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QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh quy ché Cong tac Vin thw, Lwu trit nim 2026

HIEU TRUONG
TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TQC NOI TRU PHU THOQ

Can cwe Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cik Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia Chinh
phii vé céng tde van thu;

Can cu Nghi dinh 45/2020/ND-CP ngay 08 thdng 4 nam 2020 cua Chinh
phii vé thyee hién thi tuc hanh chinh trén méi trucng dién ti;

Céin cit Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09 thang 4 ndm 2020 cia Chinh
phit vé quan Iy, két néi va chia sé dit liéu sé ciia co quan nha nudc;

Cén cik Nghi dinh s6 113/2025/NP-CP ngay 03 théng 6 nam 2025 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Luu triv;

Cén cie Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP ngay 01 thdng 7 nam 2025 cia
Chinh phii vé sita d6i, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 78/2025/NP-CP ngay
01 thang 4 ndm 2025 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp
dé 16 chirc, huomg dan thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt va
Nghi dinh 56 79/2025/NP-CP ngay 01 thing 4 nim 2025 cia Chinh phii vé kiém
tra, ra sodt, hé thong héa va xi Iy van bdan quy pham phdp ludt;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha medec;

Cén cie Thong tw s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12 thdng 5 ndm 2025 cia
Bé Gido duc va Dao tao quy dinh thoi han leu trie hé so, tai liéu thudc linh vuc
gido duc va dao tao,

Cén cir Théng tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 théng 5 ndm 2025 cua B
N¢oi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Lueu trit:

Cén ci tinh hinh thuec té dom vi.




QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van thu, luu triv
Truong Trung cip nghé Dan toc Ndi tri Phti Tho.

Piéu 2. Giao vién chirc Han Thi Mai Thu phu trach cong tac van thu cua
nha trudng theo dung quy dinh cuia phap luat va thuc hién ding quy pham
phap luéat theo quy ché nay.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhéan vién trong nha truong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va cho dén
khi ban hanh Quyét dinh méi./. P
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QUY CHE
Cong tac van thw, lwu triv
Trwong Trung cAp nghé Dén tdc ndi tri Phi Tho
(Kem theo Quyét dinh sé: [L2/QP-TCNDTNT ngay th thing 4 nam 2026
cia Truwong Trung cap nghé Dan téc Néi trii Phii Tho )

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tuwgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, luu trit cta Truong
Trung cp nghé Dan tdc Noi tra Phu Tho. -

Cong tac van thu bao gém cac cong viéc veé soan thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban va tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua Truong Trung
cap nghé Dan tdc Ni tra Pha Tho ; 14p hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit co quan; quan ly va sir dung con déu, thiét bi luu khda bi mat trong cong tac
van thu.

Cong tac luu trit bao gdm céc cong viée vé thu thép, chinh ly, xac dinh gia
tri, bdo quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
déng ctia Truong Trung cip nghé Dan toc Néi tra Pha Tho .

Céc van ban, tai liéu c6 ndi dung thudc bi mat nha nude theo quy dinh cta
phap luat khong thudc pham vi diéu chinh ctia Quy ché nay.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi tap thé can b, gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong Truong Trung cap nghé Dén tdc Ndi trit Pha Tho.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Vin ban 1a théng tin thanh vin duge truyén dat bing ngdn ngtt hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia céc co quan, t chitc va duoc trinh bay dung
thé thire, k§ thuét theo quy dinh.

2. Van ban hanh chinh 13 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua cac co quan, t chirc.

3. Hé thong Van phong dién tir 1a hé théng duoc trién khai dé quan 1y vin
ban va tao l4p ho so cong viée, tao ra co s dit lidy, trao ddi va xur ly van ban qua
mdi trudng mang, bao gdbm: quén ly va xur ly van ban dén; tién trinh xt ly, phat
hanh vin ban di; quan 1y hd so cong viéc dé phuc vu cong tac trao dbi théng tin,
diéu hanh cong viéc va quan ly theo chirc ning nhiém vu dugc phan cong. Hé
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théng gém cac cong cu hd tro thuc hién: giri, nhan van ban dién tir, tao lap
hd so, trinh ky, ky sb va phét hanh van ban trén Hé thong Vian phong dién ti.

4. Van ban dién tir 1a vdn ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao lap
trén hé thdng Vin phong dién tir hodc dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay
dung thé thire, ky thuat, dinh dang theo quy dinh.

5. Lap hd so 1a viée tap hop, sép xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
d5i, giai quyét cong viée clia co quan, td chitc, c4 nhan thanh hd so theo nhimg
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

6. Hb so dién tir 1 tap hop céc tai liéu dién tir ¢6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nédng, nhiém vu
cla co quan, td chirc, c nhan trén hé théng Vin phong dién tir nganh Gido duc va
Pao tao.

7. Tai liéu luu trir dién tir 1a tai liéu duge tao 1ap ¢ dang thong diép dir liu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, td chirc, c4 nhan duoc lua chon
@& Iuu trit hoic dugc sb hoa tir tai liéu luu trit trén cdc vat mang tin khéc. Tai liéu
luu trir dién tr bao gém tai liéu luu tre s6 va cac tai lidu luu trir dién tir khéc.
Trong do, tai liéu luu tri s6 14 tai liéu duoc tao lap bang phuong phéap dung tin
hiéu sb bao gdm: Tai liéu lwu trix tao 1ap dang s6 va ban s6 hoa tai liéu luu trir. Tai
liéu dién tir co gia tr1 thuc tién, khoa hoc, lich st dugce lua chon dé luu trir 1au dai
trong Hé thdng quan 1y tai liéu luu trit dién tur.

8. Ban gbc van ban dién tir 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
duoc nguoi co tham quyén ky s trén van ban dién ti.

9. Khéa bi mat 1a mdt khéa trong cdp khoa thudc hé théng mat mi khong
d6i ximg, duge dung dé tao chit ky sb.

10. Ky sb 14 viéc dua khda bi mat vao mét chuong trinh ph?m mém dé tu
dong tao va gén chit ky s vao thong diép dir liéu.

11. Chit ky s6 14 mot dang chit ky dién tr dugc tao ra bang su bién ddi mot
thong diép dit lidu sir dung hé théng mat ma khong doi xtmg.

12. Chung thu s6 12 mot dang chimg thu dién tir do t6 chitc cung cép dich
vu ching thuc chir ky s6 cAp nham cung cép thong tin dinh danh cho khoa cong
khai ctia mot co quan, td chirc, ca nhan, tir d6 x4c nhén co quan, to chirc, ¢4 nhan
la nguoi ky chit ky sb bang viéc sir dung khoa bi mét tuong tng.

13. Thiét bi luru khéa bi mat 1 thiét bi vat Iy chira chimg thu sb va khoa bi
mat cua thué bao.




14. Gui, nhan van ban dién tr 1a viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudce g, nhan van ban dién tir qua cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
duoc két ndi, lién théng véi nhau bang cac giai phap k¥ thuat, cong nghé.

