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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Di6u 1. Phgm vi 6p dgng

Quy chiS ndy quy dinh c6c ho4t dgng vA c6ng t6c vdn thu phr,rc vgtrong quii

trinh qu6n ly, chi d4o, di6u hdnh vd c6c nhiQm vq li6n quan il6n c6ng tric vin thu
bao gdm: Soqn th6o, ky ban hdnh vin b6n; qu6n li vdn bAn di, d€n; lflp h6 so vi
nQp lm h6 so tdi liQu luu trft cta Nhd truong; qu6n li vir su dqng con ddu, thi€t
bi luu kh6a bi m4t trong c6ng t6c vin thu thuQc ph4m vi, chuc ning qurin li ctta

Truong Ddo t4o crin bQ Nguy6n Vdn Ct.

Didu 2. D6i tuqng 6p dgng

-i. 
, - -- ]J1-- -^l .'

T6t cd c6n bQ, cdng chfc, vi6n chuc vir ngudi lao dQng (sau day gAi tet le

c6 nhAn), c6c khoa, phdng, trung t6m trgc thuQc (sau d6y ggi chung lir cric don

vi) thugc Nhir truong c6 li6n quan d€n c6ng t6c soan thrio, ban hdnh, quin li c6c

vin bAn vd tdi liQu hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t dQng cira Nhd trudng'

Didu 3. Gi6i thich ttr ngir

1. C6ng t6c vdn thu: Cdc c6ng viQc ue ti6p nhfn, ddng ki v6n bin dtin;

trinh, chuy6n giao vdn bin d6n cho c6c don vi, c6 nhdn; 86o quirr, sir dung con

d6u cua Nna ttuong vir c6c lo4i con d6u kh6c (d6u Ding ty, COng dodn); Sopn

th6o, ban hirnh vdn b6n; qu6n ly vdn bAn vd tdi liQu khrlc hinh thdnh trong qu6

trinh ho4t dQng cria Nhd trudng; Ki6m tra the thuc, hinh thric vd ky thuat trinh



bdy vdn b6n; ddng ki, lirm tht tqc ph6t hdnh, thuy6n ph6t vd theo d6i chuy6n

ph6t v6n ban <li; lQp h6 so vii giao nQp h6 so, tdi liQu viro Luu tr&.

2. HoqtdQng lm tr&: lir ho4t dQng thu th{p, chinh lf,.x6c dinh gi6 tri, th6ng

k6, sri dung tdi liQu luu trfr; 86o vQ, b6o qu6n an tod'n h6 so, tiri liQu; PhUc vU

khai th6c, .ri a\r.rg h6 so, tii ligu luu trtr vd ldm c6c thir tqc ti€u hiry tdi liQu h6t

gi6 tri.

3. C6c tu ngir khric li6n quan di,ln c6ng t6c vin thu, luu trt dugc quy dinh

tai Didu 3 Nghi dinh sO lOlZOZOnrtO-CP ngdy 05l3l2O2O cira Chinh phir VC c6ng

t6c van thu (sau 96y gsi tit ta Ngl,i rlinh sli 30/20204{D-cP) (c6 Phu luc s6 t
kim theo Quy ch€ ndy)

Di6u 4. Tr6ch nhiQm O5i v6,i c6ng t6c vin thu, luu trfr
1. Tr6ch nhiQm cria HiQu trudng Nhd truong:

- Chi tlao viQc x6y d1mg, ban hdnh vi thuc hiQn c6c ch6 dQ vA c6ng t6c vdn

thu; chi d4o viQc nghi'6n criu, img dgng khoa hgc vir c6ng nghQ; @i6u 6, Nghi
dinh s6 30/20204ID-CP).

- Chi dao c6ng t6c ki6m tra viQc thyc hi-6n cric quy dinh v€ c6ng t6c vdn thu
A5i voi c6c tlcn vi iruc thuQc; giai quy6t khi6u n4i, t5 c6o vd xu lli vi ph4m ph6p

luQt vA c6ng t6c vdn thu, luu theo thAm quyAn.

2. Trich nhiQm cira Tru0ng phdng T6 chric, hdnh chinh, th6ng tin, tu liQu:

- Girip HiQu truOng tryc tiiip qudn lf , kiiim tra, giitm s6t viec thyc triQn c6ng

tiic vdn thu tpi Nhd trudng, d6ng thoi t6 chric hucrng d6n nghiQp vg v6 cdng t6c

vin thu, ltru trt cho c6c phong chuyCn m6n, tlorl vi trqc thuQc.

- Chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu trudng v6 th€ thric, k! thu4t trinh bdy v6n
bin ddi v6i vin bdrn di cria co quan.

3. Tr6ch nhiQm cira Trudng phdng chuyEn m6n, don vi truc thuQc:

- Triiin khai vd t6 chric thuc hiQn c6c quy dinh t?i Quy ch6, d6ng thdi tri6n
khai ttiSn c6c c6 nhAn trong dcrn vi bi6t, thuc hi€n.

- Chlu tr6ch nhiQm tru6c HiQu truong vd tru6c ph6p lupt ,rC toan bg nQi

dung, ti6n d0, ch5t lugng vdn bdn do don vi minh so4n th6o, ban hdnh.

4. Tr6ch nhiQm cira m5i ce nhan:

- Chiu trrich nhiQm tru6c Truong phdng chuy6n m6n, Tru&ng c6c don vi vA

nQi dung, ti6n tIQ, ch6t luqng vdn bin du-o. c giao nhigm vu soan th6o, quin lj.
- Trong qu6 trinh gini quytit c6ng vigc phii nghiCm tfc thlrc hi-6n c6c quy

dinh tai Quy ch6 niry vir ciic quy dlnh hiQn hdnh khric c6 li6n quan d6n c6ng t6c
vin thu, luu trt.

Didu 5. Brflo vQ bi m$t nhir nufc trong c6ng t6c vin thu, luu trir
Mgi ho4t dQng trong c6ng t6c vin thu, luu trir cta Nhir trucrng phii thr,rc

hiQn theo Lu{t 86o vQ bi mat nhir nu6c s5 ZeZZOtAfqHl4 de duoc Qu6c h6i
K-h6a 14 th6ng qua ngdy l5l11/2018 vd c6c quy dinh cta phrip lu{t hiQn hanh
v6 b6o vQ bi mQt nhd nu6c.

Chuong 2
CONG TAC vAN THI,
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Mgc 1. Th6 thrfc, ki thuft trinh biry vin b6n hirnh chinh

Didu 6. Hinh thric vin bin
C6n cri chfc ndng, nhiQm vy dugc giao; c6c tlon vi tham. muu xdy dgng,

soSn thdo vdn b6n hdnh chinh g6m c,ac loai ven b6n sau: quyi5t dinh, quy chi5,

quy dinh, th6ng b6o, chuong trinh, k6.ho4ch, tt6 6n, b6o c6o, bi6n bdn, td trinh,
hqp d6ng, c6ng vdn, giAy riy quy6n, giAy mdi, gi6y gi6i thiQu.

Didu 7. ttr5 ttrtfrc vi kf thu$t trinh biy vin bin
ThUc hien theo Phr,r lgc 3, ban hdnh kdm theo Hu6ng a5n sii :O-UO/^/PTW

ngiry 031412018 cira Vin phdng Trung_ u<rng DAng vC hu6ng d6n th6 thric vd k!
ttruit trinh bdy vin b6n; Di€u 8 vd Di6u 9, Ngh! dinh s6.30/2020lND-CP, dusc
quy dinh t4i Php hrc s6 I, ban hirnh kdm theo Ngh! tlinh si5 :OlzozOtrrto-Cp.

