ng xac dinh gia tri Uti li~u do Thu truang dan 

vi quy~t dinh thanh l~p, bao g6m: 

- Lanh d~o dan vi, Chu tich Hoi d6ng; 

- Lanh d~o phong T6 chuc-Hanh chinh, Uy vien; 

- 8~i di~n Lanh d~o dan vi c6 tai li~u, Uy vien; 

- C6ng chuc thvc hi~n nhi~m V\lluu trfr Clla ca quan, Thu ky Hoi d6ng. 

3. Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u thao lu~n t~p th~, k~t lu~n thea da s6; 

cac y ki~n khac nhau phai dugc ghi van bien ban cuoc hop d~ trlnh Thu truang 

dan vi quy~t dinh. 

I)i~u 43. Huy h\i Ii~u h~t ghi trj 

1. Thftm tra tai li~u truac khi tieu huy 

- Van phong/Phong T6 chuc-Hanh chinh tham muu cho Thu truang dan vi 

l~p va gui h6 sa xin y ki~n thftm dinh cua C\lC Van thu va Luu tm nha nuac/Sa 

Noi V\l cdp tinh. 

- H6 sa xin thftm dinh ffii li~u h~t gia tIi d~ tieu huy baa g6m cac van ban sau: 

+ C6ng van d€ nghi thftm dinh Uti li~u h~t gia tri; 

+ Quy~t dinh thanh l~p Hoi d6ng xac dinh gia tri ffii li~u; 

+ Danh m\lC tai li~u h~t gia tri; 

+ Ban thuy~t minh t;;li li~u xin tieu huy; 

+ Bien ban hop Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u. 

2. Thftm quy€n quy~t dinh tieu huy 

a) T6ng C\lC truang ban hanh Quy~t diM tieu huy tai li~u h~t gia tri thea 

quy dinh cua ca quan T6ng C\lC Th6ng ke sau khi c6 y ki~n thftm dinh b~ng van 

ban cua C\lC Van thu va Luu tm nha nuac. 
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b) O,lC tru6ng/Thu tru6ng cac don vj s1,1' nghi~p ban hanh 

huy h8t gia tri cua co quan, don vi thea quy dinh sau khi c6 y 
dinh b~ng van ban cua Sa NQi Vl,l. 

3. Thu tl,lC tieu huy Uti li~u h8t gia trj 

a) Van phong T6ng cl,lclPhong T6 chuc Hanh chinh t6 huy sau 

khi c6 Quy8t dinh b~g van ban cua nguai c6 thAm quy~n. 

b) Trinh tl,l' ti8n hanh tieu huy tai li~u 

- B6ng g6i tai li~u h8t gia trt; 

bien ban ban giao tai li~u h8t tri 

- L~p bien ban vi~c tieu huy tai li~u nh~n cua d~o 

Van phongIPhong T6 chuc - Hanh chinh, va nguai dugc 

giao giam sat tieu hUy. 

4. Vi~c tieu huy tai li~u h8t huy tin trong tai 

li~u va phai dugc l~p thanh bien 

5. H6 so tieu huy tai li~u 

a) Quy8t dinh thanh 

b) Danh ml,lC wi li~u h8t gia h8t gia tri; 

c) Bien ban hQP HQi 

d) Van ban d~ nghi thAm dinh don vi; 

d) Van ban thAm dinh cua Van thuva Nha nu&cl Sa NQi Vl,l; 

e) Quy8t dinh tieu huy tai 

g) Bien ban ban giao tai li9U h8t gia tri; 

h) ban huy h8t trio 

6. H6 so tieu huy tai li9U gia tri phai dUQ'c bao quan t~i Luu tm co quan 

it nh~t 20 nam, tir huy tai li9U. 