15. Luu trit co quan la td chirc thuc hién hoat dong luu trit ddi véi tai lidu
lwru trit cua co quan, t6 chir.

16. Phong luu trit 14 toan bo tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qua trinh
hoat dong clia co quan, t6 chirc hodc cla ca nhan

17. Thu thap tai liéu la qué trinh xac dinh ngui’)n tai liéu, lua chon, giao
nhan tai liéu co gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

18. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuin theo quy dinh ctia co quan c6 tham quyén
dé x4c dinh nhiing tai liéu cd gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia
tri

Piéu 3. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir duoc ky sé béi ngudi ¢6 thdm quyén va ky sb cia co
quan, to chirc theo quy dinh ctia phap luét c6 gia tri phép 1y nhu ban gbc van ban
gidy.

2. Ban sao y tr van ban giéy sang van ban dién tir dugc thuc hién béng viéc
sé héa vin ban gidy va ky s ctia co quan, t6 chirc ¢é gid tri phap 1y nhu ban chinh.

3. Van ban dién tir khong thudc khoan 1, 2 Diéu nay dugc giri, nhan qua hé
théng Vin phong dién tir c6 gia tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc
giri, nhén van ban gidy.

4. Chit ky sb sir dung trong van ban dién tir 1a chir ky sb twong tmg véi
chimg thu sé duoc t6 chire cung cép dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung
cap theo quy dinh

Piéu 4. Gia tri phép ly, xac dinh gia tri phap ly tai liéu luu trir dién tu, tiéu
chuan dau vao ca co s& dit liéu tai liéu dién tu

1. Gia tri phap ly ctua van ban dién tr thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ctia Tha tuéng Chinh
pht vé viéc giri, nhén van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thng hanh chinh
nha nudce va Pidu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 clia
Chinh phu vé cong tac van thu.

2. Xéc dinh gia tri tai liéu luu trit dién tur thuc hién theo quy dinh cua Luat
luu trit.

3. Hé théng quan ly tai liéu dién tr thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP

Piéu 5. Giri, nhin vin ban dién tir
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1. T4t ca cac van ban dién tir thude tham quyén ban hanh va giai quyét cua
Truong Trung cdp nghé Dan toc Noi tra Phu Tho phai duoc giri, nhan qua hé
thong Van phong dién tir, trir truong hop bén giri hodc bén nhin chua dép tmg
c4c yéu cu vé ha tdng k§ thuit, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi,
lién théng dé giri, nhan vin ban dién tir.

2. T4t ca van ban di, van ban dén cta co quan phai dugc quan 1y tap trung
tai Van thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu) dé 1am tha tuc tiép nhén, ding ky,
trir nhimg loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhimg
van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu, cac don vi, hodc ca nhan khong cd
trach nhiém giai quyét.

3. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngay lam viée tiép theo. Vin ban
dén ¢ déng dau chi cac murc do khan: “Hoa tdc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau
day goi chung la vin ban khén) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan dugc. Vin ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén
phat ngay sau khi van ban duogc ky.

Chuwong II: CONG TAC VAN THU

Diéu 6. Hinh thirc vin bin

Vin ban do Trudng Trung cap nghé Dan toc Ndi tra Phi Tho ban hanh
gdm Cong vin va cac van ban hanh chinh c6 tén loai theo Phu luc II ctia Quy
ché nay.

Piéu 7. Thé thire va k¥ thuit trinh bay viin ban

1. Dbi v6i van ban quy pham phép luét thuc hién theo quy tai Nghi dinh
78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 ctia Chinh phil quy dinh chi tiét mét
sé diéu va bién phap dé té chirc, hudéng dan thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy
pham phap luat.

2. Dbi v6i van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Phu
luc II ctia Quy ché nay.

Muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 8. Trinh tw quan Iy viin ban dién tir di

1. Cap sb, thoi gian ban hanh vén ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Ky s6, phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di.

4. Luu van ban di.

Piéu 9. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban di

1. Sé va thoi gian ban hanh vin ban dugc iy theo thir tw va trinh tu thoi



gian ban hanh van ban cia co quan, to chirc trong nim (bat dau lién tiép tir s 01
vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hiéu
van béan cua co quan la duy nhat trong mét nam, thong nhit gitra van ban gidy va
véan ban dién tur.

2. Viée cap s6, thoi gian ban hanh duge van thu co quan thuc hién bang
chirc nang ctia hé thong.

Piéu 10. Ping ky viin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam day du, chinh xac céc thong tin can thiét
clia vin ban di. Van ban duoc dang ky bing hé thng.

2. Vin ban duoc dang ky bing hé thong phai duoc in ra gidy day du céc
truomg thong tin theo mau SO ding ky van ban di, déng s6 dé quan 1y. Tat ca cac
loai s6 dang ky van ban di cia co quan, t6 chirc phai dugc luu trit vinh vién.

3. Van thu cap nhat thong tin phat hanh van ban di trén hé théng va giri van
ban dién tir dén céc co quan, tb chirc, cd nhan qua cac hé théng thong tin ma co
quan, to chirc, ca nhan d6 st dung dé tiép nhan van ban dién tit, khéng gui van
ban gidy. Thong tin.

4. TAt ca vin ban dién t&r bt bude ky chir ky s6 trudc khi phat hanh va g
trén moi truong dién tu.

5. Trude khi phat hanh vin ban, van thu kiém tra lai thé thic va ky thuat
trinh bay véan ban; cap s6 va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban theo quy dinh.

Piéu 11. K¥ sb ciia co’ quan va nguoi c6 thAm quyén, phat hanh, theo
ddi viéc chuyén phat va thu hdi vin ban di

1. Ky s6 ctia co quan, ca nhan

Sau khi duoc kiém soét vé ndi dung, thé thirc, k¥ thuét trinh bay, ngudi ¢6
thdm quyén ky van ban thuc hién ky s6 c4 nhan trén vin ban dién tit, sau do
chuyén van thu thuc hién cac thu tuc phat hanh.

Vin thu ldy s6 van ban tu dong trén hé thdng, cap nhat c4c théng tin theo
quy dinh. Viéc cp nhat sb ky hiéu va ngay thang nam ban hanh van ban dugc
thuc hién qua chirc nang tu dong cta hé thdng. Van thu st dung chimg thu s6 cua
co quan thuc hién ky sd clia co quan 1én van ban dién tir dd o chir ky s6 ca nhéan
clia ngudi c6 tham quyén.

Chit ky sb trén van ban, ho so, tai liéu dién tir hinh thanh trong hoat dong
clia co quan v trong céc hd so duoc 14p dién tir hoan toan phai dap tmg dy du
cac quy dinh cta phap luat va quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Vin
ban, hd so, tai lidu dién tir do co quan ban hanh dugc ky s6 boi ngudi ¢ thdm
quyén va ky sb ctia co quan theo quy dinh ctia phép ludt c6 gia tri phap ly nhu ban
gbc van ban gidy.



2. Tham quyén ky van ban

Ban lanh dao c6 tham quyén ky tat ca van ban do co quan ban hanh; Hiéu
truong giao cac Pho Hiéu trudng ky thay (ghi KT) céc van ban thudc linh vuc
duoc phan cdng phu trach va mét s6 van ban thudc thdm quyén ctia Ban lanh dao.

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Hi€u trudng phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan bd
van ban do Truong Trung cép nghé Dan toc Noi tru Pha Tho ban hanh.

Péi voi van ban gidy, khi ky van ban dung but ¢6 muc mau xanh, khong
dung c4c loai muc dé phai.