Mgc 2. So4n thio, kf ban hirnh vIn bin hinh chinh

ViQc so4n thdo vir ky ban hdnh vdn bdn hdnh chinh dugc quy dfnh t4i Mgc
2, tt Di6u 10 d6n Di6u 13, Nghi <Iinh si5 30/20204{D-CP, cg th6 nhu sau:

Di6u 8. So4n thio vin bin hinh chfnh

l. Cdn cf viro tinh ch6t, nQi dung cua vin bAn cAn toan th6o, Ldnh d4o Nhd
truong giao cho mQt don vi hoic mQt c6n bQ c6ng chric, vi6n chfc soan th6o

hoflc chri tri ph6i hqp v6i c6c don v! li6n quan soAn thao.

2. Dcrn vi ho4c cii nh6n duo. c giao chir tri so4n th6o vin ban c6 tr6ch nhiem

thgc hiQn ciic c6ng viQc nhu sau:

a) Xric dlnh hinh thfc, nQi dung vd tl6 "M{T', d0 "rufafV' (ntiu c6), noi nhan

v5n ban;

b) Thu thap, xir lj th6ng tin c6 li6n quan;

c) Soqn thao vdn bAn;

d) Truong hgp cdn thir5t, d€ *u6t voi Linh d4o Nhd truong l6y f ki6n cta
c6c co quan, tl6 chfc ho{c cd nhin co li6n quan d6 nghiCn ctru ti6p thu 1i ki6n

nhim hodn chinh du thiro vdn bin;

d) Trinh duy€t bdn du th6o vdn b6n kdm theo tdi liQu c6 li6n quan nhu: ciic

1i ki6n tham gia, dC xudt cta don v! li6n quan (n6u c6).

Di6u 9. Ph6 duyQt dg th6o vin bin, sira chira, b6 sung dg thio vin bin
tI6 duyQt

L Dg thao v5n bAn phii do Ldnh dqo Nhd trudng ho{c ngudi dugc giao
: - , : r,quy6n, tlugc uy quy6n kyi ph6 duygt vdn bdn.

2. Trong trudng.hqp dg th6o vdn b6'n d5 dugc L6nh d4o Nhd trudng hopc

nguoi duoc.[iao qu]en, ougc iry quydn kf ph6 duyQt nhtmg th6y cAn thi6t phdi

sria chfra, b6 sung th6m viro dq th6o thi don vi hoic cri nhAn dugc giao nhiQm vg

soan th6o vin b6n phdi trinh nguoi dd ph6 duyQt dy th6o xem x6t, quy€t dinh

viQc sua chta, b6 sung.

Didu 10. Ki6m tra vin bin trufc khi kj'vir ban hinh

l. Ddi vdi du th6o vdn birn dti trinh c6p c6 thAm quy6n xin y kitln chi d4o

thuc hi6n, don vi, c6 nhdn dugc giao chu tri so4n thio vin bAn, sau khi horin
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thdnh du th6o c6 tr6ch nhiQm chuy6n bAn dg.thAo cho Trudng phdng TO chirc,

hanh chinh, th6ng tin, tu liQu tham gia f ki6n d6i v6i dy th6o vdn bin do cri

nhdn, dcrn vi so?n th6o tru6c khi trinh LEnh tlpo Nhd truong xem x6t, ph€ duyQt,

d6ng th<ri ky nhityltAt vdo cu6i ngi dung cu6i vdn bdn (sau diu.l.\, Truong
phdng T6 .t,i., t *1 chinh, th6ng tin, tu liQu ky nhityltht viro vi tri cu6i ctng 6
"Noi nhfn" tru6c khi trinh Ldnh d4o Nhd truong ki ban hdnh.

2. Cdc lo1i vdn bi,n hdnh chinh vd vdn bin kh6c

a) Crin bQ, vi6n chuc dugc giao chir tri phdi ki6m tra vA th6 thirc, ky thuat
trinh bdy vd nQi dung dg thio vin b6n; tl6 xudt mric dQ "KHAN" ho[c "M{T"
(niiu cd) theo quy dinh cria ph6p lu{t vC bAo vQ bi m4t nhd nu6c; trinh Linh d4o

phdng, tlon vi.kirSm tra- ngi dung, th6 thuc, k! thu4t trinh bdy vdn bdn vd chiu
ra.n *iC. vii viQc ki6m tra cria minh, it6ng thdi Linh d4o phdng ki nhityltlt
vdo cu5i nQi dung'v6n b6n (sau d6u ./.) truoJkhi trinh LEnh dao Ntra truong qi
vdn bin.

b) Truong phong T6 chirc, hdnh chinh, th6ng tin, tu liQu girip HiQu truong
Nhd truong qu6n lf c6ng t6c vin thu; c6 nhiQm vq t6 chric vigc ki6m tra th€

thric, k! thuat trinh bdy, thri tgc ban hdnh v6n ban, ki nhiryltdt vdo vi tri cu6i
ctng d "Noi nhAn" vd chfu tr6ch nhiQm tru6c HiQu trucrng Nhir trudng.

c) VEn thu gitp Tru0ng phdng T6 chric, hirnh chinh, th6ng tin, tu liQu kiiSm

tra lAn cu5i vir chiu tr6ch nhiQm vA tne thirc, k! thuft trinh bdy vin b6n cria c6c

phong chuydn m6n;.Hudng din C6n bQ, c6ng chric, vi6n chftc soan thio chinh
r,iu ,f,irg sai s6t vd thtS thric, k! thuQt trinh bdy @6u c6); nhirng trucrng hqp
kh6ng tg iri ty d,rg., vdn thu b6o c6o Truong phdng T6 chric, hirnh chinh, th6ng
tin, tu liQu xit ly.

Didu 1r. Kf vin bin
1. ThAm quyAn kf vdn bin thgc hiQn theo quy dinh cira ph6p luQt, Quy ch6

ldm viQc cria Trudng Diro t4o c6n bQ Nguy6n V6n Cu.

oi5i vOi vdn birn gi6y, khi ky vdn bin phii dirng bit c6 muc miu xanh,
kh6ng dtng c6c 1o4i mgc d6 phai.

Oi5i vOi vdn bin di6n tu, nguoi c6 thAm quy6n thgc hiQn ti sO. Vi tri hinh
drnh chft kj sii theo quy tlinh tai phu luc I Nghi dinh s6 30/20204ID-CP.

2. C6c hinh thirc ky vin b6n:

a) Ky tr.uc ti6p: HiQu trudng Nhd trudng c6 thAm quyAn kli t6t cd c6c vdn
b6n cria co quan.

b) Kj thay (K/T): HiQu truong Nhe trudng c6 th6 giao cho Ph6 HiQu truong
kj thay c6c vdtb6n thuQc c6c linh vuc duoc ph6n c6ng phq trrlch vd mQt s5 ven
ban thuQc th6m quy6n cira HiQu truong Nhd truong thi phni ghi chft vi6t tet
'K/T" (ki thay) vdo tru6c chfc vp cria cAp Trudng; cg th€:

K/T HIEU TRI.IONG
PHO HIEU TRIJONG

c) Kf thta lQnh (T/L): HiQu truong giao cho TruOng phdng chuydn m6n kf
thta lQnh (T/L) mQt s6 vdn b6n vd tlugc d6ng ddu cta Trudng theo quy dlnh cua
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ph6p luat vd Quy cn6 lam viQc cia Nha trudng., thi phii ghi chft vi6t tit "T/L"
(thua lQnh) vdo trudc chric vr,r cria ngudi dimg dAu, cq th6:

T/L HIEU TRTTONG

TRTIONG PHdNG TCHCTTTL hoic TRTIdNG PHONG QLDT&NCKH

C6c d6ng chi ky cric v6n b6n: "Ky thay", "Thta lQnh", chiu tr6ch nhiem
tru6c HiQu tru&ng Nhd trudng vir tru6c phrip lu4q Ngodi ra, Truong phdng
TCHCTTTL dugc kj sao y c6c vdn b6n, vdn bing, chimg chi do Nhd trudng ban

hanh.