7. Nghiem c~m mQi don vi huy tnli phep Uti li9U luu tm. 

:Di~u 44. NQp ItfU hi> tai li~u vao LU'U trfr lich sir 

thai h~n 10 nam, tir nam cong vi9C k8t thuc, Van phong T6ng Cl,lC 
T6 chuc hanh chinh (d6i v&i cac don vi thuQc 

trinh Thu tru6ng ca quan, dan vi Danh ml,lC h6 sa, rei 
nQP luu vao Luu tm lich suo Vi9c giao wi 

thea huang d§n cua Luu tru lich suo 
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M1}C 2 

s6 HOA, BAo QUAN, TO CHUC SIT DVNG TAl LI:¢U LUU TRU 

Di~ll 45. S6 boa titi Ii~ll lUll trfr 

1. Tai li~u sf> hoa 

a) sf> hoa dfr li~u luu trfr la qua trinh chuy€n d6i dfr li~u ill cac d~ng dfr li~u 
truy€n thf>ng (ban gifty, ban vi€t tay, hinh anh, .. ) sang chufrn dfr li~u tren may tinh 
va dugc may tinh nh~n bi€t. Tai li~u sf> hoa tra thanh tai li~u di~n tu qua qua trinh 

s6 hoa dfr li~u. 

b) Nhfrng lo~i h6 sO', tai li~u lUll till dua van sf> hoa dugc quy dinh nhu sau: 

- H6 sO', wi li~u co thai h~n bao quan vInh vi~n. 

- H6 sO', tai li~u bao quan co thai h~n co tfrn sufrt khai thac, su d\mg nhi€u. 

2. Trach nhi~m s6 hoa tai li~u lUll till 

a) Van phong T6ng C\lC 

- Xay dtJl1g k€ ho~ch va dl,T toan sf> hoa tai li~u lUll till h&ng nam cua cO' 
quan T6ng C\lC Th6ng ke trinh T6ng C\lC twang xem xet, quy€t dinh. 

- Nghien cCru nang cftp va phat tri~n phftn m€m tra clm tai li~u lUll trct d~ 
thvc hi~n guy trinh khai thac, su dl,mg tai li~u luu tn)" trong moi twang m~ng. 

- Tri~n khai t6 chuc thl,Tc hi~n vi~c khai thac, su d\lng tai li~u phong lUll 
trfr cO' quan T6ng C\lC Th6ng ke (sau khi da dugc s6 hoa) tren phftn m€m tra Clru 
tai li~u lUll trfr d€n tAt ca cong chuc, vien chuc, nguai lao d(>ng trong toan nganh 
Thf>ng ke d€ khai thac va su dl,lng. 

b) C\lC Thu th~p dct li~u va Vng d\lng cong ngh~ thong tin thf>ng ke 

- Trang bi h~ tftng ky thu~t, b6 tri dung lugng may chu d€ tich hgp dfr li~u 
s6 tai li~u luu trli' len phftn m€m tra clm tai li~u luu till. 

- Dam bao an toan thong tin trong H~ th6ng phftn m€m tra cuu tai li~u 
luu trfr. 

- Cung cfrP tai khoan cho cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng cac dan 
vi thu(>c T6ng C\lC d€ dang nh~p phftn m€m tra clm tai li~u lUll till. 

- Xay dl,Tng k€ ho~ch va dl,T toan sf> hoa Uti li~u lUll till h&ng nam cua dan 

vi trinh T6ng CI,lC twang xem xet, quy€t dinh. 

c) V\l K€ ho~ch tai chinh 

Can d6i ngan sach h~ng nam cua T6ng C\lC, t6ng hgp dl,T toan kinh phi s6 
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h6a Uti li~u luu trfr cua cac dan vi, trinh T6ng CI,lC truang b6 tri kinh phi s6 h6a 

tai Ii~u luu trfr cho cac dan vi thuoc T6ng CI,lC thea quy dinh. 

c) Cac dan vi lien quan 

Cac dan vi SlJ nghi~p cong l~p, CI,lC Th6ng ke cfip tinh c6 trach nhi9m xfty 

dlJng k~ ho;;tch va dlJ tmln s6 h6a Uli Ii~u luu trfr ht1ng nam cua dan vi trinh T6ng 

CI,lC tru6ng xem xet, quy~t dinh. 