Pbi véi van ban dién tir, ngudi ¢d thdm quyén thuc hién ky sb theo quy
dinh ctia phap ludt. Vi tri, hinh anh chit ky so theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND- CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Phat hanh, theo di viéc chuyén phét va thu hdi van ban di

Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu co quan va phat hanh trong
ngdy vin ban d6 dugc ky, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban
khan di phai dugc hoan thanh céc thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi
van ban dugc ky.

Truong hop can phéat hanh van ban gidy: Van thu co quan tién hanh cac
cong viéc sau day khi phat hanh: Lua chon bi, viét bi, vao bi va dan bi déng déu
dd khén, dau ky hiéu do mat va dau khéc 1én bi (néu c6). Vin ban di duoc chuyén
phat qua buu dién phai duge ding ky vao S6 giri van ban di buu dién. Khi giao bi
van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan va déng du vao sd.
Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac co quan, cd nhan phai dugc ky nhan
vao sb chuyén giao vin ban.Viéc phéat hanh van ban dién tr duoc thuc hién trén
hé thdng, thong tin diu vao cua di liéu quan ly van ban di dugc thuc hién theo
Phén II Phu luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Phét hanh vén ban gidy tir van ban duoc ky s6: Van thur co quan thuc hién
in van ban di dugc ky sb cia ngudi ¢6 thdm quyén ra gidy, déng déu cia co
quan d tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vén ban.

Phét hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Van thu co quan thyc hién sao
y tir vin ban gidy sang van ban dién tr duoc thuc hién bang viéc s héa van ban
gidy va ky sd cua co quan, t6 chirc theo quy dinh sao y vén ban.

Vin bén da phat hanh nhung c6 sai sét, thiéu sét vé ndi dung, ban biéu
keém theo phai dugc stra ddi, thay thé, bd sung bang vin ban c6 hinh thirc tuong
duong. Vin ban d4 phat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, tha
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing céng van cua co quan ban hanh vin ban.

4. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di




Vin thu c6 trach nhiém theo déi viée chuyén phét van ban di.

Péi véi nhitng van ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo ddi,
thu hdi diing thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hodc thét lac.

Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong ¢ nguoi nhan phai bao
c40 ngay Ban lanh dao dé xtr Iy.

Thu hdi van ban di: Truong hop nhan duoc van ban théng bao thu hdi,
bén nhan hiy bd vin ban dién tir bi thu hoi trén hé thong, dong thoi théng bao qua
hé thong dé bén giri biét.

Piéu 12. Lwu viin ban di

Luu van ban gidy: Ban gbc van ban duoc luu tai Van thu co quan va phai
duoc dong dau ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tw ding ky. Ban chinh
van ban luu tai ho so cong viéc.

Luu van ban dién tir: Ban géc van ban dién ti phai dugc luu trén Hé
théng Van phong dién tir nganh Gido duc va Pao tao.

Van thu c6 trach nhiém lap s6 theo d&i va phuc vu kip thoi yéu cau sir
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phép luat.

Hé théng dap tmg theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/NB-CP (Phu
luc VI) va cac quy dinh ctia phép luat c6 lién quan thi sir dung va luu ban gdc van
ban dién tir trén hé thong thay cho van ban gidy.

Piéu 13. Quy trinh thwe hién vin béan di trén hé théng Vin phong dién
tir

a. Pon vi/ca nhan chu tri soan thao van ban phai thuc hién tao phic dap
van ban theo ludng van ban dén. Truong hop van ban di khong theo ludng vin
ban dén, don vi/c4 nhan thue hién tao van ban mdi.

b. Khi soan thao vin ban, ca nhan thuc hién cac nhiém vu sau: Xac dinh
tén loai, ndi dung, mirc d6 khan ctia van ban can soan thao; thu thap, xu 1y thong
tin c6 lién quan; soan thao van ban dung hinh thirc, thé thirc va ki thuat trinh bay.

Péi véi van ban quy pham phép luat: Can ct ban hanh van ban 1a vin ban
quy pham phap ludt cé hi€u luc phéap ly cao hon dang co6 hiéu luc hoac da dugce
cong bd hodc ky ban hanh chua c6 hiéu luc nhung phai co hiéu luc trude hodc
cuing thoi diém véi vin ban duoc ban hanh. Can cir ban hanh vin ban bao gdm
van ban quy pham phéap luit quy dinh thdm quyén, chirc ning cla co quan ban
hanh van ban d6 va van ban quy pham phap luit c6 hiéu luc phap 1y cao hon quy
dinh ndi dung, co s& dé ban hanh van ban.

Dé6i v6i van ban hanh chinh: Can cir ban hanh van ban bao gém van ban
quy dinh thAm quyén, chirc ning, nhiém vu cia co quan, to chirc ban hanh van



ban va cac van ban quy dinh néi dung, co s& dé ban hanh van ban. Cin ct ban
hanh van ban dugc ghi dﬁy du tén loai van ban, s0, ky hiéu, co quan ban hanh,
ngay thang ndm ban hanh van ban va trich yéu noi dung van ban (riéng Luat, Phap
lénh khong ghi sd, ky hiéu, co quan ban hanh).

c. Khi van ban di chuyén dén van thu xir 1y, van thu thue hién ding ky van
ban di, phat hanh, theo ddi viéc chuyén phét van ban di va luu trit vin ban theo
quy dinh.

d. Viéc ding ky van ban dam bao day du, chinh xéc cac thong tin can thiét
ctia van ban di. Viéc cip sb, thoi gian ban hanh van ban duoc thuc hién bang chire
ning cua hé thdng van phong dién tir. Van ban dugc dang ky bang hé théng van
phong dién tir phai dugc in ra gidy day di cc truong thong tin theo mau S6 dang
ky van ban di, déng s6 dé quan ly.

e. Van thu co quan c6 trach nhiém kiém tra, theo d&i, bao dam vin ban
dién ta duge gui dén ding bén nhan. Truong hop thu hdi van ban dién tr, Vin
thu phai thong bao trén Hé théng Van phong dién tir cho bén nhan biét dé xtr Iy
van ban dién tir dugc thu hoi.

g. Khi thyc hién luu van ban dién tir: Ban géc van ban dién tr phai dugce
luwu trén hé théng van phong dién tir cia co quan ban hanh vin ban. Trudng hop
cAn thiét, van thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5

Piéu 18 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP @ luu tai Van thu co quan va ho
so cong Vviéc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 14. Trinh tw quén Iy vin ban dién tir dén

1. Tiép nhén, trao d6i van ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 15. Tiép nhin vin bin dén

1. Di véi vin ban gidy (chi van ban mat)

Vin thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu
¢6), noi gtri; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu ctia van ban trong
bi. Truomg hgp phat hién cd sai sot hodc du hiéu bat thudong, Vin thu co quan
thong bdo cho noi guri van ban.

Tét ca van ban gidy dén gui Trudong Trung cdp nghé Dan toc Néi trii Phu
Tho , Van thu phai dwoc béc bi, dong ddu “PEN”. Pdi véi van ban giri dich
danh c4 nhan thi Van thu chuyén cho noi nhan (khong béc bi). Nhimg bi vin ban
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gui dich danh c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan
thi c4 nhan nhén van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé
dang ky.

