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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cdng tac vin thw, leu triv
ctia Tong cuc Théng ké

TONG CUC TRUONG TONG CUC THONG KE

Cadn cir Lugt heu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Cdn cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luu trik;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia
Chinh phii vé céng tdc vin thi;

Cdn cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thing 7 ndm 2016 cia
Chinh phii quy dinh vé quan Iy va sir dung con ddu;

Cdn cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thdng 7 nim 2018 cia
Thii tuéng Chinh phii vé viéc givi, nhdn vén ban dién ti gifva cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha mede;

Cén cir Quyét dinh s6 10/2020/QP-TTg ngay 18 thang 3 nam 2020 ciia
Thii tudng Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té
chire ciia Tong cuc Thong ké thude B6 Ké hoach va Pau tu;

Cdn cir Quyét dinh s6 1188/0D-BKHDT ngay 16 thang 8 ndm 2021 cia
B6 Ké hoach va Pau tuw vé ban hanh Quy ché van thu, heu trit ciia B6 Ké hoach
va Dau tu;

Can cir Quyét dinh s6 266/0D-TCTK ngay 07 thang 4 ndm 2021 ciia Tong
cuc truong Tong cuc Thong ké ban hanh Quy ché Bdo vé bi mdt nha nuée trong
nganh Thong ké;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Tong cuc Théong ké.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, hru
trit cia Téng cuc Théng ké.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Thay thé Quyét dinh
s6 1335/QD-TCTK ngay 20 thang 11nam 2014 cta Téng cuc truéng Tong
cuc Théng ké vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trir cia co quan Tong
cuc Théng ké va Quyét dinh s§ 289/QD-TCTK ngay 03 thang 4 nim 2017
ctia Tong cuc truéng Tdng cuc Théng ké vé viéc ban hanh cong tac van thu
va nhéan ban tai liéu cia co quan Téng cuc Thdng keé.

Piéu 3. Chanh Vin phong Téng cuc, Thu trudng cac don vi thude Tong
cuc Théng ké, cac td chuc chinh tri, doan thé, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong ctia Tdng cuc Thdng ké chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3; Chi g
- Lanh dao Tdng cuc; van ban

- Vin phong B KH&DT; dién tr
- Luu: VT, VPTC.
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N@g QUY CHE 2 £
ng tac van thu, lwu trit cia Tong cuc Thong ké
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé bk /OP-TCTK
ngayd§ thang 3 nim 2022 cia Tong cuc truéng Tong cuc Théng ké)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh va d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cong tic
tac van thu, luu trir cia Tong cuc Théng ké.

2. Dbi twong ap dung: Quy ché nay p dung ddi véi cong chirc, vién chirc
va ngudi lao dong cac don vi thudc Téng cuc Théng ké.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Cong tac vin thu” bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ky ban hanh
van ban; quan ly vdn ban va céc tai li¢u hinh thanh trong qué trinh hoat dong
quén ly, diéu hanh cia Téng cuc Théng ke; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao luu trir co quan; quan ly va sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat.

2. “Cong tac luu trir” bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh Iy, xéc
dinh gié tri, bdo quan, théng ke tai li€u; ti€u huy tai liu hét gié tri, ndp luu tai
lidu ¢6 gia tri vinh vién va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cua Téng cuc Théng ké.

3. “Vin thu co quan” 1a b phén thuc hién méot s6 nhiém vu cong tac vén
thu cta Tng cuc Théng ké.

4. “Vian thu don vi" la ca nhan/bg phén thyc hién nhi¢ém vu cdng tac van
thu cia cac don vi thudce Téng cuc.

5. “Luu trit co quan” 14 b phan thuc hién hoat dong luu trit ddi voi tai lidu
Iuu trit ciia Tdng cuc Théng ké.

6. “Lru trir don vi” 12 bd phan thye hién hoat dong luu trix d6i vai tai lidu
luru trit cta cdc don vi thude Tong cuc Théng ké 12 ngudn ndp luu tai liéu vao
lwru trit lich sur.
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7. “Tai liéu” la vat mang tin duge hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta
¢o quan, to chirc, ¢4 nhén.

Tai liéu bao gf”)m van ban, du an, ban v& thiét ké, ban db, cong trinh nghién
ctlru, s6 sach, bi€u thong ké; 4m ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi
am, ghi hinh; tai lidéu dién tr; ban thao tac pham vin hoc, nghé thuét; s cong tac,
nhat ky, hoi ky, but tich, tai li€u viét tay; tranh v& hodc in; an pham va vit mang
tin khac.

8. “Tai liéu luu trir” 14 tai lidu co gia tri phuc vu hoat dong thyc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich str dugc lua chon dé luu tri.

Tai lidu lwu trir bao gdbm ban gbe, ban chinh; trong trudmg hop khéng con
ban goc, ban chinh thi duge thay thé bang ban sao hop phap.

9, “Hg¢ théng Quan ly tai ligu dién tr” 12 He théng thong tin dugce xay dung
véi chie nang chinh dé thuc hién viée tin hoc hoa cdng tac soan thao, ban hanh
van ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp hru hd so, tai lidu vao Luru trit co quan
trén méi trudng mang (sau day goi chung 1a Hé théng).

10. “Vian ban dién t” 1a van ban dudi dang thong diép dir li¢u duge tao lap
hodc duoc sé hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

11. “Béan géc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
duge ngudi ¢6 tham quyen trye tiép ky trén vdn ban giay hodc ky s0 trén van ban
dién tr.

12. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban ¢6 chif ky tryre ti€p cuia ngudi ¢ tham quyen.

13. “Bén sao y” 12 ban sao diy du, chinh xac ndi dung ca ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

14.“Ban $a0 luc” 1a ban sao déy dd, chinh xac ndi dung ctia ban sao y, duge
trinh bay theo thé thic va k¥ thudt quy dinh.

15. “Ban trich sa0” 1a ban sao chinh xac phin ndi dung cta ban gbc hoic
phan ndi dung cua ban chinh vin ban can trich sao, dugce trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

16. “Con dau” 1a phuong tién dic biét do co quan co thAm quyén ca”ip cho
co quan, to chire quan ly va sir dung d€ déng trén vén ban, chirng tir clia co quan,
t6 chirc.

17. “Khéa bi mat con ddu” 1a khéa bi mét twong tmg véi chimg thur s6 cla co
quan, td chire.

18. “Chimg thu s6 co quan” 1a chimg thu s& do Ban Co yéu Chinh phii cép
cho ngudi dimg dau co quan, tb chite theo quy dinh ctia phép luét.
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19. “Thiét bi lwu khéa bi mat” 14 thiét bi vat Iy chira khoa bi mat va ching
thu s6 cta thué bao.

20. “Chir ky s8” 1& mot dang chir ky dién tir duge tao ra bang su bién dbi
mot thong di€p dir liéu str dung hé thong mat ma khong dbi ximg, theo dé, nguoi
c6 duoc théng diép dir lidu ban ddu va khoa cong khai ciia ngudi ky ¢6 thé xéc
dinh dugce chinh xac:

a) Viéc bién déi néu trén duge tao ra bang dung khoa bi mét twong tmg véi
khéa cong khai trong cing mdét cdp khoa;

b) Sur toan ven ndi dung ciia théng didp dit liéu ké tir khi thuc hién viée bién
ddi néu trén.

2L “Hb so” la tap hop cic vin ban, tai li¢u ¢6 li€n quan véi nhau vé mot
van de, mot sy viée, mdt doi tugong cu the hodc ¢é dic diem chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyet cdng viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu cia co quan, to chirc, ca nhén.
22. “Danh muc hd so” 1 bang ké ¢6 hé théng nhimg hd so du kién duoc
ldp trong ndm cia co quan, to chic.
23. “Lép hd so” 1a vige tap hop, sip xép van ban, tai li¢u hinh thanh trong

qua trinh theo ddi, gidi quyét cdng viée clia co quan, td chirc, ¢4 nhén theo nhitng
nguyén tic va phwong phép nhét dinh.

24, “Chinh ly tai li¢u” 12 vi¢c phan loai, xdc dinh gia tri, sép xép, théng ke, lap
cong cu tra ciru tai li€u hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chire, ¢4 nhan.

25. “Xac dinh gia trj tai liéu” la vigc dénh gia gia tri tai liéu theo nhitng
nguyén téc, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan ¢6 thim quyén dé
xéac dinh nhirng tai li€u ¢6 gid tri luu trit, thoi han bdo quan va tai ligu heét gia tri.

26. “Hé théng lwu trir dién tir* 1a Hé théng thong tin duge xdy dung voi
chirc ndng chinh dé thuc hién viée tin hoc hoéa cong tac thu thép, chinh ly, xac
dinh gia trj tai liéu; thuc hién viéc quéan Iy hd so, tai liu, phuc vu khai thac st

dung tai liéu; tiéu hiy tai liéu hét gia tri va nop luu hd so ¢b gia tri vinh vién vao
Liru trit lich st

Pidu 3. Nguyén tic, yéu cAu quan Iy cong tic van thuw, luu triv

1. Cong tac vin thu, luu trir cla Téng cuc Théng ké dugc thuc hién khoa
hoc, chinh xéc, minh bach, bao dam bi méit nha nude, bi mit céng tac va thuc hién
théng nhit theo quy dinh ciia phép lujt.

2. Tt ca van ban di, vin ban dén ciia Téng cuc Théng ké phai duge quan 1y
tip trung tai b phén Vin thr co quan dé lam thi tuc tiép nhén, ding ky va chuyén
giao, trir nhitng loai van ban duge diang ky riéng theo quy dinh cta phéap luét.

3. T4t ca viin ban dén, véin ban di (trir viin ban mt) ciia Tong cuc Théng ké
dugce xur ly trén Hé thong. Truong hop phat sinh vén ban gidy dén, van ban gidy
di dugce quét (scan) dua vao He thong theo quy dinh.
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4. Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phét hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngay lam viée tiép theo. Vin
ban dén c6 cac mirc do khan nhu: “Héa téc”, “Thuong khin” va “Khin” phai
duoc diang ky, trinh va chuyén giao dén ding dia chi ngay sau khi nhén (bao gém
¢4 van ban nhin trong cdc ngay nghi, ngay 1é).

5. Viéc quén ly va sir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat phai dam bdo
céc quy dinh ctia Quy ché ndy va quy dinh ctia phap luat.

6. Viée thyre hién ché do bao cdo théng ké cong tac van thu, luu tri duge thue
hién theo cac ndi dung quy dinh tai Thong tur s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3
nam 2018 ciia B6 N6i vu quy dinh ché do bao céo thdng ké nganh Ngi vu.

Cuc Théng ké cép tinh, cac don vi sy nghi€p cong l4p thudc Téng cuc
thire hién ché dd béo cdo théng ké cong tac van thu, luu trir ddi véi S& Noi vu
dia phuong.

2 % v on A s A r w ~
Dieu 4. Trach nhiém doéi v6i cong tac van thw, luu triv
1. Trach nhiém cta Tong cuc trudng

a) Chi dao viée t6 chire xdy dung, ban hanh va huéng dén thuce hién cac quy
dinh v& cong téc van thu, lwu trit tai Tong cuc Thong ké theo quy dinh cta phap luat.

b) Chi dao viéc nghién clru, img dung khoa hoc céng nghé vao cdng tac
van thur, luu trir.

¢) Chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu
trit d6i voi cac don vi trong nganh Théng ke.

2. Tréch nhiém ctia Tha truéng céc don vi thude Tdng cuc Thong ké

a) Chanh Vin phong Téng cuc Thng ké giup Tdng cuc trudng:

- Quan ly, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tdc van thu, huu trir cia
céc don vi thude Tong cuc Thdng ké.