3. Chfc vg cta ngudi kj
a) Chtc vp ghi tr6n v6n biin ld chuc vu l6nh dpo chinh thirc cira nguoi kj

vdn bin. Chi ghi chuc danh, nhu: HiQu tru&ng, Ph6 Hi€u truong... kh6ng ghi
nhirng chuc vg md Nhd nudc kh6ng quy dlnh nhu: cdp ph6 thuong trgc, cAp ph6
phq tr6ch,...kh6ng ghi lqi t6n c<r quan;

b) Chric danh ghi tr6n vin b6n nhu: Ban ho{c HQi d6ng cira Trudag ban
hdnh ld chirc danh lSnh dao cria ngudi ky vin bd,n trong Ban ho[c HQi d6ng d6,
vi dg:

(l) E6i voi nhirng Ban hoqc HQi d6ng kh6ng du-o.c ph6p sir {rng con d6u ctra

Trucmg thi chi ghi chfc danh crla nguoi ky vin ban trong Ban ho4c HQi d6ng.

T/MHQIDONG
CHU TICH

Nguy6n Vin A

Q)D6i voi nhimg Ban ho{c HQi tl6ng duo. c phdp sri dung con d6u cta Trudng
thi c6 th6 ghi th6m chric danh l6nh tlqo trong co quan cta nguoi lcf d duoi.

T/M HQr DONG (ho?c TRI/oNG BAN)
(Chft ld, ddu cila Trudng Edo tao cdn b9 Nguydn Vdn Ci)

HrEU TRTIONG (hoic PHO HIDU TRTIONG)

Nguy6n Vin A
T/M HQI DONG (ho3c^TRI-IONG BAN)

CHU TICH H9I EONG
HIEUTRUONG

Nguy6n V6n A
(3) Hq vd t6n bao g6m: hq, chir dQm (n6u c6) vir t6n cira ngudi ky vin birn'

Oiii vOi nhirng v6n bin hanh chinh, trucrc hg vd t6n cira ngudi ky, krh6ng ghi hqc

hirm, hgc vi ho4c c6c danh hiQu kh6c (TS, ThS...).

Di6u 12. Bin sao vin bin
Kh6ng duoc sao, chgp, chuy6n.ph6t ra ngodi co quan nhirng j ki5n ghi b€n

16 vin ban. Trudng hqp nhirng j ki6n cria LEnh d4o co quan.ghi t6n 16 vdn bin
cAn thiiSt cho viQc giao d!ch, trao d6i c6ng t6c ph6i du-o. c th6 ch6 h6a bing vdn

b6n hanh chinh.
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MUc 3. Quin lf vin bin
Didu 13. Nguy6n t6c chung

l. T6t cA vdn bdrn di, v6n bin d6n cira Nhd trudng ph6i dugc quin lj tflp
trung t4i Vdn thu cria Trulng (sau dAy ggi tit ld Vin thu) aii tam thir tgc ti6p
nh{n, ding ki, tnr nhirng lo4i vin bAn dugc d6ng kj ri6ng theo quy dlnh cta
ph6p luit.

Nhirng vdn b6n d6n kh6ng dugc ddng kj tai Vdn thu; c6c dcrn v!, cri nhAn
kh6ng c6 trrich nhiQm gi6i quy6t.

2.Ydnbhn di, vin bin d6n thuQc ngdy ndo phii dugc ddng kf, ph6t hdnh
':ho{c chuy6n giao trong ngdy, chQm nhAt ld trong ngdy ldm viQc ti6p theo. VIn

b6n d6n c6 tt6ng d6u chi ciic mric d0 khAn: "H6a t6c ft6 c6 "H6a t6c" hgn gid),
"Thugng khAn" vir "KhA.n" (sau ddy ggi chung ld vEn b6n "KHAN") ph6i dugc
dang ki, trinh vir chuy6n giao ngay sau khi nhQn tlugc. Vdn ban "KHAN",PJ^

"HOA TOC" tli ph6i tlugc hodn thenh tht tqc ph6t hanh vd chuy6n ph6t ngay
sau khi v6n ban tluqc kj.

3. Vdn b6Ln, tdi liQu c6 nQi dung mang th6ng tin bi mflt Nhd nudc (sau ddy
gqi tit ld vdn b6n "MAT") tlugc ddng kf, qu6n ly theo quy dlnh cria ph6p 1u4t
hi6n hdnh vA bAo vQ bi m6t nhd nu6c.

DiAu 14. Trinh tg quf,n lf vin bin d5n

T6t ca.vdn biLn (vdn ban gi6y ho{c vdn b6n diQn tri);.k6 c6 dcrn, thu do c6
nhdn gtii d€n Nhd trudng (sau dAy gqi chung ld vin b6n den) phni dugc qudn lj
theo trinh tg sau:

1. Ti6p nh{n, ddng ky vIn bin d6n.

2. Trinh, chuy6n giao vin ban dtln.

3. Gi6i quyi5t vir theo ddi, d6n di5c viQc gi6i quytit vdn bdn d6n.

Di6u 15. Ti5p nh$n, tl6ng kf vin bin tl5n

L Vdn b6n dtSn tir b6t kj. ngu6n niro d6u phii tlu-o. c tfp trung tai Vdn thu
ldm thri tpc ti6p nhfn, ddng ky. Vin thu c6 tr6ch nhi6m ti6p nfr4n, bOc bi, ph6n
loai, vdo sO, aang.b? s6 vdn ban d6n, d6ng d6u "D5n", gnisO ai5n vd ngay A6n
viro trong d6u "D6n". Nh&ng v6n bAn kh6ng dlng kf tai Vdn thu, c6c don vi vir
cd nhAn kh6ng c6 tr6ch nhi€m gi6i quy6t. Truong hqp ph6t hiQn sai s6t Vdn thu
phdi kjp thdi th6ng b6o cho noi grii hoic b6o c5o ngudi tlugc giao tr6ch nhiQm
xem x6t gi6i quy6t.

2. Vin ban "KHAN" d6n ngodi gid ldm viQc, ngriy 16, ngdy nghi crln b6,
cdng chfc, vi€n chr?c titip nhan (n6u c6) sC c6 tr6ch nhiem ky;han ve b6o crio
ngay v6i Ldnh d4o Nhd trudng hoqc TruOng phdng T6 chric, hdnh chinh, th6ng
tin, tu li6u tI6 xri lf.

.1 Yen 
brin d6n (tru ven ban MAT) ph6i duo. c <teng ky vdo s6 ddng kf van

b6n d6n hoic thuc hiQn co sd dt li6u qu6n ly vin bin d6n tr6n m6y vi tinh.
4. Vdn b6n "MAT" d6n dugc tleng ky ri€ng vdo si5 dang kf theo quy tlinh.
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5. Nhirng vdn bin do c6n bQ, c6ng chuc, vi6n chfc di hqp mang 't A ho4c

nhfn trgc ti6p ph6i dugc ddng b, tai ven thu tru6c khi xu lli theo quy dinh v5n

bin d6n theo quy dinh.

6. C6c bi vdn bin Vin thu kh6ng duo.c b6c bi bao gdm: c6c bi vdn bin gti
cho t6 chuc Dang, c6c Dodn th6 trong co quan, t6 chfrc vd cric bi vin ban grii' ,:
dich danh ngudi nh4n n6u l2r vdn bin 1i6n quan d6n- c6ng viQc chung cta Nhd

trudng thi c6 nhAn nhfn vbn bAn c6 trrich nhiQm chuytln cho vdn thu dti ttdng ky.

7. Don, thu tl6n dugc ddng kj vdo s6 ding kf don, thu dtin; cin tlinh kdm

bi vdo sau vin bdn d,5 ldm bing chimg.