Mau diu “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND- CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

2. P4i véi van ban dién tir

a. Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cta vin ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén Hé théng. Kiém tra chit ky sb: kiém tra, cdp nhat cac truong
thong tin, s6 dén, thoi gian dén duoc luu trong hé théng.

Truong hop vin ban dién tir khong dép Uing cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc giri sai noi nhén thi van thu co quan phai tra lai cho co quan gui van
ban trén Hé théng. Truong hop phét hién co sai sét hodc dau hiéu bat thuong thi
Vin thu bdo ngay Ban lanh dao giai quyét va théng bdo cho noi gt van ban.

Vin thu cé trach nhiém thong bdo ngay trong ngay cho co quan, don vi
giri vé viéc di nhan vin ban béng chiic nang ctia Hé thong.

b. Thoi didm gtri, nhan van ban dén: Thoi diém giti van ban dién tir cho co
quan, t& chirc, ca nhan 14 thoi diém ma van ban dién tir 6 dugc gl thanh cong
trén hé théng. Thoi diém nhéan van ban dién tir tai Truong Trung cép nghé Dan
tdc Noi tri Pht Tho duoc xac dinh 1a thoi diém vian ban dién tir d6 dugc van
thu tiép nhan; néu thoi diém vin ban dén duoc giri trén hé théng ngoai git hanh
chinh thi thoi didm tiép nhan van ban dién tir ¢én dugc tinh 1a thoi diém bat dau
gi¢ hanh chinh ké tiép (trir cac van ban khan). Trong khoang thoi gian 0,5 ngay
lam viée k& tir khi van ban dién tir dugc tiép nhan trén hé théng théng tin, co
quan phai thuc hién quy trinh xir Iy vén ban.

c. Vin ban dén ¢ diu chi cac mitc d6 khén: “Hoa téc”, “Thuong khan” va
“Khan” phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay khi nhéan dugc

Didu 16. Pang ky vin ban dén

Vin thu tiép nhan van ban va dang ky vao hé thong.

Vin thu cip nhét vao Hé thdng cac truong théng tin dau vao cla di liéu
quan Iy van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Van ban dén duoc ding ky vao Hé thdng phai dugc in ra gidy diy du céc
trudmg thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén.

Viéc dang ky van ban dén phai bio dim day du, rd rang, chinh xéc céc
thong tin can thiét theo mau s6 dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
ctia dit liéu quan 1y van ban dén. Nhimg vin ban dén khong dugc dang ky tai Van
thur thi don vi, ca nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhing loai van ban
dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luét.
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S6 dén cua van ban duoc ldy lién tiép theo thr tir va trinh tu thoi gian tiép
nhin vin ban trong nim, thong nhat gitta van ban gidy va van ban dién tu.

Vin ban khan dén ngoai gior 1am viée, ngay 1&, ngay nghi, thi can bd, cong
chire, vién chire tiép nhén c6 trach nhiém ky nhan va béo céo ngay voi Ban [anh
dao dé xur ly.

Diéu 17. Trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin ban phéi duge Vin thu trinh trén hé théng Van phong dién tir trong
ngdy, chdm nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi cé thim quyén. Hiéu
trudng ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén hé thdng va cép nhat vao hé
théng céc thong tin: T6 CM hodc ngudi nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xtr Iy van
ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho Phé hiéu truong, cd nhan dugc giao
giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac murc d6 khan phai dugc trinh va chuyén

giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam
chinh xac va gift bi mat néi dung van ban.

Can cr ndi dung cia van ban dén; quy ché lam viéc ctia nha truong; chuc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho td chuyén moén, Hiéu truong
ghi y kién chi dao giai quyét.

Diéu 18. Giai quyét va theo ddi, don déc viéc gidi quyét viin ban dén

Hiéu truéng ¢ trach nhiém chi dao giai quyét kip thei van ban dén va
giao ngudi ¢ trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Khi nhan duge van ban dén, cac Pho Hiéu trudng, ca nhan c¢o trach nhiém
nghién clru, giai quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng vin ban dén
c6 dau chi cac mirc d6 khén phai duoc giai quyét ngay.

Piéu 19. Quy trinh xir Iy vin ban dén trén hé thong Vin phong dién tir

- Vian thu khi tiép nhan van ban dén phai kiém tra tinh x4c thuc va toan
ven cua van ban dién tur, thuc hién tiép nhén, dang ky vao trén Hé théng van ban
va chuyén véan ban dén Hiéu trudng trong thoi gian 0,5 ngay lam viéc tinh tir ltc
vin ban chuyén dén, dbi voi van ban khan phai xur ly ngay.

Déi véi van ban dén 1a van ban gidy, van thu thuc hién sé héa van ban
dén theo quy dinh vé tiéu chudn ctia vin ban sé héa va van thur co quan phai cap
nhat vao Hé théng céc truong thong tin. Vian ban dén duoc dang ky vao Hé théng
phdi dugc in ra gidy day du céc trudmg thong tin theo mau S6 ding ky van ban
dén, ky nhén va déng sé dé quan 1y.

Truong hop van ban dién tir giri kém van ban gidy thi van thu co quan
thuc hién trinh van ban dién tir trén hé théng Vién phong dién tir va chuyén van
ban gidy dén don vi hodc c4 nhan dugc ngudi cé thdm quyén giao chu tri giai
quyét (néu co).




- Trong thoi han 0,5 ngay lam viée, Hiéu trudng khi tiép nhén van ban dén
phai thuc hién giao viéc, chuyén xir Iy cho c4 nhan xir ly chinh va phdi hop xtr 1y,
néu rd thoi han va chiu trach nhiém vé thoi han xtr 1y van ban hoac bam tra lai
van ban trong ngay néu nodi dung vin ban khong thudc linh vuc duge phan cong
phu trach. (Déi véi cdc van ban cé ddu chi cdc mike dg khan phai xi Iy ngay; doi
V&1 van ban thudc thu tuc hanh chinh, dich vu cong thuc hién theo thoi gian quy
dinh; déi véi nhimmg van ban xin y kién, phiic ddp ciia cdc phong thoi han gidi
quyét t6i da 03 ngay lam viéc hodc theo thoi han xir Iy trong vén ban yéu cau).

- C4 nhan khi tiép nhén van ban dén phai tb chic giai quyét, xtr Iy van ban
theo ndi dung phan céng hodc bam tra lai vin ban trong ngay cho Hiéu truéng
trire tiép quan Iy néu van ban khong thude c4 nhan phy trach. Khi tiép nhan xir Iy
van ban, ca nhan phai thyc hién luu trit van ban theo hd so ctia danh muc luu trit
hd so.

Muc 3
TAO LAP, NOP LUU VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU PIEN TU

Piéu 20. Tao lap va quan Iy ho so, tai liéu dién ti

1. Viéc tao lap ho so dién tir phai dép tng cac yéu cau quy dinh tai khoan
1 Biéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Ho so dién tir phai dugc 1ap dbng bo trén hé thdng trong qua trinh xtt 1y
cong viéc.

3. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét hd so ¢6 trach nhiém nhap, cp
nhit ddy du théng tin dau vao cta dit liéu quan 1y van ban di, van ban dén trén
hé théng dung quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 21. N§p lwu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trir co quan

1. Trach nhiém can b9, cong chirc, vién chuc

a) Céan b0, cong chirc, vién churc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan theo thoi han duge quy dinh.

b) Can b, cong chtrc, vién chuec khi chuyén cong tac, théi viéc, nghi hudng
ché d6 bao hiém x3 hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan hoic cho ngudi
ké nhiém, khong dugce gilt hd so, tai liéu cta co quan lam tai liéu riéng hodc mang
sang co quan khéc.

2. Hd so va thoi han nop luu hd so, tai lidu vao Luru trit co quan

a) HO so, tai liéu dién tir nop luu vao Luu trit co quan phai du thanh phé.l‘l,
ding thoi han va thuce hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

b) Déi v6i héd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan. P&i voi hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01
nam ké tir ngay cong viée két thuc.
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3. Thu tuc nop luu

a) Luu trit co quan thong bdo cho c4 nhan thoi gian giao ndp hd so, tai lidu
dién tu.

b) C4 nhan dwoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap hd so thuc hién
ndp luu ho so dién tr vao Luu trit co quan trén hé thdng.

¢) Luu trlt co quan ¢d trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc; lién
két chinh xéc dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhén va dua ho so vé ché do quan ly
hd so luu trir dién tir trén hé théng.

Piéu 22. Trach nhiém lap hd so va ndp lwu hd so, tai lidu vao luu triv
cO’ quan

1. Hiéu trudng trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta minh c¢é trach
nhiém quén ly van ban, tai liéu ctia co quan, td chire; chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc lap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trudng cac phong ban chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viée lap
hd so, bao quan va nop luu hd so, tai liéu cua don vi vao Luu trit co quan.

3. Trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai lap hd
SO Ve cdng viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh phﬁn, noi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cu, chat luong cia hd so theo quy dinh trude khi nop
lwu vao Luu trit co quan. Thuc hién chuyén Muc luc hd so, tai liéu ndp luu cho
luu trit co quan va thyuc hién giao nop hd so dién tir dugc xac dinh thot han bao
quan tlr 05 nam trd 1én dén han ndp lwu vao lwu trit co quan trén Hé thong.

4. Luu trlt co quan ¢6 trich nhiém kiém tra, didu chinh ding, du cac thong
tin, dir lidu trude khi dua hd so vé ché d6 quan 1y hd so luu trit dién tir trén phan
mém gém: M3 hd so, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ché d6 st dung, ngbn ngf,
thoi gian bat dau, thoi gian két thic, téng sé vin ban trong hd so, sb luong trang,
tinh trang vat ly, tir khéa, ky hiéu théng tin (néu cé)

Muc 4
QUAN LY, SUDUNG CON DAU, THIET BI LUU KHOA Bf MAT

Diéu 23. Sir dung thiét bi lru khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, td chirc duoc st dung dé ky sb céc
vin ban dién tir do co quan, t chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van
ban dién tu.

Diéu 24. Quan Iy con déu, thiét bi lru khéa bi mat, chémg thw sb co
quan

1. Thiét bi Iuu khéa bi mat cua don vi phai dugc quan ly nhu quan ly con
du cua don vi va duoc giao cho van thu quan ly va sur dung. Nguoi duoc giao
quan 1y thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc
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quan ly va su dung thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chi ky sb clia co quan. Khi
thay d6i ngudi quan 1y thiét bi luu khoa bi mat phai 14p bién ban ban giao.

2. Hiéu trudng cé trach nhiém giao cho van thu quan ly, su dung thiét bi
Iuu khoa bi mat clia co quan, to chirc theo quy dinh.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoéa bi mat
cua cd nhéan theo quy dinh.

4. Con dAu, thiét bi luu khda bi mat co quan dugc giao cho van thu
chuyén trach quan ly va st dung. Can b van thu dugc giao sir dung va bao quan
con dau chiu trach nhiém trude Hiéu trudng cé trach nhiém thuc hién nhitng quy
dinh sau:

a) Con dau, thiét bi luu khoa bi mét co quan phai duoc bao quan tai phong
lam viéc cua van thu. Truong hop can dua con du ra khoi co quan phai dugce su
ddng ¥ cta Hiéu truong. Con dau phai duge bdo quan an toan trong gid cling nhu
ngoai gio lam viéc.

b) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban
ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

5. Khi nét diu bi mon hoac bién dang, can bd van thu phai bdo cdo Hiéu
trudng dé lam thd tuc ddi con dau. Truong hop con dau bi mat, Hiéu trudng phai
bao cdo co quan cong an, nol xay ra mat con dau, l4p bién ban.

6. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tAch hodc sip nhap phai ndp con dau cii
va lam thu tuc xin khic con déu méi.

7. Van thu c¢6 trach nhiém thuc hién hd so gia han, d& nghi méi thiét bi
luu khoéa bi mét, chimg thu sd co quan theo quy dinh.

Piéu 25. Sit dung con diu co quan

1. Van thu phai tu tay dong du vao céc van ban clia co quan.

2. D4u dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung muc dau mau
do theo quy dinh. Déu déng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

3. Chi déng diu vao cac van ban khi cac van ban ding hinh thirc, thé thirc
va co chir ky cua nguoi co thidm quyén.

4. Céc van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: DAu duoc
dong 1én trang dau, trim mot phan tén co quan hodc tiéu dé phu luc. Néu phu
luc ¢6 tir 02 trang trd 1én thi ngoai viéc dong dau treo, phai déng du giap lai.
D4u giap lai duoc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hodc phu luc van
ban, trim 1&én mot phan céc t& gidy; mdi diu dong toi da 05 t& van ban.

Didu 26. Vi tri ky s6 va thoi gian giri/nhan vin ban dién tir

1. Vi tri ky sb:

a) Vi tri k¥ s clia co quan, don vi: 1a vi tri bén goc phai, dau trang thit nhat
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cua van ban.

b) Vi tri ky sb clia ca nhan: 1a vi tri ky tay trén van ban gidy.

¢) Dau giap lai: trong méi truong dién tir, chit ky sd dam bao tinh toan ven
clia vin ban dién tir, thay thé hoan toan diu giép lai.

d) D4u treo: trong méi truomg dién tir, néu tai liéu di kém véi vin ban chinh
nim trong cling mot tép dién tir va van ban chinh cé chir ky s6 hop phép thi thay
thé hoan toan diu treo trén cac tai lidu kém theo. Néu tai liéu di kém vdi van ban
chinh khéng nam trong cung mot té€p dién tir véi van ban chinh thi tai liéu di kem
phai duge ky sb boi khoa bi mat con diu.

2. Thoi gian guri/nhédn van ban dién tr dugc can ci trén nhén thoi gian
glri/nhén ctia cac hé théng thong tin.

3. Chit ky sb ctia ngudi c6 thAm quyén, dau, chit ky sb cua co quan, to chirc
ban hanh van ban dién tu

a) Chit ky sb ctia ngudi ¢6 tham quyén

Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi c6 thAm quyén 13 hinh anh chit ky cuia
nguoi c6 tham quyeén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang anh d hoa mang di
dong (Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; dat canh giita chirc vu
cua ngudi ky va ho tén nguoi ky.

b) Dau, chir ky sb ctia co quan, td chirc

- Hinh anh, vi tri chit ky sb cta co quan, t6 chirc 12 hinh anh du cta co
quan, td chttc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do, kich thudc béng kich thude
thuc té cta dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh
chit ky sb ctia ngudi c6 thdm quyén vé bén trai.