- Td chirc huéng dén, kiém tra nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir ddi
v6i cac don vi thude Tong cuc Thong ké.

b) Thu trudng céc don vi thude Téng cuc

- Trién khai, t chie thyc hién cac quy dinh ctia Téng cuc Théng ké, ciia
B6 K& hoach va Péu tu, cia Nha nude vé cong tac vin thu, lwu trix.

- Kiém tra, gidam sat viéc thyc hién cac quy dinh vé vian thy, luu trir d6i véi
céc don vi thude thdm quyén quéan 1y. Trong d6: Chi dao, phan céng xit ly, theo
doi, giam sat tién d6 xr Iy van ban ca don vi, c4 nhan.
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- T6 chire thuc hién cbng tac van thu, luu trit tai don vi phu hop vai viée ap
dung hé théng quan ly chét lugng theo tidu chuin TCVN dang trién khai ap dung.
3. Trach nhiém cia Van thu, Luu trlr co quan
a) Vin thu

- Huéng dan, doén dde cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong co
quan, don vi thuc hién diing cac ndi dung quy dinh vé thé thire, k§ thuét trinh bay
van ban, 1ap hd so hién hanh.

- Tiép nhan, cép nhat dir liéu, phan ludng xir Iy van ban dén trén Hé théng.

- Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ¢4 nhan.

- Giip Chanh Van phong hodc ngudi duge giao trach nhiém theo doi, don
dbe vide giai quyét vin ban dén.

- Kiém tra thé thie va ky thuat trinh bay van ban; ghi sb va ngay, thang;
lam tha tuc phat hanh vin ban, cap nhat dir lidu van ban di vao Hé thong.

- Sép xép, bdo quéan va phuc vy viéc tra clru, sir dung ban luu vin ban
hién hanh.

- Quan 1y $6 van ban hinh thanh trong hoat déng ctia céng tac vin thu.

- Lap Danh muc hd so hang ndm ciia co quan, don vi.

- Quan 1y, sir dung con dAu va thiét bj luu khéa bi méit ciia co quan, don vi.

- Nghién ctru, dé Xuét ing dung khoa hoc cong nghé, ap dung chét hrgng
theo tidu chudn TCVN vao cong téc vin thu,

b) Luu trit

- Huéng din, dén déc cac don vi, ¢4 nhan trong co quan, don vi vé 1ap hd
so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

- Thu thap hd so, tai liéu d¢én han do cac don vi giao ndp vao luu trit co quan.

- Phén loai, chinh ly, x4c dinh gia tri, théng ké, sip xé&p hd so, tai lidu cia
co quan, don vi; phdi hop véi cac don vi tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

- B4o quan an toan hd so, tai lidu luu trit ctia co quan, don vi.
- Phuc vy khai thac, sir dung ho so, tai liéu heu triv.
- Thyce hién viée giao ndp ho so, tai liéu vao hru trir lich sir theo quy dinh.

- Nghién ciru, dé xuit, ung dung khoa hoc c¢ong nghé, 4p dung quan ly chét
luong theo tidu chuan TCVN vao cdng téc luu trir.



4. Vén thu don vi ¢6 nhiém vu:

a) Hudng dan cong chire trong don vi thue hién dang cac nodi dung quy dinh
vé thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban, 14p hd so hién hanh.

b) Tiép nhan vin ban, tai liéu giri dén don vi dé trinh lanh dao don vi; chuyén
van ban dén c4 nhan lién quan xir Iy theo ¥ kién ciia Thu truéng don vi.

¢) Sap xép, quan 1y van ban di, van ban dén, hd so, tai lidu ciia don vi & giai
doan hién hanh (khi chua giao np vao luu trit co quan).

¢) Lap danh muc h so, tai liéu ciia don vi va chuyén giao hd so, tai lidu vao
luu trit co quan theo quy dinh.

d) Quan Iy, sir dung con dAu va thiét bj luu khéa bi mat cia don vi (néu c6).

5. Truémg phong cac phong thube Vian phong Téng cuc, Cuc Thu thap dir
liéu va Ung dung cong nghé thong tin théng ké (sau day viét tit 1a Cuc TTDL),
Cuc Théng ké cAp tinh, don vi su nghiép cong l4p thuée Tdng cuc Théng ké va
Chi cuc trudng Chi cuc Théng ké ¢6 trich nhiém trién khai va thye hién cac quy
dinh vé cong tac van thu tai don vi.

6. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng thude Tdng cuc Thong ké trong
qué trinh thye hién nhiém vu ¢6 lién quan dén cong tac vin thu, luu trir phai chép
hanh nghiém cac quy dinh v& cong tac van thu tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nim 2020 ciia Chinh pht, quy dinh ciia B Ké hoach va Dau tu,
Téng cuc Thong ké va cac quy dinh khac ¢6 lién quan, cu thé:

a) Dam bao tiép nhén, xir Iy cc vin ban kip thoi, ding tién do theo phan
cOng cua lanh dao don vi; chiu trach nhiém trudc 1anh dao vé y kién tham muru,
bao c4o két qua xir Iy van ban véi lanh dao don vi.

b) Chiu trach nhiém c4 nhén vé viéc sir dung tai khoan trén Hé théng:
Khéng truy cép vao tai khoan ciia ngudi khac, khéng dé nguoi khac truy cdp vao
tai khoan ctia minh (trir trudmg hop duge Gy quyén va iy quyén). Khi chuyén cong
tac hodc nghi ché do phai thyc hién ban giao quyén sir dung Hé théng va toan bd
ho s, tai liéu theo Hudng din sé 120/HD-TCTK ngay 04 thang 6 ndm 2021 cia
Téng cuc truémg Tong cuc Thdng ké v& hudng dan cong tac ban giao va t& chirc
hoi nghi cong b Quyét dinh cong tac can bd ctia Tng cuc Thbng ké.

¢) C4 nhén soan thdo vin ban cé trach nhiém theo dai tién do cong viée
trong qud trinh ky va phat hanh, giri vin ban; 14p hd so cong viée duoc giao; ndp
Iuu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan theo quy dinh.
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Piéu 5. Gi4 trj phap ly ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir duge ky sé bdi ngudi ¢6 thdm quyén va ky sb ciia co quan,
td chirc theo quy dinh ctia phap ludt ¢6 gia tri phdp 1y nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chir ky s6 st dung trong van ban dién tir 14 chir ky s twong tmg véi
chitmg thu s duge tb chire cung cip dich vu chimg thuc chir ky s& chuyén ding
cé.p theo quy dinh. Viéc st dung chit ky sb dugc thue hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nm 2018 ctia Chinh phti quy dinh chi
tiét Ludt giao dich dién tir vé& chir ky s6 va dich vu chimg thuc chir ky sd.

Piéu 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong céng tic viin thw, lwu triv

1. Moi hoat déng trong cdng téac van thu, luu trit cia nganh Théng ké phai
tudn tha céc quy dinh cta phap lugt hién hanh vé Bao vé bi mat nha nudc: Luat
bao vé Bi mét nha nudc, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm
2020 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot s6 didu ctia Lust Bio vé bi mat nha
nude, Thong tu s6 07/2020/TT-BKHDT ngdy 30 thang 9 nim 2020 cia Bs Ké
hoach va Pau tu quy dinh vé cong tac bdo v€ bi mat nha nudce thudce linh vuc ké
hoach, dau tu va Théng k&, Quyét dinh s6 226/QD-TCTK ngay 07 thang 4 ndm
2021 ctia Téng cuc trudng Tong cuc Théng ké ban hanh Quy ché Bao vé bi mat
nha nudce trong nganh théng ké va céc quy dinh cta phédp luat v& béo vé bi mat
nha nuéec.

2. Cong chire, vién chire va ngudi lao dong khong st dung Hé thdng dé trao
ddi céc thong tin mat, don thu td céo va cac ndi dung trai véi quy dinh.

3. Cong chirc, vién chirc 1am cdng tac vin thu, luu triv phai ¢6 phdm chét,
dao dire tét, ¢6 tinh thén trach nhiém, ¢6 y thirc gilr gin bi mét nha nude

Piéu 7. T6 chire vin thw, hru trir

1. Co quan Tdng cuc Thdng ké: Bo phan van thu luu trir thude phong Hanh
chinh, Vin phong Tong cuc.

Céc Vuy thudc co quan Téng cuc Théng ké bd tri cOng chirc van thu kiém
nhiém quén 1y hd so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trir co quan.

2. Cyc TTDL: B¢ phén vén thu, luu trit thude Vin phong Cuc.

3. Cuc Théng ké cép tinh, don vi sy nghiép cong 1ap: BS phén van thu luu
trit thude phong T4 chire- Hanh chinh.

4. Chi cuc Théng ké cdp huyén bd tri cong chire van thu chuyén trach
hodc kiém nhiém (ban chuyén trach) dé quan 1y va st dung con déu, thiét bi
luu khoéa bi mat, quan ly van ban di, van ban dén, hd so, tai lidu cta don vi.
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Piéu 8. Sy ¢6 ky thuat Hé thong

1. Trudmg hop Hé théng tam ngung hoat dong qué 04 gidr 1am viée thi cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong thye hién quy trinh xir 1y vin ban gidy cho dén khi
su ¢ duge khic phuc. D6i véi van ban hoa tde, hoa tée hen gid thi béo cdo ngay
ngudi c6 thdm quyén dé xir 1y kip thoi. Ngay sau khi su ¢b duoc khic phuc, vin
ban da duge xtr Iy theo quy trinh vin ban gidy phai dugc cap nhét bd sung vao co
s& dit ligu ctia He thdng dé quén 1y va theo dbi.

2. Khi phaét hién co6 su ¢b hoc 15i k¥ thuat ciia Hé théng, cac don vi, ¢4 nhan
théng bao véi Vian phong Tong cuc (Phong Hanh chinh) 14 ddu mdi dé lién hé véi
Trung tdm Tin hoc cia Bg K& hoach va Pau tu dé dugce hd tro kip thoi.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 9. Hinh thirc viin ban
_Cac hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat dong cua Tdng cuc Théng ké
bao gom:
_ 1. Vén ban quy pham phap ludt khi Téng cuc Théng ké duge Bo Ké hoach
va Pau tu phan cong dy thdo.
2. Vian ban hanh chinh
Nghi quyét (c4 biét), quyét dinh (c4 biét), chi thi (ca biét), quy ché, quy
dinh, thong céo, thong béo, hudng dan, chuong trinh, k€ hoach, phuong an, dé an,
dy 4n, bao céo, bién ban, to trinh, hgp dong, cong van, cong di¢n, ban ghi nhd,
bén thda thuén, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thigu, gidy nghi phép, phicu
gui, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.
3. Vin ban trao ddi véi co quan, td chirc hoic ¢4 nhn nudc ngoai.
Piéu 10. Thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban

1. Vian ban quy pham phép luét thuc hién theo Nghi dinh s6 34/2016/ND-
CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s§ diéu va bién
phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap ludt va Nghi dinh sb
154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2020 ciia Chinh phu sira déi, bd sung
mot sé didu ctia Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14 thang S nam 2016.

2. Vian ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Piéu 8 va Phu luc], Nghi
dinh s& 30/2020/ND-CP.
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3. Vin ban trao ddi véi co quan, tb chirc hodic ¢4 nhan nuée ngoai thyc hién
theo céc quy dinh ciia phép ludt va theo thong 1 qudc té.

Diéu 11. Soan thao vin ban

1. Cén ¢t chirc ndng, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua vin
ban cin soan thao, ngudi dimg dau co quan, t chirc hodc ngudi c6 tham quyén
giao cho don vi ho#c ¢4 nhén chu tri soan thao vin ban.