Di~u 46. Bao quan tili Ii~u hm trfr 

1. D6i vai h6 sa luu trfr di~n til 

a) H6 sa, Uti li~u luu trfr di~n til phai duQ'c bao quan an toan, xac thlJc, bao 
m~t tren cac phuang ti~n luu trfr va kha nang troy c~p, quan ly, tim ki~m, C?P 
nh~t h6 sa, tai li~u luu trfr' 

b) Khong luu ca So' dfr li~u tai li~u luu trfr c6 chua thong tin thuoc ph;;tm vi 
bi m?t nha nuac tren cac thi~t bi k~t n6i vai m;;tng Internet, m;;tng may tfnh, m;;tng 
vi~n thong. 

c) Khong chuySn ml,lC dich su dl,lng cac thi~t bi dil luu h6 sa, tai li~u luu 
trfr c6 chua thong tin thu9c ph;;tm vi bi m~t nha nuac khi chua lo;;ti b6 tri~t dS h6 
sa, tai li~u luu trfr. 

d) Ca So' dfr li~u tai li~u luu trfr di~n til phai duQ'c sao luu it nhfit 02 bO, m6i 

b9 tren 01 phuang ti~n luu trfr doc l~p (6 cung ho~c thi~t bi luu trfr). Vi~c sao luu 

phai bao dam ddy du, chinh xac, kip thai, an toano 

d) Bao dam th6ng nhfit quy trinh kiSm tra, sao luu, phl,lc h6i dfr li~u. 

e) Nguai dUQ'c giao quart Iy ca So' dfr li~u tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 

chuc c6 tnkh nhi~m kiSm tra, bao quan, sao luu, phl,lc h6i. 

g) ThlJc hi~n nghiem cac quy dinh khac v~ luu trfr di~n tu. 

2. D6i vai h6 sa luu trfr gifiy 

a) H6 sa, tfii li~u luu trfr d~n h;;tn nop luu, cac dan vi va ca nhan phai giao 

nop h6 sa vao Luu trfr ca quan, dan vi va t~p trung bao quart trong Kho luu till ca 

quan, dan vi. 

b) Kho luu trfr ca quan, dan vi phai duQ'c trang bi ddy du cac thi~t bi, phuang 

ti~n cdn thi€t thea quy dinh dam bao an toan cho tfii li~u. 

3. Trach nhi~m chi d;;to, thlJc hi~n cac quy dinh v~ bao quan tai li~u luu trfr 

Nguai c6 thdm quy~n chi d;;to vi~c thlJc hi~n cac quy dinh v~ bao quan tai 

li~u luu trfr: b6 tri kho luu till thea dung tieu chudn quy dinh; thlJc hi~n cac bi~n 
phap phong ch6ng chay, n6, phong ch6ng thien tai, phong gian, bao m~t d6i v6i 
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kho luu tm luu tm; trang bi day du ky thu~t, phuO'ng ti~n 
bao quan tai li~u luu tru; duy tri nhi~t do, do dm, anh bao quan phil hqp 

voi luu tm; thgc hi~n cac bi~n phap phong, ch6ng con trung, 

tac nhan gay hu hong tai li~u; thgc ch~ dO bao quan thuOng 

luu trong kho. 

cO' quan c6 

va tAi li~u luu b6 tri, s~p x~p khoa hQc 

quan an toim kho luu tm 

luu h6 sO', tai li~u trong 

kho d8 ho~c c~p, dan nhan ghi tin thea quy dinh d8 

th6ng tra va tra Clm. ThuOng xuyen 
, 

duQ'c s6 IUQ'llg, chfrt IUQ'ng tai xuat voi 

c6 thdm quy6n bi~n phap xu ly cac vfrn d6 bao quan tai li~u luu 

thuoc ph~m vi minh qmln lY. 