- Chit ky sb cua co quan, don vi trén van ban kem theo van ban chinh duoc
thé hién nhu sau: van ban kém theo cung tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, van
thu co quan chi thuc hién ky sb vin ban va khong thuc hién ky s6 1én vin ban
kem theo; van ban khong clng tép tin v&i ndi dung vin ban dién tir, vin thu co
quan thue hién ky sd cua co quan, don vi trén vidn ban kém theo.

+ Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia vin ban kém theo.

+ Hinh anh chit ky s6 cta co quan, té chtc: Khéng hién thi.

+ Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gi¢s phit
gidly; mui gio Viét Nam theo tiéu chun ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg, c¢& chit 10, mau den.

- Déau, chit ky sb cla co quan, to chirc duogc trinh bay tai 6 sb 8 Phu luc I
ctia Quy ché nay.

Diéu 27. Nghia vu ciia ngudi ky trwée khi thwe hién ky sb

Trude khi ky s6, ngudi ky phai thuc hién quy trinh kiém tra trang thai ching
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thu chit ky s6 nhu sau:

- Kiém tra trang thai chimg thu chir ky sd ctia minh trén hé thong théng tin
cla co quan, td chire tao 1ap cap, phat hanh chimg thu chit ky 56 do.

- Kiém tra trang thai ching thu chit ky sb cta to chic tao lap, phat hanh
ching thu chir ky s6 cho minh trén hé théng chimg thuc dich vu tin cdy cua td
chtrc cung cap dich vu chimg thuc dién tir qudc gia.

Piéu 28. Quy trinh ky s6 va miu chir ky trén vin ban dién tir

- Soan vin ban dién tir, gui trinh ky;

- Ngudi ky duyét ky sé 1én van ban dién tir;

- Van thu 14y sb van ban, cap nhét thong tin van ban trinh ky, st dung chimg
thu sd cua co quan, don vi ky sb 1én van ban dién tir da duoc ky duyét; vin thu c6
trach nhiém kiém tra, x4c thuc tinh ding dn, hop 1é clia timg chit ky.

- Phét hanh vin ban dién tr da dugc ky sb qua hé théng quan 1y vin ban.

Piéu 29. Phat hanh vin ban dién tir ¢6 ky so

1. Phat hanh vin ban dién tit c6 ky s6 hop 16 thay vén ban gidy.

2. Phat hanh vin béan dién tir c6 ky s6 hop 1¢ va van ban gidy dbi véi cac
loai van ban quy pham phép luét, quyét dinh hanh chinh c4 biét, van ban c6 lién
quan dén kinh phi, cap phét ngan séch.

Piéu 30. Kiém tra tinh hop 1€ ciia chir ky sb trén vin ban dién tir

Khi nhin dugc van ban dién tir ¢ ky s6, van thu kiém tra tinh xéc thuc ctia
chit ky sb, cac thong tin trén chit ky sé can kiém tra gom c6:

1. Thong tin chit ky hop lé.

2. N6i dung da ky sb chua bi thay doi.

3. Chung thu sb hop 16.

4. D4u thoi gian trén chit ky hop 1é.

Trudmg hop mot trong cac ndi dung néu trén dugc phat hién 1a khong hop
1é thi vin ban dién tir duoc coi la khong cé gia tr1.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU PIEN TU
Muc 1
THU THAP TAI LIEU PIEN TU

Pidu 31. Tai lidu lwu trit dién tir hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong
cia co quan, t6 chirc

1. Tai liéu luu trit dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan,
phai duoc lap hd so, lua chon va bao quan theo nghiép vu luu trit va ky thuét cong
nghé thong tin trong hé thong quan 1y tai liéu dién tu.

2. Hé thdng quan ly tai liéu dién tir phai bao dam cac yéu cau k¥ thuat dé
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tai liéu luu trir dién tir c6 tinh xac thuc, toan ven, nhat quéan, an toan thong tin, co
kha nang truy cap ngay tr khi tai liéu duoc tao lap.

Diéu 32. Tai liéu lwu trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa tai liéu lwu
trir trén cac vat mang tin khac

1. Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viée s6 hoa tai liéu luu trit trén céc
vat mang tin khic phai dap ing céc tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao. Co quan,
ca nhan khéng dugc huy tai lidu luu trit c6 gid tri bao quan vinh vién sau khi tai
liéu d6 duoc s6 héa.

2. Co quan ¢ trach nhiém st dung chit ky sb ddi véi tai liéu s hoa. Chit
ky sb clia co quan phai ddp tmg cac yéu cdu clia phép luat vé giao dich dién tu.

Piéu 33. Thu thap tai liéu lwu trir dién tir

1. Truong hop tai liéu luu trit dién tir va tai liéu luu trir gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thap ca hai loai.

2. Khi giao nhén tai liéu luru trit dién tir, Luu trir co quan phai kiém tra tinh
xéc thuc, tinh toan ven va kha ning truy cp cua hd so. Ho so phai bao dam noi
dung, cu trlic va bbi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu héng hoic
bi hity hoai, sira chira hay bi mat dir liéu.

3. Viéc thu thép tai liéu luu trit dién tir vao Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

a) Luu trlf co quan thong bdo cho céc phong ban giao ndp tai liéu danh muc
hé so nop luu.

b) Cac Phong, ca nhan giao ndp hd so va dix liéu dac ta kem theo.

¢) Luu trit co quan kiém tra d&é bao dam hd so nhan du va ding theo danh
muc; dang thirc va ciu tric da théng nhét; lién két chinh x4c dit lidu dic ta v6i hd
so; kiém tra virus.

d) Luu trir co quan chuyén hd so vao hé théng quan 1y tai lidu luu trit dién
tur clia co quan

e) Lap ho so ve viéc ndp luu tai liéu luu trit dién tir vao Luu trit co quan.

4. Co quan, ca nhan chi dugc huy hd so, tai liéu Iuu trir dién tir sau khi viéce
giao ndp hd so, tai liéu d6 da thanh cong va duge Luu trit co quan kiém tra, xéc
nhan theo quy dinh.

Muc 2
BAO QUAN, KHAI THAC VA SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
PIEN TU

Diéu 34. Bao quan tai liéu lwu trir dién tir

a) Co so dir lidu tai liéu luu trlr phai dugce bao quan an toan, xac thuc trén
cac phuong tién luu trit, bao mat phi hop véi quy dinh cia phép luét trong viée



quan ly tai liéu luu trit dién tur.

b) Bao dam kha ning truy cap, quan 1y, tim kiém, cip nhat co s& dit lidu tai
liéu luu trix.