DiAu 16. Trinh, chuy6n giao vin brtn tl6n

1. Vdn bdn d6n sau khi dugc ddng ky vdo s6, vin thu phAi kip thdi trinh
, , ; ,l -;ngudi c6 th6m quy6n d6 xin y ki6n; chuy€n giao vin bAn.

J. Cen cu vdro 1i kir5n chi dqo gi6i quy6t, Vdn thu ddng kf titip nhfn vd

chuy€n v6n bAn theo f ki6n chi d4o.

3. ViQc chuy6n giao vin ban phii dim b6o nhanh ch6ng, dirng"dtii tugng,
chinh x6c vir giir gin Ui rnat ,9i dung vin b6n. Ghi"nh6n viro s6 chuy6n giao vin
ban ngudi nhQn vdn ban ph6i ky nhan viro s6 chuy6n giao vdn bdn.

DiAu 17. Girli quy6t, theo d6i vi d6n tliSc viQc gi6i quy5t vin bin d5n

1. Sau khi nhQn duo.c vin ban tttin ngudi drmg diu don vi hoac c6 nhdn

tlugc chuy€n giao vdn bdn di5n c6n cf vdo nQi dung cta vdn ban c6 tr6ch nhiQm

chi dao, nghiEn cfu, giAi quy6t kip thdi theo y6u ciu cta L6nh d4o Nhd trudng
theo thdi h4n y6u cdu c[ra vin b6n hoflc theo quy dinh cta ph6p luft.

2. Ydn thu c6 tr6ch nhiQm t6ng hqp s6 ligu vdn bin dtln, v6n b6'n tl6n dd

d6n hqn d6 nguoi c6 th6m quy6n d6n di5c gi6i quyi5t.

3. D6i voi c6c vin b6n c6 dAu "tdi liQu thu h6i", V6n thu c6 tr6ch nhiem

theo d6i, thu h6i ho4c gui tri l4i noi grii theo quy dinh.

Eitu 18. Trinh tg quin li vin b6n di

T6t ci vdn brin di do Nhir truong ph6t hdnh phai duqc qu6n li t6p trung,

th6ng nh6t tqi VEn thu cta Trucrng theo trinh tu sau:

1. Ki6m tra th6 thric, hinh thuc vd kI thuat trinh bdy; ghi sli, kj hiQu vd

ngdy, thring, n6m cta v6n bdrn.

2. Nhan ban, d6ng d6u ctia Truong vd d6u muc dQ "KHAN", "rra4l'(ni5u c6).

3. Edng kii v6n b6n di.

4. Ldm thi tpc phrit hrinh, chuy6n ph6t vd theo d6i viQc chuy6n phrit v6n

bin di.

5. Luu vdn b6n di.

Didu 19. Ki6m tra th6 thfc vi ki thu$t trinh biry vin bin; ghi s6 vi
ngiry, thing ciia vin bin

1. Ki6m tra th6 thuc vd k! thuQt tinh bdy vdn b6n
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Tru6c khi ph6t hdnh vdn birn, Vdn thu ki6m tra l4i th6 thuc vd k! thuqt
trinh biy vIn b6n; n6u phrit hiQn sai s6t thi b6o crio ngudi c6 trech nhi€m xem

x6L giai quyet.

2. Ghi si5 vir ngdy, thring ban hirnh vdn bin
a) Ghi ngAy, th6ng, ndm cira vdn bin
ViQc ghi nghy, th6ng, ndm cia vin bin hdnh chinh dugc thgc hiQn theo quy

dinh t4i theo quy tlinh tai Hu6ng ddn s6 36-HD/VPTW ngiry 031412018 cria Vdn
phdng Trung uong Ding; Nghi tlinh s6 30/20204IE-CP; cU th6:

Qudng Ninh, ngdy .... thdng .... ndm ...

b) Ghi sii cria vin b6n

TAt cA ven b6n di cria Nhd trudng duo. c ghi s5 theo hQ thi5ng s5 chung cira

Trudng do VEn thu thiing nh6t quan lli; trir truong hqp ph6p lu4t c6 quy tlinh
kh6c.

ViQc ghi s6 vnn b6n hdnh chinh thqc hiQn theo quy dinh tai theo quy dfnh

tai Huong ddn s6 36-HD/VPTW ngdy 0314/2018 cira Vdn phdng Trung ucrng

Dang;Nghi ttfnh s6 30/20204ID-CP, vi ds:

C6ng vin cira Trudng Diio t4o c6n bQ NVC: Si5:....-CV/TDTCB.

86o c6o cria Trudng Ddo t4o c6n bQ NVC: Si5:....-BC/TDTCB.

Td trinh cria Trudng Eiro t4o crin b0 NVC: Si5.....-rrrfrotCS.
Kii ho4ch cria Tru<rng Edo t4o crin bQ NVC: S6:...-KIVTDTCB.

Th6ng b6o cria Trudng Ddo t4o crin bQ NVC: Si5 ...-TB/TDTCB..
* 56 vin bAn ld k6t qui gi6i quy6t c6ng vi6c vh thir t1r vin b6n dugc d6ng

k;i, quAn lf t4i vin thu.

3. Vdn bin "MAT" di (n6u c6) dugc tl6nh s6 vd ddng kf ri6ng theo quy <linh.

Di6u 20. Dnng kf vin bin tli
Vin bin di dugc tl6ng kli vdo s6 deng ky vin b6n di ho[c co s6 dir li6u

qudn l1i vdn ban tli tr€n m6rY tinh.

l. Lflp s6 ding kj vin ban di

" 
Hdng n-im lfp s6 theo d6i vin bdrn di theo quy dinh, trong trudng hqp hiit

quy€n lfp ti6p quy6n kh6c d6 dnng kj vin bin di cho phtr hqp.

Vdn ban "MAt" di dugc ding kyi ri6ng.

2.Ditngkj vin bin di

.ViQcd6ng Fy va" bAn di duo. c thgc hiQn theo phuong phr{p c6 truy6n (ddng
kj bdng s6 t4i s6) hodc d6ng kf tr6n m6y tinh.

Didu 21. Nhin bin, tl6ng ddu vir diu mric tIQ "KHAN', "MAT"
l. Nhen ban

a) Sii luqng vdn bdn cAn nh6n bin d6 phrit hirnh tluqc x6c dinh tr€n co sd s6

luqng t4i noi nhfn vin bin; n6u giri d6n nhi6u noi mir trong vin b6n kh6ng 1i6t

kC dt danh srich thi don vi soan thio ph6i c6 phq h,rc noi nh6n kdm theo d6 luu
t4i VEn thu.
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30/20204ID-CP, Th6ng tu s6: 241202O1TT-BCA ngay 101312020 cria BQ COng

an, cq th6:

Luu HANH xor s0 XEM XONG TRA LAI

Di6u 22.Thiu tgc ph6t hinh, chuy6n ph6t vir theo d6i viQc chuy6n ph6t
vin bin di

1. Tht tpc ph6t hanh vdn bin: Vdn thu ti6n hdnh c6c c6ng viQc sau d6y khi
phSt hinh:

a) Lya chgn bi;

b) Vitit bi;

c) Vio bi vi d6n bi;

d) Dong d6u d0 khAn, d6u ky hipu d0 mQt vd d6u kh6c l6n bi (n6u c6).