47. D6i tU'Q'llg khai thae, sir dQng titi H~u 

chuc, vien chuc, nguai lao dan vi trong va ngoai nganh 

khai thac, su dVng tai luu tm vi mvc dich cong vv va nhu 

Di~u 48. Cae hlnh thue ta 	 tai Ii~u hru trfr 

1. 	 dVng tai li~u t~i phong dQc cua cO' quan, dan vi. 

thac, su dVng h6 So', tai tra Clm tai 

(hlnh thuc nay chi ap dvng d6i voi cong 

thuQc cvc). 

3. 	 cfrp ban chvp d6i voi h6 tai li~u luu tm. 

ban sao d6i voi cac ban phat hanh cua Co' quan, dan vi 

do Co' quan, t6 chuc khac gui th\l'c hi~n ch(mg th\l'c luu tm thea quy 

dinh lu~t. 

sao tai li~u luu tm, luu tm c6 gia tri nhu tai luu 

cac quan h~, giao dich. 

Di~u 49. Th§m quy~n eho thae, sir dQng tai li~u hru trfr 

1. 	 quan T6ng cvc 

voi tai 1i~u luu tm thong Chanh Van phong T6ng cvc cho 

ban chvp, ban sao d6i voi cac Co' quan, t6 chuc, ca nhan va 

cvc Th6ng ke. 

voi tai li~u luu tm chi muc do m~t: Thvc hi~n thea quy dinh t~i 

2261QD-TCTK. 
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2. Cac don vi thuQc T6ng Cl,lC: Can cu vao Quy ch€ lam vi~c cua don vi d~ 
phan dip vi~c cho phep khai thac, su dl,lng h6 So', tai li~u lUll tm t';li don vi. 

f)i~u 50. Tho t1}c khai thac, sir d1}ng hi) sO" tai li~u hru trfr 

1. f)6i v6i cong chuc, vi(!n ch(rc, nguoi lao dQng cac dan vi thUQC T6ng 

Cl,lC khi khai thac, su dl,lng h6 sa tai li~u lUll tm 

a) Su dl,lng phin mem tra cuu tai li~u lUll trfr n€u mu6n xem ho~c in van 

ban dff duQ'c s6 hoa co tren phfrn m8m. Ca nhan mu6n sao h6 SU, tai li~u thi phai 

di8n dfry du thong tin vao Gidy d8 nghi sao h6 So', tai li~u lUll tm tren phfrn m8m. 

b) Phai lam Gidy d8 nghi khai thac su dl,lDg h6 So', tai li~u (Mftu s6 04), 

Gidy d8 nghi sao h6 sa, Uti li~u lUll tm (Mftu s6 05), Gidy d8 nghi Khai thac su 

dl,lng, sao h6 So', tai li~u lUll tm Tuy~t m~t (Mftu s6 06) d6i v6i h6 SU, tai li~u chua 

s6 hoa. 

2. D6i v6i Co' quan, t6 chuc, ca nhan khong thuQc T6ng Cl,lC. 

a) D6i v6i Co' quan, t6 chuc: Phai co cong van cua Co' quan, t6 chuc do 

nguoi co thfrm quy8n kYo Nguoi d';li di~n trvc ti€p d€n khai thac h6 So', tai li~u 
phai co chung minh thu nhan dan (ho~c the can cu6c), gidy gi6i thi~u cua ca 

quan, t6 chuc cfrn khai thac Uti li~u. 

b) D6i v6i ca nhan khai thac, su dl,lng tai li~u vi ml,lC dich rieng: Phai co 

chung minh thu nhan dan (ho~c the can cu6c) va don xin khai thac, su dl,lng h6 

So', tai li~u lUll tm co xac nh~n cua chinh quy8n dia phuong nO'i cu tru. 

3. D6i v6i vi~c khai thac, su dl,lng h6 So', tai li~u lUll tm phl,lc Vl,l cac Co' 

quan thanh tra, ki~m tra, di8u tra, xet xu, bao chi: Giao don vi chuc nang xu ly 

cong vi~c do lam dfru m6i chu tri d8 nghi LUll tm Co' quan cho khai thac, su dl,lng 

h6 So', tai li~u. Sau do, LUll tm Co' quan se tra ban sao van ban, tai li~u cho don vi 

lam dfru m6i xu ly cong vi~c d~ ban giao cho ben co yeu cfru sao. 