2. Pon vi hodc cé nhén duge giao chi tri soan thdo van béan thyc hién céc
cOng vigc: x4c dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, do khén cta van ban cin soan
thao; thu thap, xir ly thong tin ¢6 lién quan; soan thdo c4c van ban ding hinh thirec,
thé thirc va k¥ thuét trinh bay. Péi véi vin ban quan trong hoc trong trudng hop
can thiét, dé xuét viée t& chire }éy y kién cua céc co quan, t chirc ¢cé lién quan;
nghién ciru tiép thu y kién gép ¥ dé hoan chinh van ban.

Pbi véi van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo vén béan
ngoai viéc thyce hién cic ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu
kém theo (néu cé) vao Hé théng va cép nhéat céc thong tin can thiét.

Diéu 12. Duyét ban thio vin ban

1. Ngudi ¢6 thdm quyén ky dy thao van ban trinh phé duyét va chiu trach
nhiém vé ndi dung ctia vidn ban.

2. Trong tredmg hop du thao da dwgc ngudi ¢6 tham quyén phé duyét nhung
théy can phéi stra chira, bb sung thém vao dy thao thi don vi hodc c4 nhén duge
giao nhiém vy soan thao vin ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét, quyét
dinh viéc sira chira, bd sung.

Piéu 13. Kiém tra viin ban triée khi ky ban hanh

1. B6i véi van ban do Lanh dao Téng cuc ky ban hanh: Nguoi dimg dau
don vi chi tri phai chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c ciia ndi dung vin ban (bao
gém cé phuong an, phu luc, bang, bidu kém theo), ky nhéy/tét vao cudi ndi dung
van ban (sau ddu./.) truée khi trinh Lanh dao Téng cuc ky ban hanh; dé xudt mire
dd khén, dbi chiéu quy dinh cta phap luit v& bao vé bi mat nha nude xac dinh
vige déng ddu mat, ddi trgng nhén vin ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. P6i véi van ban do Thi trudng céc don vi ky ban hanh: Céng chirc hoic
vién chire duge giao soan thao van ban phai chiu trdch nhiém vé d6 chinh x4c cia
ndi dung vin ban (bao gém ca phuong 4n, phu luc, bang, biéu kém theo) ky
nhay/tit vao cudi ndi dung van ban (sau ddu./.) truée khi trinh Thu trudng don vi
ky ban hanh; dé xuét mirc do khin, ddi chiéu quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi
mét nha nude xac dinh vige déng dau mat, dbi twgng nhén vin bén, trinh ngudi
ky vin ban quyét dinh.
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3. Tai Cuc TTDL, Cuc ’Ihéng ké cép tinh, don vi su nghi¢p, Chi cyc Théng
ké cAp huyén quy trinh kiém tra van ban thuc hién theo quy dinh cia don vi.
4. Trinh ty, tha tuc va hd so trinh ky

a) Déi véi co quan Téng cuc: Thyc hién theo Piéu 22 Quy ché lam viée
ctia Tong cuc Thdng ké ban hanh kém theo Quyét dinh s 252/QD-TCTK ngay
30 thang 3 nam 2021.

b) Dbi véi cac don vi thudc Tdng cuc Thdng ké: Thuc hién theo quy ché
cua don vi cho phu hgp.

(Phiéu trinh giai quyét cong viéc: MAu s6 01)

Piéu 14. Ky viin ban

1. ThAm quyén ky van ban thuc hién theo Pidu 33 cua Quyét dinh sb
252/Qb-TCTK.

2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Téng cuc truéng chju trach nhiém trude phép luat vé toan bd
van ban do Téng cuc Théng ké ban hanh.

3. Po6i véi van ban gidy, khi ky vin ban ding but c6 muc mau xanh, khong
dung céc loai myc dé phai.

4. bbi véi \fz‘m ban di¢n tir, ngudi cb thdm quyén thl:_IC hién ky sb. Vi tri,

hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Muc 2
QUANLY VAN BAN I

Piéu 15. Trinh ty quan ly vin ban di

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban di.

2. Cap sb, thoi gian ban hanh vin ban.

3. Pang ky van ban di.

4, Nhan })ém, déng déu co quan, t’(v) chire, dééu chi d0 mat, mirc d6 khin, (déi
véi vin ban giay); ky so cia co quan, t0 chirc (d6i véi véan ban dién tir).

5. Phat hanh va theo d5i viéc chuyén phat van ban di.

6. Luu vén ban di.

Piéu 16. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban di

1. Trude khi thyc hién céc tha tuc dé phat hanh vén ban, Vén thu co quan
c6 nhiém vy kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban theo quy dinh; néu
phét hién c6 sai sét thi trd lai ngay cho don vi soan thdo. Chi thuc hi¢n quy trinh
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14y sb, ngay, thang, ndm va déng diu phat hanh ddi v6i vin ban soan thao dung
quy dinh.

2. Trudmg hop phét hién ndi dung viin ban chdng chéo hoic ngudi ky khong
ding thdm quyén, Van thu co quan tir chdi phat hanh va béo cdo ngay cho ngudi
¢6 thdm quyén.

Pidu 17. Cép sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh van ban duge 1§y theo th{ tu va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban trong nam (bt dau lién tip tir s6 01 vao ngay 01 thang 01
va két thiic vao ngay 31 thang 12 hing nim) ciia co quan, td chirc. $8 va ky hiéu
vin ban ctia co quan, tb chirc 1a duy nhét trong mot nam, thng nhét giira vin ban
gidy va van ban dién to.

2. Dbi v6i vin ban giéy, viée cz”ip s, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi ¢ chir ky clia ngudi ¢6 thim quyén, chdm nhét 12 trong ngay lam viéc hanh
chinh tiép theo.

3. P4i véi vin ban dién tir, viée cip b, thoi gian ban hanh duge thue hién
bing chirc ning cta Hé thong.

4. Vin ban mét di dugce cép hé théng sb ri€ng theo quy dinh tai Quyét dinh
50 266/QD-TCTK va cac quy dinh khéc cua phép luét hién hanh.

Diéu 18. Ping ky viin ban di

1. Viée dang ky vin ban bao dam ddy du, chinh xdc cdc thong tin cén thiét
clia van ban gidy hodc dién ti.

2. Vin ban di duge Vin thu co quan ding ky vao S6 dang ky vin ban di
va bang Hé théng. Vian ban duoc diang ky bang Hé théng phai dwoc in ra gidy
ddy du cac truong thong tin theo miu S& dang ky vin ban di va déng sb dé
quan ly.

3. Vin ban mét dugc dang ky riéng trén 01 S6 dang ky bi mat nha nwde di
theo quy dinh clia phap ludt.

Diéu 19. Nhan béan, dong ddu, ky sb ciia co quan, t6 chirc va d4u chi dj
mit, mire 4§ khin

1. Nhén ban, déng dAu cua co quan, t chirc va diu chi d6 mat, mirc d6 khin
d6i v6i van ban gidy

a) Vin ban di duge nhén ban theo sb luong duoc x4c dinh & phan “Noi
nhin” cua vin ban.
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b) Noi nhdn ctia van ban phdi duge xac dinh cu thé trong vin ban trén
nguyén tic chi glri dén co quan, t§ chire, va ¢4 nhan ¢ thim quyén giai quyét, tb
chirc thue hién, phéi hop thuc hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung vin ban; khong glri vuot cép, khong giri nhidu ban cho mot déi tugng, khéng
giri dén cac déi tugng khong lién quan.

¢) Viéc nhin ban vin ban mat phai bao dam thuc hién ding theo Quyét
dinh sb 266/QD-TCTK va quy dinh cua phép luét vé bao vé& bi mat nha nuée.

d) Viéc dong diu co quan, td chirc va ddu chi d6 mét, mirc d6 khén, duoc
thue hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Quy trinh nhén ban vin ban

a) Vin ban di

- Néu giri dén nhiu noi ma trong van ban khong liét ké du danh séch thi
don vi soan thdo phéi ¢6 Phy luc noi nhédn kém theo 1am cén ¢t nhén ban dé
phat hanh.

- Déi voi van ban ¢6 phu luc hosc tai liéu kém theo; van ban c6 do mat,
don vi chu trl soan thdo phdi hgp véi Van phong Tong cuc (Phong Hanh
chinh)/Phong T6 chtic - Hanh chinh dé€ thyc hién va kiém soéat viéc nhén ban.

b) Tai liéu khéc

- Pon vi chu tri phai lam Gidy d& nghi nhén ban tai lidu va chi dinh cong
chirc phdi hgp, chuyén tai liu cin nhén ban cho Linh dao Vin phong/Linh
dao Phong T6 chitrc - Hanh chinh ky duyét.

- Cong chirc phéi hop ¢6 trach nhiém nhan, ky x4c nhan sb trang nhan ban
vao SO theo doi nhan ban tai liéu, chuyén tai li€u nhin ban cho Thu trudéng don
vixu ly.

(Gidy d& nghi nhéan ban tai licu: MAu sb 02)

3. Ky sb ctia co quan, tb chirc déi v6i van ban dién tir

a) Ky sb cua co quan, t6 chiic duge thyuc hién theo quy dinh tai Phu lyc [,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Béi véi van ban kém theo trong cting mot t€p tin clia van ban dién tu:
Van thu co quan chi thuc hién ky s& co quan, Van phong 1én vian ban dién tir va
khéng thuc hién ky s6 1én vin ban kém theo ¢6 trong tép tin dé.

¢) Bbi véi van ban kém theo khéng trong cling t&p tin ctia van ban dién tir;
Van thu co quan thue hién k¥ sé ctia co quan, Van phong 1én vin ban dién tr va
ky sb trén viin ban kém theo khéng trong ciing mét tép tin.
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Diéu 20. Phat hanh, theo dbi viée chuyén phat vin ban di

1. Phat hanh vén ban tai Van thu co quan

a) Vin ban gidy: Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va déng
déu chi mirc d6 khan, mat va diu khac 1én bi (néu ¢6).

b) Phat hanh vin ban gidy tir van ban dién tir: Vin thu co quan thue hién
in van ban da dugc ky s6 ctia ngudi ¢6 thim quyén ra gidy, déng dau cia co quan,
td chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vian ban.

¢) Phét hanh vin ban dién tir tir van ban giéy: Vin thu co quan thuc hién
theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 cta Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP.

d) Viéc phét hanh vin ban mét thuc hién theo Quyét dinh sd 266/QD-TCTK
va c4c quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc ding sé lugng, thoi gian
va noi nhan.

2. Chuyén phat van ban di

a) Vin ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban dé duge ky, cham nhét 13 trong ngay lam viée tiép theo. Vin
ban khén phai dugc phét hanh va giri ngay sau khi ky vin ban.

b) Viée chuyén giao van ban cho co quan, don vi va c4 nhan thudc Tt’:)ng
cuc Théng ké hodc cho cac co quan, don vi, ¢d nhén bén ngoai phai dugc ky nhén
vao sb chuyén giao vin ban.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) D61 v6i nhimg van ban di ¢6 dong déu “TAI LIEU THU HOI”, Vin thu
co quan phai theo ddi, thu hdi dang thoi han; khi nhéan lai, phai kiém tra, ddi chiéu
dé bao dam viin ban khong bj thiéu va con nguyén ven.

b) Trudng hop phat hién viin ban bi that lac, Van thu co quan phai bdo cdo
ngay cho ngudi ¢6 thdm quyén dé xir 1y.

Piéu 21. Luu viin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc van ban duge luu tai Van thu co quan va phai duge déng dau
ngay sau khi phat hanh, sép xép theo thir ty dang ky.

b) Ban chinh van ban dugc Vin thu co quan tra vé cac don vi soan thao dé
cong chure, vién chirc Iuu tai ho so cong viéc.

2. Luu van ban dién to

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng clia co quan.
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b) Vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai diém b
khoan 1 Didu 21 Quy ché nay dé luu tai Van thu co quan va tra vé céc don vi cho
c& nhan luu hd so cong viée.