2. ChuyiSn ph6t vdn bin cli

a) Nhirng vdn bin d5 lim d6y dtr c5c thtr tpc hdnh chinh phAi iluqc ph6t

hinh nguy trong ngey vdn bAn d6 dugc <t[ng k;i, chpm nhdt ld trong ngdy ldm

viQc ti6p theo.

b) D6i v6i nhirng vdn b6n "HOA TOC", "KHAN" ph6i duqc ph6t hdnh

ngay sau khi ldm ddy dir c6c thir tpc hdnh chinh.

c) Vdn bin cti dugc chuy6n ph6t qua buu dien ph6i.duqc dSng ky vdo 56

gtri v6n b6n ili buu diQn. Khi giao bi vin bAn, phAi y6u c6u nh6n vi6n buu diQn

ki6m tra,ky nhfln vdo s6.

d) ViQc chuy6n giao trgc ti6p v6n bAn cho c6c don v!, c6 nh6n trong Nhi
trudng ho{c cho c6c co quan, dcrn vi, c6 nhAn b6n ngoiri phni dugc ky nhpn vdo

;,,4
s6 chuy6n giao vdn bAn ili.

d) chuyen ph6t van b6n "MaT" thgc hiQn theo Luft 86o v9 bi mat nhd

nu6c vd c6c quy dfnh hiQn hdnh v6 bao ve bi mflt Nhd nu6c.

3. Theo d6i viQc chuy6n ph6t vdn bin di

a) Van thu c6 tr6ch nhiQm theo d6i viQc chuyr5n phdt van bAn di.

b) DOi vdi.nhirng v6n bin <Ii c6 d6ng d6u "Tii liQu thu h6i', Vdn thu phAi

theo d6i, thu h6i dir.,g thdi hpn; khi nhfln 14i, ph6i ki6m tra, d6i chi6u AC Uao

d6m v6n ban kh6ng bi thi6u ho{c th6t l4c.

c) Truong hqp ph6t hiQn vin bdn bi thdtl4c, kh6ng c6 ngudi nhfln (n6u c6)

phii b6o c5o ngay'Truong phong T6 chric, hdnh chinh, th6ngtin, tu ligu Uitit de

xu l1f .

Didu 23. Luu vin bf,n tli

l. Luu v6n b6n gi6y

KHAN MAT HOA TOC
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b) Noi nhQn phii duqc x6c dinh cU th6 trong vdn bin trdn nguy6n t6c vdn
bin chi eui d6n co quan, tO chuc (n6u 16 t€n co quan, t6 chirc), don vi c6 chricY.
ndng, thdm quy6n gi6i quy6t, t6 chirc thqc hiQn, ph6i hqp thqc hiQn,. brio crio,

gi6m srit, ki€m tra li6n qrun diin nQi dung vin.btur; kh6ng gti vugt c6p, kh6ng
grii nhi6u b6n cho mQt tl6i tugng, kh6ng gui d€n c6c d6i tugng kh6c chi tl6 bi€t,
di5 tham kh6o.

c) Gitr gin bi mat nQi dung v6n bin vd thgc hien d6nh m6y, nh6n b6n theo

dirng thdi gian quy dinh.

d) Viec nh6n bdn vin bin "MAT" ph6i c6 1f kiiin cua L6nh d4o Nhd trudng
vi dugc thqc hi€n theo quy dinh cria LuAt Bao ve bi m6t cria Nhd nu6c.

e) Viec nh6n b6n, d6ng dAu ai5l vOl vdn b6n di€n tir thqc hign theo quy dlnh
tai phu lqc I, Nghi tlinh si5 30/20204{D-CP, Quy dinh 693-QD/VPTW.

2. Su dpng con d6u, tl6ng d6u co quan

2.1. Con d6u Vdn thu cta Nhd trudng qu6n lj, su dr,rng vd phgc vg cho viQc

qudrn lj, <tiAu hdnh cria Nhd truong.

a) D6u d6ng phii 16 rirng, nguy ngin, dfrng chi6u vir dtng dring muc d6u
mdu d6 theo quy dlnh.

b) Khi d6ng d6ru l6n chir kj, d6u tl6ng ph6i trum l€n khodrng 1/3 chfr ky vA

phia b6n trrii.

c) Cric v6n.ban ban hanh kdm theo vin bin chinh ho4c php lqc: D6u dugc
d6ng l€n trang ddu, trum mQt ph6n t€n co quan, t6 chric ho{c ti6u d6 phu lqc.

d) ViQc d6ng d6u treo, d6u gi6p lai, tt6ng d6u nOi 1n6u c6) tr6n vdn ban gi6y
do ngudi thing ddu co quan, t6 chric quy d!nh.

tI) D6u girip lai duoc d6ng viro khoing B$a m6p phai cria'rin bin ho4c php
l9c vdn b6Ln, trtm l€n mQt ph6n cric td giAy; m6i driu d6ng t6i da 05 td vin b6n.

2.2. Stt dsng thii5t bi luu kh6a bi mQt

fhi6t bi luu kh6a bi mat cira Nhd truong dugc su dung ti5 kj s5 c6c v6n
bdn ttiQn tir do Nhd trudng ban hdnh vd bin sao tu v6n bdn gi6y sang vdn birn
diQn tri.

2.3. D6ng ddLu girip lai

ViQc <t6ng d6u girip lai diii vOi vdn b6n, tdi liQu chuy€n ngd,nh vd phq lgc
kdm theo: Ddu ttu-o. c d6ng vdo khodng git{a m:p ph6i cria vdn b6n ho{c phg lgc
vdn b6n, trum l6n mQt ph6n cric td gi6y, m6i ddu kh6ng qu6 05 trang.

2.4.D6ngd6u <I0 "KHAN", "MAT"
a) Viec d6ng d6u c6c d0 khdn "HOA TOC", "KHAN" tr6n vdn b6n hdnh

chinh vdr d6ng d5u cric dQ m4t (MAT, TUYET UAf) noac dAu THU HOI (ntiu
c6) ilugc kh6c sEn thgc hiQn theo quy dinh tei Khoin l, Di6u 17, Nehi dinh s.i
30/202olND-CP.

c) Vi tri d6ng ddu dq "KHAN", d6u d0 "MAT" vd d6u ph4m vi luu hdnh
(LUU HANH NQt e0, xEM XONG TRA LAI (n6u c6)) tr6n vin b6,n dusc
thr,rc hi€n theo quy dinh tai Php luc sii l, ban hirnh kdm theo Nghi dlnh s6
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- M5i ven ban <Ii phdi du<vc luu hai bdn: b6n gi5c luu t4i VIn thu vd 0l ban

chinh luu trong h6 so c6ng viQc cira don vi, c6 nhdn so4n thiro vdn bdn'

- B6n giic luu t4i Vdn thu vd phii duoc d6ng d6u vd s6p *6p theo thr? tu
dang kj.

2. Luu ban dien tir

- Ban g5c vin btn diQn ttr phni duo. c ltru tr6n hQ th6ng ttiQn ili cia Nhd truong;

- ViQc luu vdn btur g6c di€n tu duoc thgc hiQn d6ng thcri v6i viQc luu vln
b6n gi6y cho t6i khi dt dGu kiQn thay th6 ban gi6y theo Phq luc sl5 VI Ngni ainn

si5 :ozzozo,rxo-cp.
3. Viec luu gift, b6o quiLn vri sir dpng b6n luu vdn bin di c6 d6ng d5u chi

c6c muc dg "MAT" dugc thpc hiQn theo quy dlnh hiQn hanh v6 b6o vQ bi mpt

nhir nudc.

4. Vdn thu c6 tr6ch nhiQm l|p s6 theo d6i vd phqc vg y6u ciu sri dr;ng b6n

luu t4i V6n thu theo quy <tinh cira phrip luQt.

Mgc 4. Quin lf vir sir dgng con diu
Di6u 24. Quin lj, sft dgng con d6u vi thi6t bi luu kh6a bi mit
1. Trucrng phong T6 chric, hirnh chinh, th6ng tin, tu liQu chiu tr6ch nhiQm

tru6c Higu trudng viQc quan l1i, su dpng con dAu cria Nhdr trudng.