4. Vi~c khai thac, su dl,lDg h6 So', ffii li~u luu trCi" chi duQ'c thl,l'c hi~n t(;li Phong 

Hanh chinh, Van phong T6ng cl,lclPhong T6 chuc- Hanh chinh cua cae don vi. 

5. Vi~c cho phep khai thac, su dl,lng h6 So', tai li~u lUll tm du6i moi hinh 

thuc d8u phai duQ'c th~ hi~n b~ng van ban. 

6. Ca quan, t6 chuc, ca nhan phai dam bao an toan tuy~t d6i V8 nQi dung 

thong tin cua h6 So', tai li~u lUll tru dff khai thac su dl,lng va hoan toan chiu trach 

nhi~m tru6c phap lu~t khi phat tan va lam lQ, lot thong tin h6 So', tai li~u. 
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Bi~u 51. Mang Ii~u hru trfr ra khoi LU'u trfr CO' quan 

L NgmJi cO' guan, t6 chilc guy~t dinh mi li~u lUll trii 
(khong bao m~t) ra khoi LUll trii cO' guan trong nu6c va 

mang ra 

2. CO' guan, duQ'c mang Uti li~u ra LUll trii cO' guan 

d~ ph\lc cUu khoa hQc va chinh dang khac sau 

khi Slr d\lng phai tni nguyen v((n tai li~u cho cO' 

Bi~u Iy vi~c sir di}ng tid li~u IU'U 

1. N9i guy dQc ~i LUll tm cO' guan 

a) Thai ph\lc V\l d9c gia 

Bu6i ill 8 gia d~n 11gia 30 philt; 

ill 13 gia d~n 16 gia 30 philt. 

to' khi d~n khai thac 

v6i chilc, vien chile, nganh Th6ng ke: Thvc 

hi~n thea guy dinh b, phftn c khoan 1 Quy nay. 

v6i cO' guan, tb chilc, ca nhan Thvc hi~n thea 

guy dinh khoan 2 Di~u 50 Quy ch~ nay. 

c) nhUng v~t d\lng d~ chay, phong dQc. 

d) d~n khai thac, Slr d\lng tai thvc hi~n cac thu tl,lc nghien 

thac tai li~u thea huang ddn chilc LUll tm cO' guano 

d) khong duQ'c tv Ysao, ch\lp imh tai li~u, du Ii~u tfen may tinh 

cong C\l tra Clm khi chua duQ'c phep. 

thu9C Tbng C\lC xay n9i guy phong dQc cua dan vi. 

3. 	 chilc lUll trU phai 

t~i Phong dQc: sb nh~p 
giaa nh~n tai li~u; Gifty Slr d\lng he, So', 

sao chUng thvc he, So', 

ChU'O'ng V 

TO CWC HI:eN 

Bi~u 53. Xir Iy vi ph~m 

1. 	 nhan co hanh vi vi ph~m guy dinh t~i Quy ch~ nay thi 

milc d9 vi ph~m phai hinh thilc ky lu~t ap d\lng thea guy 
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dinh cua phap lu~t v~ xu ly ky lu~t d6i vai cong chuc, vien chuc, nguai lao dong 

ho~c troy cUu trach nhi~m hinh sv thea quy dinh cua phap lu~t. 

2. Truang hQ'P cong chuc, nguai lao d(mg vi ph~m cac quy dinh ~i Quy 

chS nay, gay thi~t h~i v~ v~t ch~t cho T6ng Ct,lC Th6ng ke thi phai b6i thuang thi~t 

h~i thea quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t. 

