
UBND TINH HUNG YEN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc lgp - Tg do - H4nh phricsO KHoA Hec vA cONG NGHE

so:/96rqo-srncN Hung Y€n, nCdylg thdnC /,1 ndm 202 I

QUYETDINH
Ban hinh Quy ch6 c6ng t6c vin thu, luu trfr

cfra S& Khoa hgc vi C6ng nghQ

GIAM DoC So KHOA HQC vA CONG NGHE HING YEN

Cdn c* LuQt tw tfr sii 0t/201 t/eHt3 ngay t t/l l/201l;
Cdn c* Nghi dinh sii ZOTZOZOTNO-Cp ngdy 28/02/2020 ct)a Ch{nh phi

quy dinh chi ttiit mAt si5 diiu ct)a LuQt Bdo vQ bi mqt Nhd nu6c;

Cdn ct Nghi itinh sii SOTZOZOTNO-Cp ngdy 05/3/2020 cia Chinh phi vi
C6ng tdc vdn thu;

Cdn ct Ngh! dinh sii CgtZOtOtNO-Cp ngdy 0t/7/2016 cia Chinh phi vi
qudn l!,vd s* dqng con ddu;

Cdn ct Nghi dlnh sA OtnOtStNO-Cp ngdy 03/0t/2013 cia Chinh phit
quy dinh chi tiiit thi hanh m\t sii diiu ct)a Luqt Lru trft;

Cdn c* Th6ng tt tii OltZOtSft-BNy ngay t6/4/2013 cia B9 NQi v4
hfing ddn x,iy drng Quy chii c6ng tdc vdn thr, ltru trft cia co quan, td ch*c;

Cdn ct Quviit dinh tii ootzozttgo-uBND ngdy 26/8/202r cia uBND
tinh ban hdnh Quy chii c6ng tdc vdn thtt, ltru *fr tran dia bdn tinh Hrng yan;

cdn ct Quvdt dinh si5 zstzozttgo-uBND ngdy 2i/6/2021 cia uBND
tinh vi vigc Quy itinh vi tri, chtfuc ndng, nhtQm ra, qiyi, hqn vd co ,Au t6 ch*c
cila Sd Khoa hgc vd C6ng nghQ Hung yAn;

Theo iti nghi cia Chdnh Vdn phdng Sd.

QUYETD[NH:

Di6u 1. Ban hanh kdm theo euyiit <llnh ndy euy chti c6ng t6c v6n thu, luu
trfr cria Sd Khoa hgc vA C6ng nghQ.

. Didu 2. Quyt5t <t!nh niy c6 hiQu lsc thi hdnh kii tt ngdy kf vi thay thti
Quviit rtinh si5 s:lqo-srucN ngdy ru4/20r7 v6 vigc ban hdnh euy ch6 c6ng
t6c vin thu, luu trft cria Sd Khoa hgc vd C6ng nghQ.
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UBND TiNH HI.ING YEN
SoKHOA HQC VA CONG NGHE

CQNG HOA XA HQI CHfJ NGHIA VIET NAM
DQc lfp - Tg do - H4nh phric

QUY CHf
C6ng tdc Vin thu, luu trii cria S& Khoa hqc vi C6ng nghQ

(Ban hdih kim theo euyat dinh s6,tg[tgo-sxacw ngblQ /'4,1' ioz t
cia Gidm d6c Sd Khoa h7c vd C6ng nghQ)

Chuong I
NHONG QUYDINH CHUNG

Didu 1. Phqm vi vi tl5i tugng ip dgng
t. Quy ch6 ndy quy <tfnh n$i aung, nli{m vg c6ng t6c v6n thu, luu trft cira

Sd Khoa hgc vd C6ng nghQ. (Sd KH&CN) trong qu6 trinh thgc hiQn chric n6ng,
nhi€m vu ctia Sd. Quy ch6 niy duo. c dp dung thiSng nh6t ai5i vOi c6c phdng
chuy6n mdn, don vi thuQc vd t4r9 thuQc S0 KH&CN vd c6 nhAn c6 li6n quan.

2. C6ng t6c v6n thu bao gdm c6c c6ng viQc: So4n thAo, ban hdnh ra" U*;
qyan l), v5n bdn vd Pi liQu kh6c hinh thinh trong qu6 trinh ho4t ilQng cria Sd; l{p
h6 so vi giao nQp h6 so, tdi liQu vdo luu trii; quan lf, sti dgng con d6u vd cht kj
s6 trong c6ng t6c vin thu.