2. CAc con d6u cta Nhd truong, con dAu cliua (Ddng ily, C6ng dodn) dugc
giao cho vi6n vdn thu quin ly vd sir dgng. Vi6n chirc vin thu dugc giao str dgng

vd b6o quin con d6u chiu tr6ch nhiQm truoc l6nh dao don vi vigc quin ly vd su

dung con ddu, c6 tnich nhiQm thgc hiQn nhirng quy tlinh sau:

a) Con d6u ph6i dugc bdo qudn tai.phong ldm viQc ctra vi6n chric v6n

thu, luu trt. Trudng hqp cin dua con dAu ra kh6i Nhd trudng phii dugc sr,r

d6ng f cta HiQu truong Nhir trudng vd ph6i chfu tr6ch nhiQm v6 viQc b6o

quin, su dung con d6u. Con d5u phii dugc b6o quin an toirn trong gid cffng

nhu ngoiri gid ldm viQc.

b) Kh6ng giao con d6u cho ngudi khric khi chua <lugc ph6p bing vdn ban

cua nguoi c6 th6m quy€n.

3. Khi n6t d5u bi mon ho4c bi6n dqng thi c6ng chric vdn thu,.h"ru trfr phai

b6o crlo v6i Tru&ng phdng T6 chuc, hdnh chinh, th6ng tin, tu liQu d6 ldm thri tllc
d6i con d6u theo quy tllnh. Trudng hqp con d6u bi mdt thi phii t6 chfc l6p bi6n

bAn ddng thdi b6o c6o co quan C6ng an noi xdry ra mAt con dAu.

4. Vin thu c6 tr6ch nhi6m tu b6o qurin an todn thi€t bi luu kh6a bi mQt vd

kh6a bi m4t.

Di6u 25. Sri dgng con diu
1. Vin thu phii tg tay d6ng dAu v?r c6c vin bdn cria Nhir truong'

2. Chi d6ng d6u viro c6c vdn b6n khi vdn brin dring hinh thfc, th6 thirc vir

c6 chir kj cta ngudi c6 thAm quYAn.
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3. Kh6ng dugc d6ng ddu trong cdc truong hqp sau.: D6ng d6u vdo gi6y
trnng kh6ng c6 nQi dung, d6ng d6u tru6c khi ki. D6ng d6u l6n vdn bdn c6 cht
ky cta ngudi kh6ng c6 thAm quy6n.

4. Sri dyng thi6t bi luu kh6a bi m4t

Thii5t bi luu kh6a bi mQt cta Nhd trudng dugc st dung de k1i s6 c6c vdn
bdn <IiQn tir do Nhd trudng ban hdnh vd bdrn sao tir vdn b6n gi6y sang vin b6n

diQn tt.
Mgc 5. Lf p hd so vir giao nQp hd so, tiri liQu vir luu trfr co quan

Didu 26. Lfp danh mgc hd so tiri liQu vio luu trfr
Danh mgc^ h6 so tlugc lf,p hdng ndm do Ldnh d4o Nhir trucrng ph6 duyQt,

ldm cdn cf tl6 l{p h6 so theo quy ilinh tai Phu lqc s6 V, Nghl dinh s6

30/20204{D-cP;

Di6u 27. Lip hd so

Cdn cri danh mgc h6 so, crln bQ, c6ng chuc, vi€n chric cdn cri thr,rc t6 c6ng
viQc dugc giao chuAn b! c6c nQi dung thuc hiQn viQc l4p hd so:

- Md h6 so: chuAn bi bia h6 so, ghi t6n h6 so.. vd ti;5p quc dua c6c vdn bin
hinh thanh trong qu6 trinh gi6i qryiit 

"6ng 
viQc vdo h6 so;

- Thu th4p vdn b6n vdo h6.so: Thu thQp dAy dir c6c vdn ban, gi6y to vd tu
liQu li6n quan vdo h6 so; sdp xdp theo trinh tg hSp ly, khoa hgc (chir y€u theo
trinh tq thdi gian vd di6n bi€n c6ng viQc);

- tci5t ttrtc vir bi€n mgc h6 scv: Khi c6ng viQc gi6i quy6t xong thi hd so cfing
k6t tfrUc, c6c c6 nhin c6 tr6ch nhiQm l6p hd so ph6i ki6m tra, xem x6t d6 b6 sung
ho4c lo4i b6 tdi liQu c6n thi6t; AOi vOi h6 so c6 thoi h4n b6o quin vinh vi6n ph6i
bi6n msc h6 so dAy dt (d6nh sti to, vitit chimg tir ki5t thric AOi vOl h6 so c6 thdi
h4n b6o quan tt 05 ndm; danh s6 td, vi6t muc luc vdn bin, vi6t chimg tir ktit thric
arii vOi hdi so bao quirn vinh vi6n).

: -i. .. i.
Y6u c6u d6i voi m6i h6 so dugc l{p:

- H6 so phAi phan rffi du-o. c dring chric ndng, nhiQm vU cria Trudng Edo t4o c6n
b0 Nguy6n Ven Ctr, khoa, phong, trung tAm vA cua ttmg crin bQ, vi6n chuc c6 tr6ch
nhi6m l6p h6 so;

- C6c tdi liQu trong h6 so ph6i c6 sg li6n quan ch{t ch6 vdi nhau vd phin
rinh dtng di6n bi6n cria sp viQc ho4c trinh tg cta c6ng viQc;

Didu 28. NQp luu hd so, tii liQu viro luu trt
l. Trrich nhiQm cta circ cdnhdn.

- CLc clc nh6n thqc hi6n thdi hqn giao n6p h6 so, tdi liQu viro luu trt co
quan theo thdi h4n dugc quy dinh tei Kho6n 2, Ei6u ndy. Truong hqp cAn gift l4i
hd scy, tdi li6u di5n h4n nQp phii th6ng b6o bing vdn b6n cho Vdn thu, tuuirt co
quan bi6t vd phAi dugc sg d6ng 1i cta Ldnh tl4o Nhd trudng nhmg thdi h4n luu
git kh6ng qu6 02 ndm;

- Cdc cit nhAn khi chuy6n c6ng t6c, th6i viQc, nghi viQc c6 trech nhi6m brin
giao h6 so, tdi liQu cho co quan hodc cho ngudi k6 nhiQm; kh6ng duoc gifr h6
so, tdi liQu cria co quan ldm tdi li6u ri6ng ho{c mang sang co quan kh6c.
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2. Thdi h4n nQp luu hd so, tdi liQu.

Trong thoi h4n 0l nim kd tt ngdy c6ng viQc t<6t thric.

3. Thir qrc n6p luu
^t. ,., : .L

a) Llol vor ho so glay

Khi nQp luu tdi lieu phii lqp 02 biin "Mpc lgc h6 so, tdi liQu nQp luu" vir

02 bin "Bi6rbAn giao nhfn h6 so, tiri li6u" theo m6u t4i PhU lqc V, Ngh! dinh
ndy. Don vf, c6 nh6n nQp luu tdi liQu vir Luu trt ccr quan giCr m6i lo4i 01 bAn.

b) Ei5i vdi h6 so dien tt
C6 nh6n ctugc giao nhi€m vu gi6i quyi5t c6ng viQc vd lap h6 so thpc hiQn

n6p luu h6 so diQn tri viro Luu trir co quan tr€n HQ th6ng.

Luu trir co quan c6 tr6ch nhiQm ki,5m tra, nhfn h6 so theo. Danh mpc; li6n
t5t chintr x6c dir liQu dac ti voi h6 so; ti6p nh6n vd dua h6 so vi ctr6 aO qu6n lf
h6 so luu trt diQn tri tr€n HQ th6ng.

Didu 29. Trich nhiQm ai6i voi viQc lip hd so vi giao nQp h6 str, tiri liQu

viro Luu trir ccr quan.

1. Trrlch nhiQm cria HiQu tru<rng Nhd truong.

Hdng nim chi dpo x6y dmg danh muc h6 scv cta Tru<rng.Diro t4o crin bQ

Nguy6n Van Ct ; chi tlpo c6ng tric lap h6 sq tai liQu vdo luu trir tli5i voi c6c phdng,

khoa, trung t6m thuQc ph4m vi quan ly.