I>i~u 54. T8 chtfc th1}'c hi~n 

1. Thu truemg cac don vi thuoc T6ng Ct,lC Th6ng ke, nguai dung d~u cac t6 

chuc Dang, Doan the thuoc cO" quan, don vi cua T6ng Ct,lC Th6ng ke chiu trach 

nhi~m ph6 biSn, quan tri~t Quy chS nay dSn toan the cong chuc, vien chuc, nguai 
lao dong trong don vi d~ nghiem ruc thvc hi~n. 

2. Cong chuc, vien chuc va nguai lao dong trong T6ng Ct,lC phai ch~p hanh 

nghiem quy chS nay. 

3. Cac Ct,lC Th6ng ke, Ct,lC TTDL, dO"n vi sv nghi~p cong l~p thuoc T6ng 

Ct,lC Th6ng ke din cu cac quy dinh cua Quy chS d~ xay dvng Quy chS cua don vi 

cho phu hQ"p, d6ng thai huang d§n cac Chi Ct,lC Th6ng ke thvc hi~n dam bao SIJ 

th6ng nh~t. 

4. Hang nam, Van phang T6ng ct,lc l~p kS ho~ch ki€m tra, danh gia vi~c 
thvc hi~n cong tac van thu, luu trfr t~i cac don vi. 

S. Trong qua trinh thvc hi~n, nSu cac van ban d§n chiSu d~ ap dt,lng trong 

Quy chS nay dUQ"c sua d6i, b6 sung ho~c thay thS bfu1g van ban mai thi cac noi 

dung dUQ"c d§n chiSu ap dt,lng thea quy dinh t~i cac van ban maio 

6. Truang hQ"P thvc hi~n c6 vuang m~c ho~c hat sinh nhUng v~n d~ mai, 

cac don vi gui phan anh b&ng van ban v~ V~ pang T6ng Ct,lC d€ t6ng hQ'P trinh 

Uinh d~o T6ng Ct,lC quySt dinh.l. ) 



M~u s6 01 


TONG eve THONG KE 	 Ban hanh thea QD sf>: 1iJJ IQD-TCTK 

ngay l5 I ; 12022 cua T6ng C\lC tnr6ng TCTK 
DON VI 

Tinh, thanh ph6, ngay thang nam 

PHIEU TRiNH GIAI QUYET CONG VI~Cl 

Kinh gui: Lanh d~o ca quan, dan vi 


V~n dS trinh: ............... < ••••••• • •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• < •••••••••• 


H6 sa trinh g6m: Phiiu trinh, Dv thao .................... .. ...... " .. . .................... .. 


NQi dung trinh l2J Ykien , 
cua cac dOll vi lien quan (neu co) 

Y ki~n giai quy~t 
clla tanh d~o T6ng Cl}.C 

Th II tnfo-ng dan vi 

Nguai so~n thao van ban: 
S6 di~n tho~i: 

Phong Th if ky 	 ~ Phong H~lllh chinh 

+ f)ii chuydn l(Ii tlcm vi tid st'ra thd thtcc + f)ii chuydn 1(1i tlcm vi tid sua thi thtcc 
- L~n 1: ngay 1 1 - L~n 1: ngay 1 1 
- L~n 2: ngay / 1 -L~n2:ngay 1 1 
+ f)ii tlu(jc kiim tra thd thuc, ngay 1 1 + f)ii kidm tra va lam thit t1:lC van thu ngay / / 

(kj, ghi ra h(J, ten) + Van ban tlii tlu(jc cdp s6: ngay / / 
+ s6 lur;rng bim phat hanh: ...... .. ........ ban. 

(kj, ghi ra h(J, ten) 

1 Cac don vi thuQc T6ng cl,Ic din CLr vao quy ch€ lam vi~c clla don vi quy dinh m~u phl,l Il,Ic cho phu h9']J 



MAu s6 02 

TONG eve THONG KE 	 Ban hfmh thea QE) s6:~/QE)-TCTK 
ngay~ / j /2022 cua T6ng C\lC tnr6ng TCTKDONVl 

GIAy DE NGHJ NHAN BAN TAl LltU 

(Kem theo ban giJc tai lifu dJ nghi nhiin ban va Danh stich phiin phiJi) 

Ngay .... thang ... nam ... 