3. Viéc luu giit, bao quan va sir dung ban luu vian ban di ¢6 déng déu chi
cac mie d6 mét duoc thuc hién theo Quyét dinh s6 266/QD-TCTK va theo quy
dinh hién hanh vé& bao vé bi mat nha nuéc.

Muc3
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 22. Trinh ty quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhén, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét, theo doi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Diéu 23. Tiép nhan, ding ky viin ban dén

1. Déi véi vin ban gidy

a) Khi tiép nhan viin ban gidy dén, van thu hoic ngudi duge giao nhiém vu
tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
¢6), kiém tra, doi chiéu véi noi g trude khi ky nhén.

b) Trudong hop phét hién thiéu hosic mét bi, tinh trang bi thu khéng con nguyén
ven hodc van ban duge chuyén dén mudn hon thdi gian ghi trén bi (861 vi vin ban
¢6 dong dau “Hoa t6¢”), van thu hodic ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén vin ban
dén phai bdo cdo ngay cho nguoi lanh dao cép true ticp (sau day goi chung la ngudi
duogc giao trach nhiém); trong trudng hop can thiét, phai 18p bién ban vai ngudi dua
vin bén de ghi nhén tinh trang vin ban tai thdi diém nhén.

¢) Van ban dén ngoai git 1am viée, ngdy 18, ngdy nghi do nhéan vién bao vé
co quan hoac ngudi duge phan cong tiép nhin vao sb theo dai. Trudng hop trén
bi viin ban c¢6 déng ddu hoa tdc hen gidr thi phai bdo cdo ngay véi ngudi duge
giao nhiém vu hogic c4 nhan ¢6 lién quan (néu bi van ban ghi rd tén cé nhan) d¢é
xir ly. Trudng hop trén bi vin ban khong déng ddu hoa tde thi chuyén cho vin
thur co quan diu gid ngay lam viéc tiép theo.

d) Tét c& van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 déu chi do mat) gui
co quan, don vi thugc di€n dang ky tai Vin thu co quan phai dugce boc bi, dong
diu “Pén” va vao SO ding ky van ban dén.

D&i véi van ban giri dich danh c4 nhén ho¥c t& chirc doan thé trong co
quan, t chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng béc bi). Nhiing
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bi viin ban giri dich danh c4 nhan, néu 14 vin ban lién quan dén céng viéc chung
clia cor quan, to chirc thi ¢4 nhan nhén van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho van
thu co quan dé dang ky.

d) Béi véi nhitng bi van ban dén co quan Téng cuc Théng ké ghi cu thé
tén céc don vi: Tap chi Con s6 va Su kién, Hoi Théng k& Viét Nam, Cuc Thu
thap dit liéu va Ung dung c6ng nghé théng tin Théng ké (bao gdm ca Trung tim
Tin hoc Théng ké Khu vyc I), Vin thu co quan cé trach nhiém vao S6 van ban
dén va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ¢4 nhan c6 tén ghi trén bi.

e) Khi béc bi can luu ¥:

- Nhimg bi c6 dong dau chi cac mire db khin can duge béc trude dé giai
quyét kip thoi.

- Khong gay hu hai doi véi vin ban trong bi; can kiém tra lai bi sau khi béc
dé tranh sét van ban.

- Néu van ban dén cé kém theo phiéu guri thi phai ddi chiéu vin ban trong
bi v&i phiéu gui; khi nhan xong, phai ky xac nhéan, déng diu vao phiéu giri va g
trd lai cho noi giri van ban.

- Dbi véi dom, thu nic danh, khiéu nai td c4o holic nhitng vin ban dén ma
ngay nhédn cach quéa xa ngay thang cia vin ban thi phai giir lai bi va dinh kém
vao vin ban.

2. Déi v6i vin ban dién ti dén

a) Vin thu hodc ngudi duge giao trach nhiém ti€p nhén van ban dén phai

kiém tra tinh xac thuc, toan ven cla van ban dién tir va thuc hién ti€p nhén trén
Heé thong.

b) Truong hop vin ban dién tr khéng dp ung céc quy dinh vé tinh x4c
thue, toan ven clia vin bén dién tir hodc giri sai noi nhén thi phai tré lai cho co
quan, t& chirc giri viin ban trén Hé thdng. Trudng hop phat hién c¢6 sai sét hoiic
d4u hidu bét thuong thi Van thu co quan bao co ngay véi ngudi dugc giao trach
nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

Pidu 24. Pang ky van ban dén

1. Viéce dang ky van ban dén phai bao dam déy du, rd rang, chinh xéc c4c
théng tin can thiét theo miu S4 ding ky vin ban dén hoic theo théng tin diu vao
ctia dit liéu quén Iy vin ban dén. Nhiing viin ban dén khong duge ding ky tai Van
thu co quan thi don vi, ¢4 nhan khéng cé trach nhiém giai quyét trir nhimg loai
vin ban dén duge dang ky riéng theo quy dinh ciia phép luat.
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2. S6 dén cta van ban dugc 14y lién tiép theo thr ty va trinh ty thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thdng nhét gitra viin ban gidy va vin ban dién .

3. Dang ky vén bén

Vin ban dugc dang ky bang sé hodc bang Hé théng

a) Pang ky vin ban dén bing s8: Vin thu co quan dang ky van ban vao S6
dang ky van ban dén (Mau sb déng ky vin bén dén theo quy dinh tai Phu luc IV
ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

b) Pang ky van ban dén bang Hé théng: Van thu co quan tiép nhan vin
ban va dang ky vao Hé théng. Truong hop cén thiét, Van thu co quan thuc hién
56 héa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Vin ban dén dugc ding ky vao Hé théng phai dugc in ra gidy ddy da cac trudong
théng tin theo miu S6 dang ky van ban dén, ky nhén va dong sé dé quan ly.

4. Vin ban mét dwoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Piéu 25. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban phai duge Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhét 1a trong
ngay lam viée tiép theo dén ngudi c6 thAm quyén chi dao giai quyét. Trong trudong
hgp dd xdc dinh dugce rd don vi, ca nhan dugc giao xir ly, Vién thu co quan chuyén
van ban dén don vi, ¢4 nhén xir ly. Van ban dén ¢6 ddu chi c4c mirc d6 khén phai
duge trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dwogc. Viée chuyén giao vin ban
phéi bao dam chinh xéac va gilr bi mét ndi dung vin ban.

2. Trinh,? chuyér} giao vin ban gidy: Sau khi c6 y kién chi dao giéi’quyét
cta ngudi ¢6 tham quyén, van ban dén dugce chuyén cho Van thu co quan dé dang
ky b sung thoéng tin, chuyen cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi
chuyén giao vin ban den cho don vi, ¢4 nhén, ngudi nhan vin ban phai ky nhén,
ghi rd ho va tén vao sb chuyén giao vin ban.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dién tr: Vin thu co quan trinh van ban dién
tir dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét trén Hé théng. Trudng hop vin
ban dién tir giri kém vin ban gidy thi viin thu co quan thyc hién trinh vin ban dién
tir trén Hé théng va chuyén van ban gidy dén don vi hoic ¢4 nhan dugc ngudi ¢o
thdm quyén giao chu tri giai quyét.

Pidu 26. Giai quyét, theo ddi, dén ddc vige gidi quyét viin bin dén

1. Sau khi nhén duoc vin ban dén tir Van thu co quan, thu trudng cac don
vi ¢6 trach nhiém chi dao va phan cdng cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
giai quyét kip thoi dung thoi han theo yéu cau trong van ban dén hodc theo chi
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dao clia ngudi ¢6 thim quyén. Nhitng vin ban dén ¢6 ddu chi cac mire do khén
phai duoc giai quyét ngay.

2. Vin thu don vi ¢é trach nhiém gitip thi truéng don vi theo doi, don déc
giai quyét viin ban dén tai don vi.

3. D6i véi vén ban dén c6 déu: “TAI LIEU THU HOI” hogic "XEM XONG
TRA LAI": Céng chirc, vién chire, ngudi lao dong tiép nhan tai liéu c6 trich
nhiém phdi hop vé6i Vin thu co quan lam thi tuc giri tra lai noi giri theo dung thoi
han quy dinh.

Muc 4
SAO VAN BAN

Piéu 27. Cac hinh thirc ban sao

1. Cac hinh thirc ban sao, bao gém: Sao y, sao luc va trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 25, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

2. Thé thic va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugce thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghj dinh sé 30/2020/NP-CP.

3. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nude phai duge thuc hién theo
quy dinh tai cadc quy dinh khéc cta phap luét vé& bao vé& bi mét nha nudce

Pidu 28. Thim quyén, trach nhiém va quy trinh cép bén sao vin ban

1. Sao vdn ban

a) Co quan Tdng cuc: Can cir Diéu 33 Quy ché lam viée cia Téng cuc
Théng ké ban hanh kém theo Quyét dinh sé 252/QD-TCTK, Chanh Vin phong
Téng cuc cip ban sao vin ban theo quy dinh.

b) Thu trudng don vi khac cin cir vao Quy ché 1am viée quyét dinh cép
ban sao van ban dén va van ban gbc do don vi phat hanh.

(Phiéu dé nghi sao vin ban: Mau s 03).

2. Trudng hop van ban dén nhan qua fax, thu dién tir, ban phé6td (do khong
phai ban chinh) khéng thuc hién thu tuc sao van ban, néu ndi dung yéu cau ap
dung thi don vi duge giao chi tri ¢6 van ban hudng dan giri kém.

Khdng duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhimg v kién ghi bén
18 vin ban. Trudng hop cécy kién ctia Lanh dao cAn thiét cho viéc giao dich, trao
ddi cong téc phai duge thé ché hoa bing vin ban hanh chinh.

3. D4i vé6i van ban di, van ban dén co trong hd so luu trir: Luru trit co quan
¢6 trach nhiém sao theo yéu cdu coa Lanh dao céc don vi.



18

(Gidy dé nghj Khai thac hd so, tai lidu luu trir: Mau sé 04).
(Gidy dé nghi Sao hd so, tai liéu luu trir: Mau s6 05).
Piéu 29. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
c6 gid tri phap ly nhu ban chinh.

Muc 5
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN
Piéu 30. Lap Danh muyc hd so

1. Cac don vi thugc co quan Tng cuc (Vu, Vin phong Téng cuc): Can
cr vao chire ndng, nhiém vy va ké hoach cdng tac dugc giao dé x4y dung danh
muc hd so ctia don vi s& thuc hién trong ndm sau giri vé Vian phong Tong cuc
(phong Hanh chinh) vao ngay 15 thang 12 hing nim dé tdng hop trinh Tdng
cuc trudng ban hanh vao dau nim sau va giri cdc don vi, ¢4 nhén lién quan lam
can cur dé 1ap hd so.

2. Danh muc hd so ctia cac don vi thudce Téng cuc (c6 con déu va tai khoan
riéng) do Thi truwdng céc don vi d6 phé duyét, dugc ban hanh vao déu nim va
giti cac don vi, cé nhan lién quan 1am ciin ctr dé 1p hé so.

3. MAu Danh muc hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 31. Lap hd so
1. Yéu ciu

a) Phan anh dGng chtic nédng, nhiém vy cta don vi va cua Téng cuc
Théng ké.

b) Cac van ban, tai lidu trong mot hd so phéi c6 su lién quan chit ch€ véi nhau
va phén anh ding trinh tu dién bién ctia sy viée hoc trinh tr giai quyét cong vigc.