3. C6ng kic luu trf bao g6m c6c c6ng vi6c: Thu thf,p, phAn lo4i, chinh ly,
x6c dlnh gi6 tri tai liQu; bio quan, thiSng k6 vd sri dgng tai tlpu tuu tre hinh thanh
trong qu6 trinh hopt tlQng cta c6c phdng chuyEn m6n, don vi thuQc vd tryc thuQc
SdKH&CN.

Di6u 2. Giii thich tir ngii
l. "Vdn bdn" ld th6ng tin thanh v6n duoc truy6n.dat beng ng6n ngfi ho{c

ky hiQu, hinh thdnh trong hopt dQng cta c6c co quan, t6 chtc vd dugc trinh bdy
tfiing th6 thirc, k! thu4t theo quy tlinh.

2. "Vdn bdn quy phqm phdp l4ff' ld v6n ban c6 chria quy phem ph6p lu{t,
dugc ban hanh theo tlung thdm quy6n, hinh thric, trinh t.u, thri tqc quy dinh t?i
Luft Ban hanh v6n ban quy ph4m ph6p luAt 2015.

3. "Vdn bdn hdnh chinh" ld vin ban hinh thanh trong qu6 trinh chi d4o,
diAu hdnh, gi6i quyi5t cdng viQc cta co quan, t5 chric.

4. "Vdn bdn chuyAn ngdnh" ld vdn ban hinh thenh trong qu6 trinh thgc
hiQn hoqt dQng chuyOn m6n, nghiQp vr1 cria mQt ngdnh, ltrh vuc do ngudi tlimg
ddu co quan quan lf chuyEn nganh, linh vgc quy dinh.

5. "V-dn bdn di€n tit" ldv1n ban dudi dgrg thgng diQp dt liQu dugc tpo
lip ho{c sti h6a tt v6n ban gi6y vd trinh biy thing thi5 thtic, ky thuft, dlnh d4ng
theo quy dlnh.



6. "Vdn bdn diin" ld tit ci c6c lo4i vin ban, bao gdm: vdn birn quy ph4m
ph6p lu4t, v6n bin hdnh chinh, v6n bAn chuy6n ngirnh, vdn ban tliQn tt ft,3 ci
ban fax, ban diQn tt, vin bAn mQt, v6n bAn khAn) vd don, thu grii d6n co quan..

7. "lrdn bdn di" ld t6t cA cric lo4i vdn bi,n, bao gdm: vin bin quy ph4m
ph6p luat, vin bin hdnh chinh, vdn ban chuyen ngdnh, vdn ban tliQn tri (k6 cd
b6n sao vin b6n, vdn ban nQi b0, vin bin mat, ven ban khin) do co quan ph6t
henh.

8. "Bdn thdo vdn bdn" ldbin dugc viilt ho4c drinh m6y, hinh thd.,nh trong
qu6 trinh sop th6o v6n bin.

9. "Bdn gpc vdn bdn" ld b6n hodn chinh v6,n0i dung, th6 thric vin birn
clugc co quan, t6 chric ban hanh vd c6 chft klf tryc ti6p cria nguoi c6 thAm quy6n.

10. "Bdn chinhvdn bdn" ldban hodn chinh v6 nQi dung, tfr6 *lic vdn ban
vd dugc co quan ban hdurh.

.ll. "Bdn sao y bdn chinh" ld bAn sao dAy dt, chinh x6c n6i dung cria vEn
ban gi5c ho{c bAn chinh v6n b6n dugc trinh bdy theo thi5 thric, k} thu6t quy dinh.
Bin sao y bin chinh ph6i dugc thuc hiQn ttr bin chinh vin bdn.

12. "Bdn trich sao" li bAn sao mQt phAn nQi dung cia vin ban gdc hodc
ban chinh vd dugc trinh bAy theo thii thric, k! thu{t quy dinh. B6n trich sao ph6i
dugc thgc hiQn tt ban chinh.

13. "Bdn sao luc" ld b6n sao ttAy dri, chinh x5c n$i dung cia vdn bin,
dugc thgc hiQn tt bin sao y b6n chinh vd trinh bdy theo th6 thric quy dinh.

14. "Tdi li€u" ld vat ma.ng tin dugc hinh thanh trong qu6 trinh ho4t tlQng
cta c6c don vf. Tdi liQu bao g6m: Vin bAn, du riLn, bin vC thiet ke, ban d6, cdng

,A
trinh nghiEn ctiu, s6 sdch, bi6u th6ng k6; 6m b6.,n, duong ban phim, vi phim;
bdng, tli"a ghi am, ghi hinh; tdi liQu diQn tt; b6n th6o t6c phAm vdn hgc, nghQ

thuflt; s6 c6ng t6c, nhQt ky, h6i ki, brit tich, tdi liQu vi€t tay; tranh vE ho{c in; 6n
phAm vir c6c vft mang tin kh6c.