¢) Thuc hién céc bién phap bao dam an ninh, an toan va bao mat phu hep
v&i quy dinh cta phép ludt trong viée quan ly co s¢ dit lidu tai liéu luu trit.

d) Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai liéu luu trit dién tir va st dung cac bién
phap k¥ thuét dé viéc phan loai, luu trit duge thuén loi nhung phai bao dam khong
thay d6i ndi dung tai lidu.

e) Co sd dir liéu tai liéu luu trit phai duge sao luu it nhét 02 bo, mdi bo trén
01 phuong tién luu trir doc 1ap. Phuong tién luu trit tai liéu dién tir phai dugc bao
quan trong moi truong luu trit thich hop. Viéc sao luu phai bao dam day du, chinh
xac, kip thoi, an toan.

Piéu 35. Khai thac, sit dung tai liéu lwu trir dién tir tai Lwu trit co quan

1. Béi tuong khai thac, str dung tai liéu: C4 nhan trong co quan.

2. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir dién tir tai Luu
trit co quan do nguoi dung dAu co quan quyét dinh.

3. Quy trinh khai thac, st dung tai liéu luu trir dién tur d6i voi cé nhan trong
cung co quan, td chire, cu thé:

a) Ca nhan c6 nhu cau khai thac, str dung tai liéu luu trit dién tir giri ndi
dung cin khai thac cho ngudi ¢6 thim quyén phé duyét cho phép khai thac dé xin
¥ kién vé ndi dung muon.

b) Ngudi c6 thim quyén phé duyét cho phép khai théc, sir dung tai liéu luu
trit dién tr gri cho nguoi lam luu trit co quan trén he thong.

¢) Can o vao y kién phé duyét ctia ngudi c6 thdm quyén, lwu trit co quan
tim vin ban, hd so, tai liéu trén phin mém va giti cho c4 nhéan khai thac, st dung.

Pidu 36. Bio dam an toan va bao mit tai liéu lru trix dién tir

1. Co quan, to chirc c6 trach nhiém dinh k¥ kiém tra va bao dam an toan hé
thdng quan 1y tai lidu dién tir. Co s& dit liéu tai liéu luu trit dugc bao dam an toan
théng tin theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

2. Co quan, td chirc thuc hién cac bién phip bdo dam an ninh, an toan va
bao mat pht hop v6i quy dinh cua phép ludt trong viéc quan ly tai liu luu trit dién
tur.

Pidu 37. C4c hanh vi bi nghiém cim

1. Truy cép, thay d6i, gia mao, sao chép, tiét 16, giri, hiy trai phép tai liéu
luu trir dién tu.

2. Tao ra hodc phat tan chuong trinh phan mém lam rbi loan, thay ddi, pha

19




hoai hé théng diéu hanh hodc c6 hanh vi khac nham phé hoai phwong tién quan 1y
tai liéu luu trir dién t.
Chuong V
TRACH NHIEM THUC HIEN

Piéu 38. Trach nhiém ciia cac phong ban

Ngudi phu trach cac phong str dung hé théng Vin phong dién tir dé chi
dao giai quyét cong viéc, giam sat, don ddc, thong béo, nhéc nhé can bd cong
chirc, vién chire thuc hién ding Quy ché nay cliing cac quy dinh khac ¢ lién quan.

Str dung hé théng mang van phong dién tu dé chi dao, diéu hanh, xt ly
cong viéc hang ngay cua co quan, don vi.

Thudng xuyén theo ddi hiéu qua str dung hé thong Vian phong dién tir tai
phong ban, don vi.

Chiu trach nhiém vé ndi dung, do chinh xac va bao mét cac thong tin trao
d6i trén hé thong mang van phong dién tir lién thong.

Diéu 39. Trach nhiém ciia cong chire, vién chirc, ngudi lao dong

1. Tu quan 1y tai khoan, bao vé mat khau str dung ctia c4 nhén; khong truy
nhip vao tai khodn ctia nguoi khic va khong dé ngudi khéc sir dung dia chi, tai
khoan ctia minh trén hé thong van phong dién tir. Truong hop méat mat khau phai
bdo ngay vé Vin phong S¢& dé xir 1y kip thoi.

2. Chép hanh nghiém tic su phan cong nhiém vu cua lanh dao co quan, don
vi; thuong xuyén thuc hién tiép nhan, bdo céo cdng viée va trao dbi thong tin trén
hé théng van phong dién tu dé nim bat kip thoi, xur ly cong viéc cu thé dugc phan
cong nhanh choéng, hiéu qua.

3. Chiu trach nhiém vé cic ndi dung van ban, thong tin trao dbi trén hé
thong van phong dién tir.

4. Quan ly va luu trir tai liéu theo ding céac quy dinh cta Luét Luu trit.

5. Khi gap su cb trong qué trinh sir dung hé thong van phong dién tir phai
béo c4o ngudi c6 thdm quyén dé kip thoi xur 15’-,;7/2

e
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Phu luc I

THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

. thang 3 nam 2026 cua Truong Trung cap nghé Dan tdc Noi trit Phu Tho)

1. MAU C CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN HANH CHINH
‘ Thanh phin thé thire va chi tiét trinh SR g PR Vil DN E
STT ‘ Loai chir = Kiéu chir " B yony Co
bay chir Phong chir Times Roman chii
1 Qudc hiéu va Tiéu ngit
-Qudc hiéu Inhoa | 12-13 | Dimg, ddm CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM 12
-Tiéu ngir In thuomg | 13-14 | Ding, ddm Poc lap — Tw do — Hanh phuc 13
-Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban ’
-Tén co quan, t6 chirc chi quan truc tiép In hoa 12-13 Dung SO G]AT?NDHUPCI {Y]AngO el 12
-Tén co quan, td chirc ban hanh vén bian Inhoa | 12-13 | Dimg, dam | TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TQC NQITRU | 12
PHU THOQ
-Dong ké bén dudi ’ SRS I
3 | S4, ki hiéu cta vin ban In thuong 13 Dung gg g%;g\{;:igﬁgm]{ 13
4 | DPia danh va thoi gian ban hanh vin ban In thuomg | 13-14 | Nghiéng | Thanh Son, ngay 18 thang 3 nam 2025 13
5 | Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
a |-Doi véi vin ban cé tén loai
-Tén loai van ban Inhoa | 13-14 | Pung, dim QUYET PINH 13
~Trich yéu noi dung In thuong | 13-14 | Dimg, dam Veé cong tac trién khai..... 13
-Dong ké bén du6i T T
b | Pbi v6i cong vin
Trich yéu nodi dung In thuomg | 12-13 Ding V/v huéng dan thuce hién 12
6 | Noi dung van ban In thuomg | 13-14 Duing
. G%}m phz“m, chuong, muc, diéu, khoan,
diém ’
;“;ranlj’lgﬁ?n;ngChucmg va s0 thur tuy cua Inthudng | 13-14 | Dimg, dam Phin 1 Ehmona 1 i
-Tiéu dé cua phan, chuong In hoa 13-14 | Pimg, ddm | QUY DINH CHUNG QUY PINH CHUNG 13
~Tir “Muc” va sb thir ty In thuong | 13-14 | Dung, ddm Muc 1 13
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-Tiéu dé cua muc In hoa 13-14 | Dung, ddm QUAN LY VAN BAN 13
-Diéu In thuong | 13-14 | Pung, dam | Diéu 1. Ban sao vin bén 13
-Khoan In thuomg | 13-14 Ding Cac hinh thiic 13
-Diém In thuong | 13-14 Dimng Doi vai... 13
Gom phan, muc, khoan, diém
-Tur “Phan” va sd thir tu In thuong | 13-14 | Dang, ddm Phan 1 13
~Tiéu dé ciia phan Inhoa | 13-14 | Pung, dam | TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU 13
-S6 thir ty va tiéu dé cua muc In hoa 13-14 | Ping, dam | NHUNG KET QUA 13
-Khoan:
Truomg hop cé tiéu dé In thuomg | 13-14 | Pang, ddm | Pham vi diéu chinh va doi tweng ap dung 13
Truomg hgp khong co tiéu dé In thuong | 13-14 Dimg Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 13
-Piém In thuong | 13-14 Dumng Doi véi... 13
Chiic vy, ho tén ctia ngudi c¢d thim quyén
-Quyén han ctia ngudi ky In hoa 13-14 | Dang, dam KT. HIEU TRUONG 13
-Chire vu ctia nguoi ky In hoa 13-14 | Dung, ddm P. HIEU TRUONG 13
-Ho tén cta ngudi ky In thudmg | 13-14 | Dang, dam Nguyén Vin A 13
Noi nhan
Tirﬁ“KinIl gi{i” V&:l tén co quan, to chic, cd In thudng | 13-14 Bing 13
nhén nhin van ban
-Gui mot noi Kinh gtri: Véan phong S¢& 13
Kinh gui:
-G nhiéu noi Vian phong S¢; 13
Phong T6 chtic can bo.
T “Noi nhdn” va tén co quan, t6 chuc,
ca nhan nhén van ban
-Ttr “Noi nhan” In thuong 12 Ng(;;illlg, Noi nhin: 12
) Cac co quan, to chiic;
-Tén co quan, td chirc nhan vin ban In thuong 11 Ehing: - | e ; 11
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O TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phin thé thirc