2. M& hd so

a) Ca nhan dugc giao nhi¢m vy giai quyét cdng viée ¢6 trach nhi€ém mé hé
50 theo Danh muc hd so duge phé duyét, thuc té cdng viéc duge giao va phai
chudn bi bia hd so, ghi tidu dé hd so 1én bia hd so ddi véi hd so gidy, cdp nhét cac
trudmg théng tin s6 va ky hidu hé so, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ché do st
dung, ngudi 1ap hd so, ngdn ngt, thoi gian bit dau ddi véi hd so dién tir (Bia hd
so clia cac Vi, Van phong Téng cuc do phong Hanh chinh, Vin phong Téng cuc
cung cap).
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b) Truong hop cac hd so khdng cé trong Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét céng viée tw xac dinh cac théng tin: Tidu d& hd so, sb
va ky hiéu hd so, thoi han bao quéan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bit dau.

3. Thu thép, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Cd nhén ¢6 trach nhigm thu thap, cap nhat tAt ca vin ban, tai li¢u hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét céng viée vao hd so da mé, bao gdm tai
li¢u phim, anh, ghi m (neu ¢6) bao dam sy toan ven, day du ctia hd so, tranh bi
that lac.

b) Céc vin ban trong hd so phai duge sip xép theo mét trinh tr hop Iy, tiy
theo ddc dieém khac nhau cua cong viéc dé lya chon cach sdp xép cho thich hop
(chli yéu la sdp xép theo trinh ty thoi gian, dién bien cong viée, tén tac gia, tén
loai van ban).

4. Két thic hd so

a) H6 so dugc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Ngudi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu ¢6 trong
hé so; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thdi han bao quan cha ho
s0; chinh stra tiéu de€, so va ky hiéu ho so cho phit hgp; hoan thién, két thic hd so.

Néu hd so day qua 03 cm thi tach thanh cic don vi bao quan khéc nhau
(khong nén tach dudi 01 cm) dé tién cho viéce quan ly va str dung. Mdi don vi bao
quan trong hd so ¢6 dic diém chung di yéu tb cdu thanh nhu mét hd so de 1ap.

¢) DBbi vai hd so gidy: Neudi lap hd so thye hién danh sb to déi véi hd so
¢6 thdi han bao quan tir 05 nim trd 1én va viét Muc luc vin ban dbi véi hd so co
thdri han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic ddi vai tt ca hd so.

d) Dbi véi hd so dién tir: Ngudi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hg
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duge thuc hién
bing chirc nang ctia Hé thong.

Piéu 32. Nop lwu hd so, tai lidu vao Luru trix co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan phai du thanh phén, ding
thoi han va thye hién theo trinh ty, thu tyc quy dinh. Luu trit co quan chi thu nhén
vao luu trir nhimg tai liéu da dugc 1ap thanh hd so va ¢6 danh muc hd so.

2. Thoi han nop luu hd so, tai lidu

a) Dbi vai hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cong trinh duge quyét toan.

b) Dbi véi hd so, tai liéu khac: Trong thi han 01 nam ké tir ngdy cong viée
két thuc.
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3. Thu tuc ndp luu

a) Dbi vai hd so giéy: Don vi ndp hd so, tai liéu phai 1dp 02 ban “Muc luc
hd so, tai lidu ndp huu” va 02 ban “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo méu
tai Phy luc V, Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP. Pon vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu va
Luu trit co quan gilt mdi loai 01 ban.

b) Ddi voi hd so dién tir: Ca nhéan duge giao nhiém vu giai quyét cong viée
va lap hd so thyre hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng,
Luu trt co quan ¢é trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh x4c dit lidu dic ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quéan ly hd
so luu trir dién tir trén Hé thong lwu triy dién tor.

4. Dbi v6i ho so, tai liéu cac dy an (dy &n cta cac don vi thude ngudn ndp
Iuu vao Luu trir co quan): Trong thoi han 06 thang ké tir ngdy dyr én duge quyét
todn, ngudi ditng déu du an ¢ trach nhiém ndp luu hd so, tai liéu du én vao Luu
trit co quan theo dung quy dinh. HJ so, tai lidu dy én khi ndp luu phai duge chinh
Iy hoan chinh, cho vao cp hép bao quén theo tiéu chuin va ¢ cong cu tra ciru
kém theo.

Pidu 33, Trach nhiém 1ap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vaoe Luu triv
co quan

1. Trach nhiém cha Téng cuc trudng

a) Phé duyét Danh muc hd so hing nim cta co quan.

b) Chi dao viéc kiém tra, hudng din lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luru trit co quan dbi véi cac don vi thude co quan Tong cuc.

2. Tréch nhiém ctia Chénh Van phong Téng cuc

a) Tham muu, gitp Téng cuc trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng
dan 13p ho so va ndp luu hd s0, tai liéu vao Luu triy co quan.

b) Chi tri huéng dan, kiém tra viéc lap hd sova ndp luu hd so vao Luu trit
co quan; chi dao viée xay dung va trinh Tdng cuc trudng ban hanh Danh muc hd
so ciia co quan Tdng cuc hing nam.

¢) Pon doc céc don vi thuc hién viée 18p ho so va ndp luu hé so, tai lidu vao
Luu trlt co quan.

3. Tréch nhiém ctia Tha trudng céc don vi

a) Bbi véi cac don vi 1a ngudn ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan
Téng cuc (Vu, Van phong Tdng cuc): Thi truéng don vi ¢6 trach nhiém t3 chic
thue hi¢n viée 1dp hd so va ndp luu hd so, tai liéu cia don vi duge xac dinh thoi
han thoi han bdo quén tir 05 ndm trd 1€n vao Luu trt co quan theo quy dinh tai
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Quy ché nay va quy dinh ctia Nha nuéc vé cong tac lap hd so, bao quan va ndp luu
hd s, tai liéu luu trit.

b) Dbi véi cac don vi thude Tong cuc Thng ké khong 14 ngudn nép luu
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan Téng cuc (Cuc TTDL, cac Cuc Théng ké ce”ip

tinh, don vi sy nghiép cdng 1dp), c6 trach nhi¢m:
- Phé duyét Danh muc ho so héng ndm cua co quan, don vi.
- Quan ly tai liéu luu trir cha don vi.
- Chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so coa don vi

dugce xac dinh thoi han bao quén tir 05 ndm trd 1€n vao Luu trir don vi.
4. Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong

a) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong ndp luu hd so vao Luu trit co
quan phai di thanh phﬁn, ding thdi han va thyuc hién theo trinh tu, thu tuc tai Quy
ché nay. Trudng hop cén giit lai hd so, tai liéu dén han ndp luu phai 1ap Danh
muc hd so, tai lidu giit lai trinh Thu truéng co quan, don vi dong y bang vin ban
va giri Luu trit co quan. Thoi han giif lai hd so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khéng

quéa 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

b) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, to chirc dang,
doan thé trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén cong tac hodc di hoc tap dai ngay
phai ban giao hd so, tai liéu cong viéc da két thic cho Luu trit co quan; ban giao
hé so, tai liéu cdng viéc chua két thic cho ngudi ké nhiém theo su chi dao cua
Thu truéng don vi hodc ngudi ding déu td chirc; khéng gir hd so, tai liéu coa co
quan, t& chirc 1am tai liéu riéng hodic mang sang co quan, tb chirc khac; nghiém

cam viéc ty y tiéu hlty, cho, ban ho so, tai liéu ra ngoai co quan.
5. Trach nhiém cua Vin thu co quan

Huéng dan cac don vi thudc Tong cuc, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong 1ap ho so cdng viéc va ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan theo dung

quy dinh.
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Chwong III
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA
THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU
Diéu 34. Quan Iy con déu, thiét bj lwu khéa bi mat
1. P4i véi co quan Téng cuc Théng ké
, a) Con déu va thiét bi lwu khoa bi mat cia Vin phong Téng cuc, Téng cuc
Thong ké: giao Phong Hanh chinh quén ly va sir dung theo diing quy dinh.

b) Con diu ciia Pang Gy co quan, Cong doan co quan, Ban Chi huy quan
su, Doan Thanh nién co quan (viét gon la td chirc chinh tri, doan thé): Giao
cho cong chirc chuyén trach hogc kiém nhiém quan 1y, sit dung va bao quén
theo quy dinh.

2. Bdi véi cac don vi thude Téng cuc Théng ké

a) Con du va thiét bi luu khéa bi mat: Giao Vin thu co quan quan Iy va
str dung theo ding quy dinh.

b) Con ddu cua té chirc chinh tri, doan thé: Thu trudng don vi cin cir vao
chirc néng, nhi€m vy va tinh hinh thyc t€ tai don vi minh quyét dinh.

3. Ca nhan dugc cap thiét bj luu khoa bi mat va khéa bi mét c6 trach nhiém
tu bdo quan an toan thiet bi hru khoa bi mét va khoa bi mét.

Diéu 35. Trach nhiém quén Iy con déu, thiét bj lwu khéa bi mat

1. Trdch nhiém ctia Chdnh Vin phong

Chiu trach nhiém trudc Tong cuc trudng viée quan 1y, sir dung con déu,
thiét bi luu khda bi mat clia co quan, con dau, thiét bi luu khda bi mat cha Vin
phong Tong cuc.

2. Tréch nhiém ctia Trudng phong phong T chite - Hanh chinh va tuong duong

Chiu trach nhiém truée Tha trudng don vi viée quan Iy, st dung con diu,
thi€t bi luu khoa bi mét ctia co quan, don vi

3. Tréch nhiém cta Vin thu co quan

a) Vin thu co quan chiu tréch nhiém trudc ngudi ¢6 thim quyén, trudc
phép ludt vé viéc quan ly va sir dung con déu co quan, con dau don vi va thiét bi
luu khéa bi mét trong Umg.

b) Phai bao quan con dau, thiét b luu khoa bi mat clia co quan, clia don vi trong
t3 ¢6 khoéa tai phong lam viée clia cong chirc Vin thu trong tru s¢ co quan, don vi.

Trudng hop vin thu can dua con déu, thiét bi luu khéa bi mat cta co quan,
ctia Van phong ra khdi try s& co quan phai duge sy dong y bang vidn ban cia
Chanh Vin phong Tong cuc (d61 voi co quan Tong cuc)/Thu trudng don vi va
phai chiu trdch nhiém vé viéc bdo qudn, sir dung con dau.
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Con dau, thiét bi khéa luu bi mét cla co quan phai dugc bdo quan an toan
trong gi¢ cling nhu ngoai gi lam vigc.

¢) Chi giao con dau, thiét bi luu khéa bi mét cta co quan, cia don vi cho
ngudi khac khi duge phép bang van ban cia Chénh Vian phong Téng cue/Thi truéng
don vi. Viéc ban giao con ddu, thiét bi luu khéa bi mét phai durge 1ap bién ban.

d) Phai truc tiép déng déu, ky sé vao van ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao vin ban.

d) Chi dugc déng déu, ky s clia co quan, don vi vao vin ban di ¢ chir ky
clia ngudi ¢o tham quyén.

g) Khong duge déng déu vao gidy khong ¢é noi dung, dong diu truédc khi
ky, déng ddu sén trén gidy tring hodc dong diu lén céc vin ban ¢6 chit ky cla
ngudi khong ¢6 thim quyén.

h) Khi nét ddu bi mon, hong hodc bién dang, cong chirc Vin thu co quan,
don vi phéi bdo cdo ngudi ¢6 tham quyén lam thi tuc doi con dau.

i) Trudng hop con ddu bj mét, phai bio cdo ngudi c6 tham quyén va théng
bao ngay bing vin ban cho Cuc Céanh sat Quéan Iy hanh chinh vé trat tu xa
h¢i/Phong Quan 1y hanh chinh vé trit tu x3 hoi, BY Cong an va ¢o quan ¢Ong an
phudng noi xay ra mét con diu, kip thoi 13p bién ban.

k) Khi cac don vi thudc Tong cuc ¢6 quyét dinh chia, tach, sép nhap hoic
¢6 thay ddi td chire, ddi tén thi cong chire Vin thu co quan bao céo ngudi c6 thdm
quyén thyc hién tha tuc ding ky lai mAu con ddu mé&i va nop lai con dau va gidy
chimg nhan dang ky miu con déu cii theo quy dinh phap lut.