Kinh gui: Uinh d~o Van ph6ng l 

1 T~ ,. r~ . en tal I~U: ............................................................................. . 


3. Ly do cfrn nhan ban: ................................................................... . 


4. S6 lUQ'l1g ban cfrn nhanlsao: 

5. T6ng s6 trang cfrn nhanlsao: 

6. Thai gian d~ nghi hoan thanh: ngay ....... thang ..... nam .... . 


7. Danh sach phan ph6i (danh sach va dia chi phan ph6i C\l the kern theo). 

LANH Di).O VAN PHONG1 THiJ TRUONG DON V! DE NGHJ 
(Ky va ghi ro h9 ten) 	 (Ky va ghi ro h9 ten) 

Thai diem giao Uti li~u g6c de nhan ban cho Ph6ng Hanh chinh: 

., h't' th' v.......... gw ....... p u, ngay .... 	 ang ...... nam ..... 


NgtrOi giao titi li~u NgtrOi nh~n titi li~u 
(Ky, h<;> ten) (Ky, h<;> ten) 

I Cac don vi thu9C T6ng c\lc din CIl vaa Quy ch~ lam vi~c cua don vi d~ quy dinh mftu ph\! l\lc 
cha phil hqp 



M§u sA 03 

TONG CVC THONG KE Ban hanh thea QD s6: J..b6 IQD-TCTK 

DONVl ngay l5 1~ 12022 cua T6ng qlC truang TCTK 

••• "'j 
, h'ngay ... ... tang ..... . nam ..... . 

PHIEU DE NGHJ SAO vAN BAN 1 

K 'nh 2?1 gUl: ................................ . 


Lo:,ti titi li~u: Titi li~u thlf(mg D Titi li~u M~tD Titi li~u Tc3i M~t D Titi li~u Tuy~t M~t D 
Hinb thrrc sao: Sao y D Sao h,Ie D Tricb sao D 

- M1}C dich: ...................... . ............ . . . . .. ........ . 

- NQi dung: ................................................. . 

- Noi nh~n: ......................... .. .... .. ................ . 

- sA IUQ'ng: ............................... . 

Chuyen vien phf>i hQP: 
sf> di~n tho?-i: 

Thll truO'ng dO'n vi 

y ki~n 
clla Lanh d~o T6ng C1}C 

y ki~n 
Clla Lanh d~o Van phong 

Phong H~lllh chinh 

Van bem ali au9'C cdp s6 bim sao: 
ngay / / 
+ s6 /u(Jng bim philt hanh: ................ ban. 

(kY, ghi ro h(J, ten) 

Ap d\lng cho ca sao van ban M~t thea th~m quy€n 
2 Cac dan v[ thuQc T6ng C\lC can cu VaG quy ch~ lam vi~c cua dan v[ quy dinh cac m§u ph\l l\lc cho phu h9'P 
l 



Miu sa 04 

TEN Cd QUAN COO QUAN CQNG HOA XA HQI cm) NGHiA Vl¢T NAM 
TEN DON VI DQC l~p - T1}' do - H~nh phuc 

, h ' ~ ...... , ngay ... tang ... nam ...... 

GIAy DE NGHJ 


Khai thac sir d1}ng h6 sO', tid li~u hru trfr 


(Sit dl;mg cho d9C, Chl;lP h6 So', tai li¢u /uu tm thuimg, mqt va t6i mqt) 

Kinh giri: Chanh Van phong T6ng Cl,lC I 

HQ va ten: ....................................................................................... .. 

Dan vi cong tac: .............................................................................. . 

Yeu cAu khai thac su dl,lng van ban s6: ... ngay ... thang ... nam ... cua (dan vi philt 
hanh) ............................................................................................ . 


D<) m~t: ........................................................................................ 


M d' h . d " r~l,lC IC su l,lng tal HtU: .................................................................. . 