O)
O)

1
2
3
4
Sa
5b
6
7a, 7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b
11

12
13

14
dién tir

: Thanh phan thé thirc van ban

: Quéc hiéu va Tiéu ngit

: Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban

: S8, ky hiéu ctia van ban

: Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

: Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

: Trich yéu ndi dung cong vin

: Noi dung van ban

: Chtrc vu, ho tén va chit ky cua nguoi co tham quyén
: DAu, Chit ky s6 cta co quan, t6 chirc

: Noi nhén

: Dau chi d6 mat

- D4u chi murc d6 khan

: Chi dan vé pham vi luu hanh

: Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh

: Pia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sd dién
thoai; s6 Fax.

: Chir ky sb cta co quan, td chitc cho ban sao vin ban sang dinh dang
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Phu luc I

VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN HANH
CHINH VA BAN SAO VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh s6  /QD-TCNDTNT ngay 18 thang 3 ndm 2025 cua
Truong Trung cap nghé Dan toc Noi trt Pht Tho )

. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH

STT Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tat
1. Nghi quyét (ca biét) NQ
2. Quyét dinh (ca biét) Qb
3. Quy ché QC
4. Quy dinh Qb
5. Thong céo T
6. Théng béo TB
7. Hudng dan HD
8. Chuong trinh : CTr
9. Ké hoach KH
10. Phuong an PA
11. Pé 4n DA
12. |Duén DA
13. Béo céo BC
14. | Bién ban BB
15. T trinh x LT
16. Hop dong HD
17. Cong dién Cb
18. | Ban ghi nhé BGN
19. Ban thoa thuan BTT
20. Giay ty quyén GUQ
Al Gidy moi GM
22. | Giay giéi thiéu GGT
23. | Gidy nghi phép GNP
24. | Phiéu gui PG
25, Phiéu chuyén PC
26. Phiéu béo PB
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4 'fMAﬁ INH BAY VAN BAN HANH CHINH
L/

TRUNG CAP NGHE 1|

y -DNm i é;@mt dinh (ca biét)

P \/
Iﬁgﬁﬂc VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU THQ Déc lap — Tw do — Hanh phiic

TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN
TOC NOI TRU PHU THO

S6:  /QP-TCNDTNT Thanh Son, ngay...thdng...ndm....
QUYET PINH
vé 2 1 R et e | SN
HIEU TRUOGNG TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TQC NOI TRU PHU THO
Y 117 L S AN W =T Rl N WO U S s :
g R, SRR TR T8 Mottt A5 s VAR ST SO SO UNY YL :
1T T 1 ey e TS N L SO WO SO 1110
QUYET PINH
BREI T Lo o e s o T S s S e BT G T
R R s v oot o BN 5 X 4
)T T W WA 50 P L N SV e N s 0 S /
Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu...... ;
i o

Ho va tén
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w2 Van,

DANTQ:N@ 80 /%
3 GIAODYEN A PAO TA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc lap - Tw do — Hanh phuc

TOC NOI TRU PHU THQ

S6:  /BC-TCNDTNT Thanh Son, ngay...thang...nam....
BAO CAO
Vé két qua thwe hién...................
BRI oo i mvsommmicm osambionisti s s o
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu trén;

Ho va tén

Ghi chi: Mau nay 4p dung chung dbi v6i cac hinh thire van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: quy ché,
quy dinh, thong cdo, thong bdo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4n, bao cao, t&
trinh, gidy iy quyeén, phiéu gtri, phiéu chuyén, phiéu béo. Di v&i To trinh, Béo céo (co quan, t& chire cip
dudi giri co quan, td chirc cAp trén) va Cong vin, noi nhan bao gdm: - Phan thir nhat bao gdm tir “Kinh
gui”, sau do la tén cac co quan, td chitc hodc don vi, ¢4 nhén truc tiép giai quyét cong viéc. - Phén thir hai
bao gdm tir “Noi nhén”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 14 tén cac co quan, t6 chirc, don vi va c nhan
¢6 lién quan khac nhau vin ban. D4i véi nhig van ban khéc, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, to chirc, don vi va c4 nhan nhan van ban.
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O DUC VA PAO TAO
: TINH PHU THO :
TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN
TQC NOQI TRU PHU THQ
Sé: /CV-TCNDTNT
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phice

Thanh Son, ngay...thdng...ndm....

Kinh gin
....................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
g e :

Ho va tén
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# 3 Forusy

FA SO,
/AOI\G\\ ‘Z\\ o
a| muxecawsnE\

O‘l\ PHUTHCY y%m

-

Ma

SO GI# @ DEC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU THOQ DPoc lap — Tw do — Hanh phiic

TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN
TQC NQI TRU PHU THQ
S6:  /GM-TCNDTNT Thanh Som, ngdy...thdng...nam....

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

TS B, v cnoonmissmsmmnminncaia e mscdissimmipa e nnironsisese s it

bia IO S il it R B i A Ml

Noi nhan: HIEU TRUONG

Ho va tén
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Miu 1.5 — Gidy giéi thiéu

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU THOQ Poc lap — Tw do — Hanh phic

TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN
TQC NOI TRU PHU THO

S6: /GGT-TCNDTNT Thanh Son, ngay...thdng...ndm....
GIAY GIOI THIEU

Truong Trung cip nghé Dan toc Noi trii Phi Tho trin trong gidi thi¢u:

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gify nay c6 gid tri dEn et DAY .......c.oviveivrrreieeiee e A
Noi nhin: HIEU TRUONG
Luu: VT

Ho va tén