I) Trudmg hop gidy chimg nhan ding ky miu con d4u bj mét hodc bi hong
thi cong chirc Vin thu co quan bao céo ngudi cd thdm quyén thyc hién thu tuc
cap lai ho#ic doi lai giéy chiing nhén ding ky miu con diu theo quy dinh.

3. Trach nhiém cta ngudi duge giao quan ly, str dung con du cta cac td
chirc chinh tri, doan thé:

a) Phai chiu trach nhiém trude ngudi dimg diu va trude phép ludt vé vide
quan ly, str dung va bdo quan con dau dugce giao.

b) Phai bao quan an toan con ddu trong tii ¢6 khoa tai phong lam viéc trong
tru s& co quan.

¢) Khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chua dugce ngudi ¢6 thim quyén
cho phép.

d) Phai t tay trye tiép dong ddu vao cac vian ban, gidy t& phii hop véi t6 chire
ban hanh. Trude khi dong ddu cn phai kiém tra thé thirc trinh bay va ndi dung vin
ban, chit ky trén vin ban dim bao dung 13 cia ngudi ¢ thdm quyén ky viin ban.
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d) Khong duogc dong ddu khdng chi.

4. Hb so dang ky mau con ddu mdi, hd so dang ky lai mau con diu, hd so
ddi, cdp lai gidy chiing nhan dang ky méu con déu thuc hién theo Diéu 13, Piéu
17 Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP.

Piéu 36. St dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Chi cdng chirc van thu co quan méi dugce sir dung con dau, thiét bi luu
khoa bi mat; con diu, thiét bi lru khoa bi mat dong trén van bén co chit ky cua
ngudi ¢6 thdm quyén duoce quy dinh tai Didu 33, Quy ché 1am viée ctia Tong cuc
Théng ké ban hanh kém theo Quyét dinh sé 252/QD-TCTK.

2. Con d&u cta cac td chuc chinh tri, doan thé thude co quan, don vi phai
do nhitng ngudi c6 trach nhiém mdi dugc sir dung déng trén van ban c6 chir ky
clia ngudi ¢6 thim quyén.

Diéu 37. Pong diu

1. Van thu co quan, céng chire chuyén trach quén Iy con ddu cac t chirc

chinh tri chi déng déu trén vin ban chinh thirc. Cac trudng hop khéc phai ¢ y
kién cua Lanh dao Tong cuc hodc ngudi dimg dau don vi, to chiec.

2. Dau déng phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc ddu
mau dé theo quy dinh.

3. Khi déng déu lén chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

4. Céc vin ban ban hanh kém theo vén ban chinh hodc phu lyc: DAu duoc
dong Ién trang dau, trim mdt phan tén co quan, t6 chirc hodc tiéu d€ phu luc.

5. Déu treo, du gidp lai trén vin ban gidy dugce quy dinh nhu sau

a) D4u treo: Dong trong céc trudng hop

- D6i voi van ban khong c6 chir ky ctia ngudi cia thdm quyén: chi dong
dau treo céc tai li¢u phuc vu hop bdo, giao ban va tong két nganh.

- Phu luc ¢6 sb va ky hiéu kém theo vin ban chinh dugc ngudi ¢ thAm
quyén ky.

b) Dau giap lai:

- Déng diu trén cong vin, quyét dinh 1am ho chiéu, visa, so yéu ly lich c4
nhan, hoa don, chirng tir, van ban, quyét dinh lam thi tuc thanh quyét todn va cac
truong hop khéc theo chi dao ctia Lanh dao Tong cuc, Lanh dao Vin phong Tong
cuc va Thu trudng cac don vi, t6 chue.

- Déu giap lai duge déng vao khoang gitta mép phai cia vin ban hodc phu
luc vin ban, trim 1én mot phan cac t& gidy; mdi dau déng t6i da 05 td vin ban.
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Chwong IV
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 38. Ngudn ndp lwu tai liéu vao Luru trir co quan

1. Cac Vu, Van phong Tng cuc va céc té chire chinh tri (Pang ty, Cong
doan, Poan Thanh nién, Ban Chi huy quén sy, Ban Visyu tién bd phu nit, Ban Chi
huy phong chdy, chita chdy) thudc co quan Téng cuc Théng ké 12 ngudn ndp luu
hd so, tai liéu vao Luu trir co quan Téng cuc.

2. Cuc Thu thap dir liéu va Ung dung cong nghé thong tin thong ké, céc
don vi sy nghiép, cac Cuc Théng ké cép tinh 14 don vi ¢6 con d4u va tai khoan
riéng, dugce thanh 1dp Luu trir don vi; hd so, tai liéu thue hién luu trir tai Luu trix
cua don vi.

Diéu 39. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luwu trit co quan

H?mg nam, Luu trit co quan ¢d nhiém vy td chirc thu thap hd so, tai lieu da
dén han ndp luu vao Kho luu trir.

1. D6i véi ho so dién tir

a) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cé trach nhiém giao ndp hd so
vao Hé théng luu trir dién tir theo quy dinh ctia Téng cuc Théng ké va quy dinh
cta phdp luét.

b) Luu trit co quan thue hién viée kiém tra tai liéu va tiép nhan vao Hé
théng lhru trr dién i, thuc hién viéc chinh ly hd so theo quy dinh cta Téng cuc
Théng ké va quy dinh ctia phap luat.

2. B6i v6i hé so gidy

a) Luu trit co quan lap ké hoach thu thap hd so theo Danh muc ho so duge
Thi trudng co quan, don vi ban hanh vao du nim.

b) Phéi hop voi cong chire, vién chire va ngudi lao dong cac don vi xéc
dinh nhirng loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

¢) Huéng din cdng chirc, vién chire va ngudi lao dong céc don vi chudn bi
hd so, tai liéu va 1ap Muyc lyc hd so, tai lidu ndp luu theo quy dinh tai Pidu 32 cla
Quy ché nay.

d) Chuan bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai licu.

@) T6 chire tiép nhéan hd so, tai lidu, kiém tra d6i chiéu gira Myc luc hd so,
tai liéu nop luu véi thue té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.
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Piéu 40. Chinh ly ti liéu
1. Thi truéng cac don vi ¢ trach nhiém chi dao, td chire viée chinh 1y tai
li€u luu trit thuge pham vi quan ly.

2. Hb so, tai liéu cva co quan, don vi phai dugce chinh ly hoan chinh, bao
quan trong kho luu trit, ddm bao céc nguyén tdc chinh ly va yéu céau co ban sau
chinh ly:

a) Nguyén tic chinh ly
- Khong phén tan phdng luu tr.

- Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 14p méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khdng phd v& hd so da 1ap).

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phdn 4nh dugc cac hoat dong cua co quan,
don vi.

b) Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu sau:

- Phan loai vé 1ap hd so hoan chinh.

- X4c dinh thoi han bao quéan cho timg hd so, tai lidu.

- Hé théng héa hd so, tai licu.

- Lap cong cu tra cliru: Muc luc hd so, co sé dir liéu va cac cong cu tra clru
khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra clru st dung tai liu.

- Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 41. X4c dinh gia tri tai lidu

1. Viée xéc dinh gié tri tai liéu thuc hién theo Quyét dinh s 556/QD-TCTK
ngay 04 thang 10 ndm 2012 ctia Tong cuc Thdng ké vé viéc ban hanh Bang thdi han
bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia nganh Théng ke.

2. Viée xé4c dinh gia trj tai lidu phai dat duge yéu cu sau:

a) X4c dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bing s6 nam cu thé.

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

Di¢u 42. Hi ddng xac dinh gia tri tai lidu

1. Hoi déng xac dinh gid tri tai liéu dugc thanh 14p dé tham muu cho Thu
truwdng don vi trong viée xdc dinh thoi han bdo quan tai liéu luu trit; lua chon tai
lidu dé nop luu vao Luu trlr co quan, lua chon tai lidu clia Luu trir co quan dé
giao ndp vao Luu trir lich str va loai tai liéu hét gia tri dé tiéu hay.
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2. Thanh 13p Hoi ddng

a) Ddi vai co quan Tong cuc: Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do Téng
cuc trudéng quyét dinh thanh lap, bao gém:

- Chanh Vin phong, Chu tich Hoi déng;

- Lanh dao phong Hanh chinh - Van phong, Uy vién;

- Pai dién Lanh dao cac don vi ¢6 tai liéu, I:Iy vién;

- Cong chirc thuc hién nhiém vy luu trlr ctia co quan, Thu ky Hoi déng.

b) Di véi cac don vi: Hoi dong xéc dinh gid tri tai liéu do Thii trwdng don
Vi quyét dinh thanh lap, bao gém:

- Lanh dao don vi, Chu tich Hoi dng;

- Lanh dao phong T4 chirc-Hanh chinh, ij vién;

- Pai dién Lanh dao don vi ¢é tai liéy, ny vién;

- Cong chuce thue hién nhiém vu luu trl cta co quan, Thu ky Hoi df”)ng.

3. Hoi ddng xéac dinh gi trj tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sd;
cac y kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Thu trudng
don vi quyét dinh.

Diéu 43. Huy tai lidu hét gia tri

1. Tham tra tai liéu trudce khi tiéu hiy

- Vin phong/Phong T chire-Hanh chinh tham muu cho Thu trudng don vi

1ap va gui hd so xin y kién thdm dinh cta Cuc Vin thu va Luu trir nha nude/So
Noi vu cip tinh.

- Hb so xin thAm dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hiy bao gém cac van ban sau:
+ Cong vin dé nghi thim dinh tai liéu hét gi4 tri;

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xéc dinh gia tri tai ligu;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu xin tidu huy;

+ Bién ban hop Héi ddng xac dinh gid trj tai liéu.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu hay

a) Tong cuc trudng ban hanh Quyét dinh tidu hiy tai liéu hét gi tri theo
quy dinh ctia co quan Tong cuc Thng ké sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh bing vin
ban cia Cuc Van thu va Luu trit nha nude.
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b) Cuc trudng/Thu trudng céc don vi sy nghi¢p ban hanh Quyét dinh tiéu
hily tai liéu hét gi4 tri ctia co quan, don vi theo quy dinh sau khi ¢6 ¢ kién thdm
dinh béng van ban ctia S¢ Noi vu.

3. Thi tuc tiéu hay tai liéu hét gia trj

a) Van phong Téng cuc/Phong Té chirc Hanh chinh t8 chie tiéu hiy sau
khi ¢6 Quyét dinh bang vén ban cda nguoi ¢6 tham quyen.

b) Trinh t tién hanh tidu huy tai lidu

- Péng goi tai lidu hét gia tri;

- Lép bién ban ban giao tai liéu hét gia tri sir dung;

- Lap bién ban viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri ¢b x4c nhén cia Lanh dao
Vin phong/Phong T chirc - Hanh chinh, ngudi thyuce hién tidu hity va ngudi dugc
giao gidm sat tiéu huy.

4. Viéc tiéu hiy tai lidu hét gia tri phai dam bao hily hét thdng tin trong tai
liéu va phai duoc lap thanh bién ban.

5. Ho so tigu hiy tai liéu hét gia tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi ddng xéac dinh gid tri tai lidu;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

¢) Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu;

d) Van ban dé nghi thAm dinh cia co quan, don vi;

d) Van ban thdm dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nude/ S& Noi vu;

e) Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;

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

h) Bién ban tiéu huy tai lidu hét gia tri.

6. Ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai Luru trir co quan
it nhat 20 nam, ké tir ngdy tiéu hoy tai liéu.