Hinh thuc khai thac su dl,lng h6 sa, tai li~u (dQc, chl,lp): ................................ . 


S6 IUQ11g van ban: ............................................................................ . 


clIANH VAN PHONG1 LANH D~O DON VI DE NGIQ NGuffi DE NGIQ 
(Ky va ghi ro hr ten) (Ky va ghi ro hr ten) (Ky va ghi ro hr ten) 

I Cac don vi thuQc T6ng C\lC can cu vao quy ch~ lam vi~c va Quy che bao v~ bi m~t nha nu6c cua don vi 
quy dinh m~u ph\l I\lc cho phu hqp 



M~u sa 05 


TEN co QUAN coo QUAN CQNG HOA XA HOI cm) NGHiA VI~T NAM 
TEN DON VJ DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc 

, h ' ~ ...... , ngay ... tang ... nam ...... 

GIAYDE NGHJ 

Sao h& sO', titi li~u lU1l trfr 


(Ap d1:lng d8i WYi hi> sa, tili li?u thuang, m4t, t8i m4t) 

Kinh gui: Chanh Van phong T6ng C\lC I 

HQ va ten: ........................................................................................ . 


8an vi cong tac: .............................................................................. . 


Yeu c~u sao van ban s6: ... ngay ... thang ... nam ... cua (dan vi phdt himh) .. ...... 

89 m~t: ........................................................................................ 


S6 IUQ11g ban c~n sao: ................................ . 


Ml,lc dich sao van ban: ...................................................................... . 


Hinh thuc sao (sao y, sao l\lc, trich sao): ................................................. .. 


CH.ANH vAN PHONG1 LANH D~O DON VI nE NGHJ NGl1ffi nE NGHJ 
(Ky va ghi ro h9 ten) (Ky va ghi ro h9 ten) (Ky va ghi ro h9 ten) 

I Cac don vi thu9C T6ng C\lC can Clr vao quy ch€ lam vi~c va Quy ch€ bao v~ bi m~t nha nuac cua don vi 
quy djnh m~u ph\l l\lc cho phil hqp 



Miu sA 06 

TEN CO QUAN COO QUAN CONG HOA XA HOI Cm) NGHiA VI:E:T NAM 

TENDONVJ DQc lip - TV do - H~nh phuc 


, th ' ~ .... .. , ngay ... ang ... nam .. , '" 

GIAy DE NGHI 


Khai thac sfr d1}ng, sao h6 sO', tai li~u lUll trfr Tuy~t mit 


Kinh gui: 
- T6ng Cl,lC truang T6ng Cl,lC Th6ng ke l ; 

- Chanh Van phong T6ng Cl,lC2. 

HQ va ten: ........................................................................................ . 

. A t'f)an V! cong ac: .............................................................................. . 


Yeu c~u khai thac su dl,lng van ban s6: ... ngay ... thang ... nam ... cua (don vi phdt 
hanh) ............................... ...... ....................................................... . 

Yeu c~u sao van ban s6: ... ngay ... thang ... nam ... cua (dan vi phdt hanh) ..... .. . 

M d' h ' d "}"Al,lC IC SU \lI1g tal I((U: .................................................................. . 


Hinh thuc khai thac su dl,lng h6 sa, ffii li~u (dQc, chl,lp): ................................ . 


Hinh thuc sao (sao y, sao ll,lc, trich sao): .................................................. . 


S6 lUQ11g ban sao: ............................................................................. . 


TONG CVC TRUONG) CHANH V AN PHONG2 LANH DAO NGUOIDENGHI 
(Ky va ghi ro h(J ten) (Kyva ghi ro h(J ten) DON VI DE NGHI (Ky va ghi ro h(J ten) 

(Ky va ghi ro h(J ten) 

1,2 Cac don vi thu9C T6ng C\lC can cu vao guy ch€ lam vi~c va Quy ch€ bao v~ bf m?t nha nu6c cua don 
vi guy djnh m~u ph\l 1\1c cho phil hgp 
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