2. Trirch nhigm cira Truong phdng T6 chirc, hdnh chinh, th6ng tin, tu liQu

- Tham muu cho HiQu truong Nhd trudng trong viQc chi d4o, ki6m tra,

huong din lap h6 so, tdi liQu vdo luu trir diii vdi c6c clon vi thuQc Nhir trudng;

- T6 chric thuc hi€n viQc lfp h6 so vir giao nQp hd so, tiri li$u vdo luu trft
cta Nhd trudng.

3. Tr6ch nhiQm cta cilc cdnhin
- Can bg, vi6n chirc c6 trrich nhi€m lflp hd so theo nhiQm vu dugc phAn

c6ng theo d6i, gi6i quy6t;

- Giao n6p hi5 so, tdi liQu ding thdi hpn vir thir tgc quy dinh'

4. Tr6ch nhigm cira vi€n chuc vdn thu, lrru tr&

- C6 tr6ch nhi6m tham mtru cho Ldnh d4o Nhd trudng 4y d1mg danh mpc

hd so cua Nhri trucrng; huong din cdc t{p th6, c6 nhAn lap h6 so c6ng viQc: giao

nQp h6 so, tdi liQu viro luu trfr co quan, dcrn v! theo dtng c6c quy tlinh hien hanh

v6 c6ng t6c Luu trit.
Chuong 3

CONG TAC LUT] TRII
Mgc 1. C6ng tic thu thip b6 sung tiri liQu

Didu 30. Giao nh$n hd s<r, tiri liQu vio luu trfr co quan

Hirns nam c6ng ch(rc v6n thu, luu trft crja Nhd trulng c6 tr6ch nhicm t6
_ _-_ _o ---- . e

chuc thu inAp nO so, tdi IiQu dd d6n han nqp ltru viro kho luu trft co quan, cq th€:

1. Lap k5 ho4ch thu thap hO so, tiri ligu.
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2. Ph6i hqp v6i c6c cdL nh6n, don vi xric dfnh nhirng loai h6 so, tiri liQu cAn

nQp luu viro Luu trft co quan.

3. Hu6ng d6n c6c don vi, cri nhAn ctruAn bi h6 so, tdi liQu vd lfp "Mgc lgc
.:
ho so, tar tleu nop luu'

4. ChuAn bi kho vd crlc phuong tign b6o quin <Ii6 tii5p nhQn h6 so, tdi lieu
lrru trft.

5. Ti5 chric ti6p nh{n h6 so, tdi liQu, kiilm tra, ili5i chi6u gi&a mr,rc lgc hd s<r,

tdi liQu nQp luu v6i thgc t6 tdi liQu vd lfp Bi6n ban giao nh4n h6 so, tiri liQu.

Didu 31. Chinh lf thi liQu, hd so

l.Nguy€n tic chinh lf tdi liQu, h6 so.

a) Ifti ph6n loai vd l6p h6 so t6n trong sU hinh thdnh cia tii liQu theo trinh
tg giAi quy6t c6ng viQc;

b) Tdi liQu sau khi chinh lj phin rinh dugc ho4t dQng cua co quan;

c) Vi6n chfc vdn thu luu trir c6 tr6ch nhiQm phdn lo4i, chinh lf tdi liQu b6o
quAn t4i kho luu trt cria co quan.

2. Tdi liQu sau khi chinh llf phdi d4t y6u cAu:

a) PhAn lo4i vd lQp h6 so hodn chinh;

b) X6c dinh thoi h4n bio quin cho h6 s<r, tdi liQu c6 thdi h4n bAo qudrn vinh
vi6n vd bio quin c6 thoi h4n;

c) HQ thiing h6a h6 so, tdi liQu;

d) Lfp c6ng cq tra ctu: Mqc lyc h6 so, co so d& li€u vd ciic c6ng cg tra c[ru
kh6c phgc vu cho vi6c qudn lj vd tra ciru, sri dqng tdi lipu;

e) L{p danh msc x6c dinh tdi licu h6t gi6 tri dC ldm thir tuc ti6u hty.
Didu 32. Xric tllnh gi6 tritiri liQu

1. Vi6n chric Vin thu, luu trir c6 trAch nhi6m girip Truong phdng T6 chric,
hdnh chinh, th6ng tin, tu li6u xAy dr,mg BAng thoi h4n b6o qu6,n tdi liQu, trinh
HiQu truong ban hirnh sau khi tnmg cAu y kitin cta Phdng Luu trtr - V6n phdng
Tinh ty.

Thoi hqn bio quan tai liQu thgc hi6n theo Huong dAn sO :S-fmAntW ngay
l8ll0/2010 cua Vin phdng Trung uong D6,ng.

2. YiQc x6c dlnh gi6 tri tei liQu phAi tlat tluoc y6u ciu sau:

a) X6c dfnh tdi liQu cAn brio quAn vlnh vi6n vir tdi liQu cAn brio qudn c6 thdi
h4n tinh b5ng s6 lugng ndm.

b) X6c dinh tdi liQu cAn lo4i ra d6 ti6u hty.
Di6u 33. HQi ddng xdc tlinh gi6 tri tii liQu cta Trudng Dio t4o c6n bQ

Nguy6n Vin Cir
1. Khi ti6n hdnh x6c dinh giri tri tdi liQu cta co quan Trudng Ddo tao c6n b6

Nguy6n VEn Ctr ph6i thdnh l6p H6i ddng x6c dinh gi6 ri tdi liQu.

a) Thdnh phAn cria HQi d6ng x6c dfnh gi6 trl tdi li€u: thr,rc hi6n theo quy
dinh tai Di6u 18, Lu{t Luu trfr nim 2011, g6m:
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- HiQu trudng (Ph6 Hieu truong) Nhir truong: Cht tich HOi d6ne;

- Vi6n chric Vdn thu- Luu trir: Thu kyi Hqi d6ng;

- TruOng c6c phdng, khoa, trung tdm c6 h6 so, tdi liQu dua viro luu trft: Uy
vi6n HQi tl6ng.

b) HOi d6ng c6 nhiQm vs:

Tham muu cho Higu truong quy5t dinh:

- Mgc lyc h6 so, tiri liQu b6o quin;

- Danh mpc tiri liQu h6t gi6 trl.

.2. HQi d6ng ldm viQc theo phuong thric thio lu{n tQp th6 vi bi,3u quy6t theo

da sti vi au ki6n hO so, tdi ligu luu triri4i b6o quan vir tdi liQu h6t giri tri.

3. Tr6n co so tlA nghi cria HQi d6ng x6c dinh gi6 tri tdi liQu, HiQu truong
Nhd trudng quyi5t dlnh thcvi han b6o qu6n tiri liQu, lga chqn tdi liQu d6 giao nQp

vdo Luu trft co quan, lga chgn tdi ligu luu trt cria co quan d€ giao nQp vdo Luu
trir lich su vd hty tdi liQu h6t gia tri theo quy dfnh.

Di6u 34. Ti6u hriy tiri liQu tr5t gia tri
1. Nghi6m c6m c6c tlon vi, c6 nh6n tg ti€u hiry h6 so, tdi liQu du6i b6t kj'

hinh thric ndo.

2. Thdm quydn ti6u htry tdi liQu htSt gi6 tri

Hi0u tru0ng quyi5t dinh ti6u hriy tdi liQu htit gi6 tr!.b6o quan t4i luu trt cta
Nhd truong. Aon ul iuu khi c6 f ki6n ilrAm dinh da xuAt bing vdn ban cta Hqi

dting xric dlnh gi6 tri tdi,liQu vd 1i ki€n bdng vin birn cta co quan c6 th6m quy6n.