7. Nghiém cAm moi ¢4 nhén, don vi huy trai phép tai li€u huu trit.

Diéu 44. Nop lwu hd so, tai lidu vao Luwu trix lich st

Trong thoi han 10 nam, ké tir nam cong viée két thuc, Van phong Tong cuc
(d6i véi co quan Téng cuc)/ Phong T chirc hanh chinh (d6i véi cac don vi thude
Téng cuc) ¢6 trach nhiém trinh Thu trudng co quan, don vi Danh muc hé so, tai
liéu ¢6 gia tri bdo quan vinh vién ndp hru vao Luu trit lich st Viéc giao ndp tai
liéu vao luu trit lich sir dwoc thue hién theo huéng dan cta Luu trit lich st
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Muc 2

SO HOA, BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 45. S6 héa tai liéu lwu triv

1. Tai liéu s6 hoa

a) S6 héa dir lidu luu trir 13 qué trinh chuyén déi dir liéu tir céc dang dir liéu
truyén théng (ban gidy, ban viét tay, hinh anh,..) sang chudn di¥ liéu trén may tinh
va dugc may tinh nhan biét. Tai liéu s héa tré thanh tai lidu dién tir qua qud trinh
s hoa dit liéu.

b) Nhimg loai hd so, tai liéu lwu trir dua vao sé hoa duoc quy dinh nhu sau:

- Hb so, tai lidu co thoi han bao quan vinh vién.

- Hb so, tai liéu bao quén c¢6 thoi han ¢ tan suét khai thac, st dung nhiéu.

2. Tréch nhiém s6 héa tai ligu luu trit

a) Van phong Téng cuc

- Xay dung ké hoach va dy toan sb hoa tai liéu luu trit héng niam cua co
quan Téng cuc Théng ké trinh Téng cuc trudng xem xét, quyét dinh.

- Nghién ctru nang cip va phat trién phan mém tra ciru tai lidu luu trir dé
thuc hién quy trinh khai thac, sir dung tai li€u luu trii trong moi trudng mang.

- Trién khai t6 chtre thuc hién viéc khai thédc, sir dung tai liéu phong luu
trit co quan Tong cuc Thong ké (sau khi da dugc sb héa) trén phan mém tra ctru
tai lidu luu trir dén tit ca cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong toan nganh
Théng ké dé khai thac va str dung.

b) Cuc Thu thap dir liéu va Ung dung cong nghé thong tin théng ké

- Trang bi ha tang k§ thuét, b tri dung lwong méy chu dé tich hop dit lidu
s6 tai lidu luu trlt 1én phan mém tra ctru tai liéu luu tri.

- Pam bao an toan thong tin trong Hé thdng phan mém tra ciru tai liéu
luu trit.

- Cung cép tai khoan cho cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cac don
vi thube Tng cuc dé dang nhap phdn mém tra ctru tai lidu hru tri.

- Xay dung ké hoach va du toan sb hoéa tai liéu luu triy héng ndm cua don
vi trinh Téng cuc truong xem xét, quyét dinh.

¢) Vu K& hoach tai chinh

Can ddi ngén sach hing nam cia Tong cuc, tong hgp du toan kinh phi s6
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hoa tai lidu luu trit chia cac don vi, trinh Tng cuc trudng bé tri kinh phi sé héa
tai liéu luwu trir cho céc don vi thudc Téng cuc theo quy dinh.

¢) Céc don vilién quan

Céc don vi sy nghiép cong lap, Cuc Théng ké cép tinh ¢6 trach nhiém xay
dung ké hoach va du toan s6 hoa tai liéu luu trit hing nam cta don vi trinh Téng
cuc trudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 46. Bao quan tai li¢u lwu triv

1. Dbi v6i ho so Tuu trit dién t

a) Hb so, tai liéu luu trit dién t phai dugce bdo quan an toan, xac thyc, béo

mét trén cac phuong ti€n luu trlr va kha nédng truy cép, quan ly, tim kiém, cap
nhat hé so, tai liu hru trit.

b) Khong luu co sd dit liéu tai liéu luu trir ¢6 chira thong tin thudc pham vi
bi mat nha nudc trén céc thict bi két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong.

¢) Khong chuyén muc dich str dung céc thiét bi da luu hé so, tai liéu luu
trit ¢6 chira thong tin thudc pham vi bi mét nha nudce khi chua loai bd triét dé ho
so, tai liéu luu trit.

d) Co s& dir 1iéu tai liéu luu trit dién tir phdai dugc sao luu it nhét 02 bg, mdi
bd trén 01 phuong tién luu trir doc lap (6 cirng hoéc thiét bi luu trit). Viéc sao luu
phai bao dam day du, chinh xéc, kip thoi, an toan.

d) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hbi dit liéu.

e) Nguoi duge giao quan ly co s& dit liéu tai li€u luu trir cda co quan, to
chire ¢6 trach nhiém kiém tra, bdo qudn, sao luu, phuc hoi.

g) Thue hién nghiém céc quy dinh khéc vé luu triy dién tr.
2. P6i voi hd so huu trir gidy
a) Ho so, tai liéu luu trir dén han ndp luu, cac don vi va ca nhan phai giao

ndp hd so vao Luu trit co quan, don vi va tap trung bao quéan trong Kho luu trit co
quan, don vi.

b) Kho luu trir co quan, don vi phai duoc trang bi day du céc thiét bi, phuong
tién can thiét theo quy dinh dam béo an toan cho tai liéu.

3. Trach nhi€m chi dao, thyc hién cdc quy dinh vé bao quan tai liéu luu trix

Ngudi c6 thim quyén chi dao viée thue hién cdc quy dinh vé bao quan tai
liéu luru trir: bd tri kho lwu trir theo ding tidu chudn quy dinh; thyuc hién cac bién
phép phong chdng chdy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bdo mat déi voi
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kho luu trit va tai liéu luu triy; trang bi ddy d céc thiét bi k§ thuat, phuong tién
bao quén tai liéu luu trir; duy tri nhiét do, 46 4m, anh séang dé bao quan phu hop
véi tirng loai tai liéu luu trir; thue higén cde bién phdp phong, chéng cOn trung,
nédm mébc va céc tac nhan gy hu hong tai liéu; thuc hién ché do bao quan thuong
xuyén ddi véi tai liéu hwu trix trong kho.

Cdng chire Luu trit co quan ¢6 trach nhiém bao quan an toan kho luu trix
va tai liéu luu trir; bé tri, sdp xép khoa hoc tai lidu luu trir; hd so, tai lidu trong
kho dé trong hop hoic cip, dén nhan ghi diy du thong tin theo quy dinh dé tién
théng k&, kiém tra va tra ctru. Thudong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong
kho dé ndm duoc sb lwong, chat luong tai lidu, kip thoi bao cdo, dé xuit véi nguoi
c¢6 thdm quyén bién phép xr Iy cac van dé lién quan dén bao quan tai liéu hru trit
thudc pham vi minh quan ly.

Piéu 47. Pbi twgng khai thac, si dung tai liéu

Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, cac don vi trong va ngoai nganh
Théng ké déu duoc khai théc, sir dung tai li€u luu trit vi myc dich cong vu va nhu
cu riéng chinh dang.

Piéu 48. Cac hinh thire td chirc st dung tai liéu luu trit

1. Str dung tai liéu tai phong doc cia Luu trit co quan, don vi.

2. Khai théc, sir dung hd so, tai liéu qua phén mém tra ctru tai liéu heu trix
(hinh thirc nay chi dp dung dbi vai cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong céc don
vi thudc Téng cuc).

3. Cung cAp ban chup dbi véi hd so, tai liéu luu trix.

4. Cép ban sao ddi véi cac van ban phét hanh cta co quan, don vi va cac
vin ban do co quan, t6 chire khéc gii dén; thye hién chimg thue luu trit theo quy
dinh ctia phép luat.

Ban sao tai liéu luu trit, bdn chimg thyc hru trit ¢6 gid tri nhu tai liéu luu
trit gbe trong cac quan hé, giao dich.

Ditu 49. Thadm quyén cho phép khai thac, sit dung tai lidu hru trir

1. Co quan Téng cyc

Déi voi tai lidu luu trir théng thudng: Chanh Vian phong Tng cuc cho phép
doc, cung cép ban chup, ban sao dbi véi céc co quan, t8 chirc, cd nhan trong va
ngoai Téng cuc Thing ké.

Déi voi tai lidu heu trir chi cdc mirc dd mat: Thue hién theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 226/QD-TCTK.
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2. Céac don vi thudc Téng cuc: Cén cir vao Quy ché 1am viéc caa don vi dé
phan cép viéc cho phép khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trir tai don vi.

Piéu 50. Thi tyc khai thac, sit dung ho so tai liéu lru triv

1. D61 véi cong chire, vién chuce, nguoi lao dong céc don vi thudc Téng
cuc khi khai théc, sir dung hd so tai lidu luu trit

a) Str dung phin mém tra ctru tai liéu luu trir néu mudn xem hozc in van
ban di dugc s hoa ¢6 trén phan mém. Ca nhan mudn sao hd so, tai liéu thi phai
dién day du thong tin vao Gidy dé nghi sao hd so, tai liéu luu trit trén phan mém.

b) Phai lam Gidy dé nghj khai thac str dung hd so, tai liéu (Mau s 04),
Gidy d& nghi sao ho so, tai liéu luu trir (MAu s6 05), Gidy dé nghi Khai thac sir
dung, sao ho so, tai liéu luu trit Tuyét mat (Mau s6 06) dbi voi hd so, tai lidu chua
s hoéa.

2. D6i véi co quan, tb chire, ca nhan khong thude Tdng cuc.

a) Pbi v6i co quan, td chire: Phai ¢6 cong van ciia co quan, td chirc do
ngudi ¢ thdm quyén ky. Nguoi dai dién truc tiép dén khai thac hd so, tai lidu
phai ¢6 ching minh thu nhan dan (hodc thé cin cuéc), gidy gioi thidu cua co
quan, td chirc can khai théc tai liéu.

b) D6i v4i ca nhan khai thac, sit dung tai li¢u vi muc dich riéng: Phai c6
chirmg minh thu nhan déan (hoic thé cin cudc) va don xin khai thac, sir dung hé
50, tai liéu luu trit ¢6 xdc nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tra.

3. Déi véi viée khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trix phuc vu céc co
quan thanh tra, kiém tra, diéu tra, xét x&t, b4o chi: Giao don vi chirc ndng xu ly
cong viéc d6 1am ddu mdi cha tri d& nghi Luru trir co quan cho khai théc, st dung
hd so, tai liéu. Sau d6, Luu trit co quan sé€ trd ban sao van bén, tai li¢u cho don vi
lam ddu mdi xir 1y cong viéc dé ban giao cho bén c6 yéu cdu sao.

4. Vi€c khai thac, stir dung hd so, tai liéu luu trir chi duge thue hién tai Phong
Hanh chinh, Vin phong Tng cuc/Phong Té chire- Hanh chinh ctia cac don vi.

5. Viéc cho phép khai théc, sir dung hd so, tai liéu luvu trit dudi moi hinh
thirc déu phai dugc thé hién biang vin ban.

6. Co quan, t6 chirc, ca nhan phai dam béo an toan tuyét ddi vé noi dung
thong tin cla hé so, tai liéu luu trit d4 khai thac sir dung va hoan toan chiu trach
nhiém trudc phép luat khi phét tan va lam 19, lot théng tin hd so, tai liéu.
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Diéu 51. Mang tai liéu lwu trit ra khéi Luu trit co quan

1. Nguoi dimg ddu co quan, t6 chirc quyét dinh viéc mang tai lidu luu triy
(khdng bao gém tai liéu mat) ra khéi Luu trit co quan dé sir dung trong nudc va
mang ra nudc ngoai.

2. Co quan, td chire, ¢4 nhin duge mang tai liéu ra khoi Luu trit co quan
dé phuc vu cdng téc, nghién ctru khoa hoc va cdc nhu céu chinh dang khéc sau
khi str dung xong phai trd nguyén ven tai liéu cho Luu trft co quan.

Piéu 52. Quén ly viée st dyung tai lidu luu triv

1. N6i quy phong doc tai Luu trir co quan Tdng cuc
a) Thoi gian phuc vu doc gia

- Bubi sang: tir 8 gior dén 11gio 30 phut;

- Budi chiéu: tir 13 gity dén 16 gio 30 phut.

b) Xudt trinh céc gidy t& khi dén khai thac tai liéu

- Dbi voi cong chire, vién chire, ngudi lao dong nganh Théng ké: Thuc
hién theo quy dinh tai phan b, phan ¢ khoan 1 Diéu 50 Quy ché nay.

- Dbi véi co quan, td chirc, ¢4 nhan ngoai nganh Théng ké: Thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 50 Quy ché nay.

¢) CAm mang nhimg vét dung dé& chéy, nd vao phong doc.

d) Boc gia dén khai théc, st dung tai liéu phai thue hién cdc thu tuc nghién
clru va khai thac tai liéu theo huéng dan cia cong chire Luu trir co quan.

d) Doc gia khéng dugce tu y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén mdy tinh va
thong tin trong ¢ong cu tra ciru khi chua duge phép.

2. Céc don vi thude Tdng cuc x4y dung ndi quy phong doc ciia don vi.

3. Cdng chirc luu trir phai s dung céc cdng cu quan ly phuc vy dfc gia sir
dung tai liéu tai Phong doc: S6 nhép tai lidu; Sé dang ky muc luc hd so; S6 dang
ky doc gid; Sb giao nhén tai ligu; Giéy dé nghi khai thac, sir dung hd so, tai liéu;
Gidy dé nghi sao chimg thuc hé so, tai licu.

Chuong V
TO CHUC THY'C HIEN
Picu 53, Xix Iy vi pham

1. Céc ¢4 nhan c¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy
theo tinh chét, mrc do vi pham phai chiu céc hinh thirc ky ludt 4p dung theo quy



34

dinh ctia phap luat vé xir Iy ky luat dbi voi cong chire, vién chire, ngudi lao dong
hodc truy ctru tréch nhi€ém hinh sy theo quy dinh cua phép luét.

2. Trudng hop cong chire, ngudi lao dong vi pham céc quy dinh tai Quy
ché nay, gay thiét hai vé vat chét cho Tdng cuc Théng ké thi phai bdi thuong thiét
hai theo quy dinh hién hanh ctia phép luat.

Diéu 54. TH chic thyce hién

1. Th trudng céc don vi thude Tong cuc Thdng ké, ngudi ding dau cac t6
chirc Déang, Doan thé thude co quan, don vi cua Téng cuc Théng ké chiu trach
nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay dén toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong trong don vi dé nghiém tic thuc hién.

2. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong Tdng cuc phai chép hanh
nghiém quy ché nay.

3. Cac Cuc Théng ké, Cuc TTDL, don vi su nghi€p céng lap thudc Téng
cuc Thdng ké cin cir cac quy dinh ctia Quy ché dé xay dung Quy ché ctia don vi
cho phu hop, déllg thoi hudéng dan cac Chi cuc Théng ké thuc hién dam béo su
thdng nhat.

4. Hang nam, Van phong Téng cuc lap ké hoach kiém tra, danh gia viéc
thuc hién cdng téc van thu, luu trit tai cdc don vi.

5. Trong qua trinh thuc hién, néu céc van ban dan chiéu dé ap dung trong
Quy ché nay duge stra d6i, bd sung hoic thay thé bang vin ban mdi thi cac ndi
dung dugc din chiéu ap dung theo quy dinh tai cac vin ban méi.

6. Trudong hop thuc hién c6 vudng mic hodc phét sinh nhitng van dé méi,
cac don vi giri phan anh bang vin ban vé Virphong Tdng cuc dé tdng hop trinh
Lanh dao Téng cuc quyét dinh./. }



MaAu s 01

TONG CUC THONG KE Ban hanh theo QD sé: 266 /QD-TCTK
PON VI ngaydh /% /2022 cua Tong cuc truong TCTK

Tinh, thanh pho, ngay — théng  ndm
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC!
Kinh gtri: Lanh dao co quan, don vi
VAN B8 tHNR: ..ttt

Ho6 so trinh gom: Phiéu trinh, D théo

1 No§i dung trinh 3 Y kién
cua cac dom vi lién quan (néu co)

4 Y kién giai quyét
cda lanh dao Tong cuc

Tha truéng don vi

Nguoi soan thao van ban:
So6 dién thoai:

2 Phong Thuw ky 5 Phong Hanh chinh

+ Dd chuyén lai don vi dé sira thé thirc + Pd chuyén lai dom vi dé sira thé thirc

-LAn 1:ngay / / -Lan 1:ngay / /

-Lan2:ngay [/ / -Lan2:ngay [/ /

+ Da duwoc kiém tra thé thirec, ngay |/ + Da kiém tra va lam thi tuc van thie ngdy / /

(ky, ghi rd ho, tén) | + Van ban da duoc cdp $6: ngay / /
+ S6 leong ban phdt hanh:............... ban.
(ky, ghi rd ho, tén)

! Cac don vi thude Tong cuc c¢an cir vao quy ché 1am viéc ctia don vi quy dinh mau phu luc cho phi hop



MAu s6 02

TONG CUC THONG KE Ban hanh theo QD s6:266/QD-TCTK
PON VI ngayl§ /4/2022 cua Tong cyc truong TCTK

GIAY PE NGHI NHAN BAN TAI LIEU
(Kém theo ban géc tai lidu dé nghi nhdn bin va Danh sdch phin phéi)
Ngay .... thang ...ndm ...
Kinh gitri: Lanh dao Vin phong!

O < 0B § I 0
3.1y do cAn nhan DAN: ....iiieeie e

................................................................................................

4. S luong ban can nhan/sao:

5. Tong s trang can nhan/sao:

6. Thoi gian dé nghj hoan thanh: ngay ....... thang .....ndm .....
7. Danh s4ch phén phdi (danh sach va dia chi phan phdi cu thé kém theo).
LANH PAO VAN PHONG! THU TRUONG PON VI PE NGH]
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Thoi diém giao tai liéu gbc dé nhan ban cho Phong Hanh chinh:

.......... gid ....... phut, ngdy .... thang ...... ndm .....
Ngudi giao tai li€u Nguwoi nhén tai liu
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

I C4c don vi thude Tdng cuc cin cir vao Quy ché lam viéc ctia don vi dé quy dinh mAu phu luc
cho phtt hop



MaAu sb 03

TONG CUC THONG KE Ban hanh theo QD s6: 466 /QD-TCTK
DPON VI ngayl§ /3/2022 cta Tong cuc truong TCTK
...... , ngay ...... thang ...... nam .....

PHIEU PE NGHI SAO VAN BAN !

Kinh gtri: oo, .
Loai tai liéu: Tai liéu thuong D Tai liéu M@t[l Tai liéu Toi Mat I:I Tai liéu Tuyét Mat I:I
Hinh thac sao: Saoy D Sao luc D Trich sao D
-Mucdich:..... ... Y kien

cua Lanh dao Tong cuc

.................................................................

.................................................................

NG dUDE: ..
-Noinhan:. ... Y kién

cia Lanh dao Van phong
SO lwgng:. ...

Thu trudng don vi

Phong Hanh chinh

Vin ban da duoc cdap so ban sao:

ngay / /
+ S6 lwong ban phat hanh:............... ban

(ky, ghi ro ho, tén)

Chuyén vién phdi hop:
S6 dién thoai:

' Ap dung cho ca sao van ban Mat theo thdm qu’yén 3
2 Cac don vi thudc Tong cuc can clr vao quy ché lam viéc cua don vi quy dinh cac mau phu luc cho phu hop



M3Au s6 04

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI DPéc 1ap - Tw do - Hanh phic
...... , hgay ... thang ... ndm ... ...
GIAY PE NGHI

Khai thic sir dung hd s, tai liéu hru trir
(Swr dung cho doc, chup hé so, tai liéu heu triv thieong, mat va 16i mat)

Kinh giri: Chanh Vin phong Téng cuc!

H O VA B oottt e e e e ——
DO VI CON G LAC: .ttt e e e e

Yéu cau khai thac sir dung van ban sé: ... ngay ... théng ... ndm ... cta (don vi phat
s T

----------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

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

Hinh thire khai thac sir dung hd so, tai liéu (doc, chup): .......oveevvivnneeeeiiiiinnn.

SO Trgng VAN BAN: ..o e

CHANH VAN PHONG! LANHPAOPONVIPENGHI  NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

I Cac don vj thudc Tdng cuc ciin cir vao quy ché 1am viée va Quy ché bao vé bi mét nha nude cia don vi
quy dinh miu phu luc cho phii hgp



MAiu s6 05

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGH]
) Sao ho so, tai li¢u lwu triv )
(Ap dung doi voi ho so, tai liéu thuong, mdt, toi mdt)

Kinh giri: Chanh Vin phong Téong cuc!

TELEY 000, TR o 5 s i 6 5 B B B0 e #1028 R 5 5 5 3 50 A 6 0 3 i 508 RS § BIRASAAS 03

Domn Vi CONG tAC: ...ttt e

....................................................................................................

.......................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................

....................................................................................................

80 J0 18 10 |
SO lugng ban can sa0: ......c.vvvvvieeiiiiiiniiiaanes
Muc dich 820 VAN DAN: . .ooviiiiiii i e

...................................................................................................

Hinh thirc sao (sao y, sao luc, trich Sa0): .....o.vvvivniiiiii e,

CHANH VAN PHONG! LANHPAO PON VIPENGHI  NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

! Cac don vi thude Tdng cuc cin cir vao quy ché lam viéc va Quy ché bao vé bi mat nha nude ciia don vi
quy dinh miu phuy lyc cho phi hgp



M3u s6 06

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Dgc lap - Tw do - Hanh phiic
...... , ngay ... thang ... nam ......
GIAY PE NGHI

Khai thac sir dung, sao hd so, tai liéu lru trit Tuyét mat

Kinh gii: , ,
- Tong cuc trudng Tong cuc Thong ké';
- Chanh Vin phong Tong cuc?.

HoO Va tM: oottt e r—
DO V] GO BAGE - wniss s 556 06 6 350 e s £ o e s e w4 e 5 v o b s B § 5§ 0§ s e 0 v

Yéu cau khai thac sir dung vin ban sé: ... ngay ... thang ... ndm ... cta (don vi phat
T2 12 P

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

.......................................................................................................

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

....................................................................................................

Hinh thire khai thac sir dung hd so, tai liéu (doc, chup): oo
Hinh thirc 520 (80 'V, 880 WG, THCH SAOYT wcxsus o s s s s s s ack s i s 20 5 05 6 s 5558 8 550 w3

S0 MO DAI A0S s scsm s s« s o 505 5 8580 8 6 6 00 995 520 564 il 8 955 § 2K B0 Wty S5 B 5 60 8 7S 003

TONG CUC TRUONG'! CHANH VAN PHONG? LANH PAO NGUOI PE NGH]
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) PON VI PE NGHI (Ky va ghi ré ho tén)
(Ky va ghi ro ho tén)

1.2 Cac don vi thudc Tdng cuc cin ¢l vao quy ché lam viéc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia don
vi quy dinh miu phu lyc cho phu hgp



		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-03-25T08:37:24+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Tổng cục Thống kê<tctk@gso.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