Khi ti6u hty phii hiy h6t th6ng tin tr€n tdi liQu.

3. H6 so ti€u hty tdi liQu h6t giri tri bao gdm:

a) Quy6t dinh thdnh lap HQi d6ng;

b) Danh mgc trii ligu hiit gi6 ti; td trinh vd ban thuytit minh tai liQu hi5t gi6 tri;

c) Bi6n bin hgp HQi d6ng xric dlnh gi6 tri tdi liQu. Bi€n bin hqp Hqi d6ng

th6m tra x6c dlnh gi6 tritdi liQu;

d) Vin ban d6 nghi thAm dinh, xin i kitin cira co quan, t6 chuc c6 tei lieu

hist giri tri;
tI) Vdn ban thAm dinh, cho f kii5n c0a co quan c6 thAm quy6n;

e) Quy6t dinh hiry tdi liOu hiit gi6 tri;
g) Bi6n b6n ban giao tdi liQu htY;

h) Bi6n b6n hiry tdi liQu hlit giri tri.

4. ViQc tieu hi:y tdi liQu hlit giri triduoc thgc hiQn theo hu6ng dfln cria Cqc

V6n thu vd Luu trir Nhd nu6c; Huong dan s6 zg-rplvPTw ngiry l2l9l20l7 cita

Vin phdng Trung uong Eang vd c6c quy dlnh phrip luat hiQn hanh c6 li6n quan'

Didu 35. NQp tni liQu viro luu trir llch sit cta tinh

Trong thdi han l0 nnm kr5 tt ndm c6ng viQc k6t thirc, vi6n chfc VEn thu,

luu trft c6Jrrich nhiQm tham muu cho Ldnh dao co quan lfp danh muc tiri ligu c6
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gi6 tri bio qu6n vinh vi6n d,5 lem thri tgc nQp luu tdi ligu vdo Luu trt lich sri

theo quy d!nh.

Mgc 2. 86o quin, t6 chric sir dgng tni liQu luu trii
Di6u 36. B6o quin tiri tiQu luu trii ccr quan

l. CAc c6nh6n, tlon vi c6 trrich nhiQm b6o quan h6 so, tdi ligu chua d6n h4n

nQp vdo luu trft co quan.

2. Nhd trudng quin ly t4p trung, thling nh6t c6c tdi liQu, h6 so luu tr0 cia
cric phdng chuy6n m6n thuQc Trudng t4i lrru trt cta co, quan, c6 d6r nhdn, kf
hiQu,.m6 s6 theo mqc lgc h6 so vd sdp x6p tr6n gi6 dC dC thdy, dC lAy vd di
chuy6n khi cin thi6t.

4. Vi6n chric vdn thu luu trfr c<r quan c6 tr6ch nhiQm b6o qu6n hd so, tdi
liQu luu trfr theo huong din cta Phdng Luu trir - Vin phdng Tinh ty.

Didu 37. Th6m quydn, thfl tgc khai th6c, sfr dr;ng tii liQu luu trir
l. ThAm quy€n gi6i quyi5t yeu cAu khai thiic, su dqng tdi liQu luu trt:
a) LEnh d4o Trudng Ddo t?o c5n bQ Nguy6n Vdn Cir:

- Gi6i quytit cho t6 chric, c6 nhdn, hgc vi6n ngoiri co quan Trudng DAo t4o
c6n bQ Nguy6n Vin Cri khai th6c h6 so, tdi ligu cira Truong.

i,
- Giai quy€t cho c6 nhdn trong Nhd trudng khai thric hd so, tdi liQu cira ct<rn

v! kh6c vi mqc tlich c6ng vq.

b) Tru0ng phdng T6 chuc, hdnh chinh, th6ng tin, tu li€u:

Gi6i quytit cho c6 nh6n, don vf thuQc Nhir trudng khai th6c h6 so, tdi liQu

thuQc linh vuc c6ng t6c cira dcrn vi minh.

2. Thri tgc khai th6c, srl dqng tdi liQu luu trft:

- Cdc cit nhAn c6 nhu ciu khai th6c, sri dpng tdi liQu luu trfr phUc v9 c6ng
rdc phiti c6 vdn bin tl6 nghi, c6 x6c nh{n cira truOng dcrn vi.

- Vi€n chric vdn thu, lrru trir c6 trech nhi6m <I6ng kj, theo d6i vi€c khai
th6c tdi ligu luu trt tai co quan.

Didu 38. C6c hinh thfc t6 chrirc sfr dgng tii liQu luu trir
L Vi6n chric vin thu luu trfr ph6i lAp c6c s6 nh6p, xu6t tdi liQu, s6 ddng kf

muc luc hd so vA s6 darrg ky theo dring quy dinh cia Cpc Vin thu vd Luu trft
nhir nu6c di5 qu6n ly tdi li€u luu trt vir phqc vu khai thric tdi li6u.

2. Mugn tdi lieu nghiCn cuu t4i ch5: Sau khi nghi6n cfu vin b6n xong,
ngudi khai thric phii tr6 d6y d0 tdi lieu muon vd kj tri h6 so, tiri ligu vdo s6 theo
d6i mugn tai li€u; vi6n chfc vdn thu luu trfr phii gi6m srit trong qu6 trinh mugn
vd kii5m tra tdi liQu sau khi hoirn tri.

3. Sao, chpp tdi liQu luu trfr: Ngudi di5n khai th6c cAn sao, chup tdi ligu ph6i
thuc hi6n ttAy tfii c6c tht tgc khai thric vd c6 gi6y xin sao chUp tdi li6u, ddng thoi
phii duqc su d6ng y cira Ldnh dao Nhd trudng m6i duqc phdp sao chup. ViQc
sao chup tdi liQu luu trt ph6i do c6ng chuc luu trfr thgc hign. Otii v6i tdi li6u m6t
thuc hiQn theo Lu{t 86o vQ bi mat nhir nu6c s6 ZenOrctqUt+ ngay
t5/tt/20t8.
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5. Don vi, citnhdn khi str dUng tdi lieu luu trfr phii ch6p hdnh nghiCm chinh

c6c quy dinh v6 b6o mpt th6ng tin vh giir gin an todn tii lieu.

Diiiu 39. Quin lf viQc sir dgng tiri liQu luu trfr
Vi6n chric VEn thu, luu trt Trudng Diro tAo c6n b0 Nguy6n Vdn Cri c6

tr6ch nhiQm lpp c6c: 56 ddng kf mpc tUc nO so, s6.sir dpng bin luu dC quin l;f
tdi lieu luu trir vi phuc vu khai irac tai liQu vi c6c sti ddng \i kh6c (n6u c6).

Chutrng 4

DIEU KHOAN THI HANH

Di6u 40. Di6u khoin thi hirnh

1. Trucrng c6c khoa, phong, trung tdm tryc thuQc c6 tr6ch nhiQm thgc hign

vir quiin triQt Quy ch6 niry d6n toirn th6 c6c c5 nh6n trong clon vf.

2. Cdc c6 nh6n thuQc Truong Dio t4o c6n bQ Nguy6n Vdn Cir c6 tr6ch

nhiQm thpc hiQn nghiCm Quy ch6 ndy,

Quy ch6 ndy thay th6 Quy ch6 vdn thu cria Trucrng Ddo tpo c6n bQ Nguy6n

Vdn Ct ban hdnh kdm theo Quy6t dinh si5 zt t Trong qu6 trinh

thgc hiQn c6 ph6t sinh kh6c, b6o c6o Ban Gi6m hiQu d6 xin j kitin gi6i quyisr.,p/

Noi nhdn: TRUONG
- Van phong Tinh uy (b/c)
- Ding try, Ban Gi6m hiQu,

- C6c khoa, phdng, trung tim,
- Nhu Di6u 40 (aC tUnien),
- Luu: VT, TCHC.

Tu6n

TRUOIiG

t7

oAo