15. "Tai hQu ltru trir" ld tdi liQu c6 gi6 tri phpc vs ho4t dQng thuc ti6n,
nghiCn cuu khoa hgc, lich sri tlugc lga chgn a6 tuu trt. Tdi liQu ltru trft bao g6m
ban g6c, ban chinh; trong trudng hqp kh6ng cdn ban g6c, ban chinh thi duo. c
thay th6 bdng bin sao hqp ph6p.

16. "HO so" ld mQt t{p tdi li6u c6 li6n quan vdi nhau v6 mQt v6n d6, mQt
sU vi6c, mQt tt6i tugng.cU th6 ho4c c6 d4c di6m chung, hinh thdnh trong qu6
trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng viQc thuQc pham vi chric n6ng, nhiQm vg cria c6
nh6n, tlon vi.

17. "Lqp hi so" ld vi€c tpp ho. p, sip x6p v6n ban- tdi liCu hinh thanh trong
qu6 trinh theo d6i, giii quy6t c6ng viQc cta co quan, t6 chric, c6 nhdn thdnh h6
so theo nguyEn tdc vd phuong phrip nhAt <linh.

18. "Thu thQp tdi ligu" lA quri trinh x5c tllnh ngu6n tdi liQu, lga chon, giao
nhin tdi liQu c6 gi6 trf d6 chuydn vdo Luu trir co quan, Luu trfr lich st.

19. "Chinh li, tdi liQu" ld viQc phAn loai, x6c dinh gi6 tri, s6p x,5p, th6ng
k6, lQp c6ng c9 tra criu tdi liQu hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t dQng cta co quan.
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^20.."Xi.c 
clinh gld.tri tdi liQu'-'ld vigc tilinh gi6 gi6 tri tei lieu theo nhirnq

nguy6n t6c, phuong ph6p, ti6u chuAn quy <linh cria .o q.r* c6 thAm quy6n d6
x6c <linh nhirng tii ligu c6 gi6 tri luu trt, thdi han bio quan vi tai li6u hi5t gi6 tri.

21. "Danh m4c h6 sa" ld bing k€ hQ th6ng c6c hd so dU kiiin hinh thdnh
trong qu6 trinh ho4t tlQng cria co quan, t6 chrictrong mQt n6m kdm theo kf hiQu,
tlon vi (ho4c ngudi) lflp vd thdi hen bdo quin h6 so cta m5i h6 sq.

22. "Lttu trft co quan" ld t6 chric thgc hiQn hoat dQng luu tr[ aiii voi tai
liQu luu trft cta co quan.

23. "Ph6ng bu trfi" ld toan b0 tdi liQu luu tr[ duo. c hinh thinh rrong qu6
trinh hopt dQng cta co quan.

24. "Ltru trfr lich sri" Idr co quan thyc hiQn ho4t dQng luu tr[ d6i v6i tdi
liQu luu trft c6 gi6 trf bio quan vinh vi6n duo. c ti6p nh6n tt Luu trft co quan vi
tir c6c ngu6n kh6c.

- 25.."H6 so diQn tt" ld tap hgrp c6c tdi liQu di6n tti c6 li6n quan voi nhau
vi mQt v6n dA, mQt sy viQc, mQi di5iiuqng cu th,a hoic c6 dac di6m chung, hinh
thlurh trong qu6 trinh theo d6i, gini quyi5t c6ng viQc thuQc ph4m vi chtic nIng,
nhiQm vU cta tlon vi.

26. "Tdi ligu lw trft disn t{t" l tdi liQu hinh thinh trong qu6 trinh hoqt
dQng cria co quan, don vi phii dugc lQp thenh h6 so tliQn tu, llrachqn vd bdo
quin theo nghiQp vU luu trt vd k! thuflt cdng nghQ th6ng tin trong hQ th6ng quan
ly tei lieu diQn tri.

. 27. "L\p hi so diQn t*" ldvi6c 6p dqng c6ng nghQ th6ng tin nhim li6n
k6t c6c tii li6u tliQn tu hinh thanh trong qu6 trinh theo d6i, giii quytit c6ng viQc
cria c6c phdng, <lon vi thanh h6 so tli€n tt.

Didu 3. Gi6 tri phip lf cta vin b6n tliQn tir
l. Vdn ban ttiQn tri dugc ky s6 chinh thric ban hanh bdi l6nh d4o So; ldnh

d4o phdng, tlon vi thuQc vd tryc thuQc Sd ky nh6y x6c nhfn nQi dung cta v6n
bin; kf s6.cria Sd theo quy dinh cria ph6p luqt, c6 gi6 tr! ph6p ly nhu ban g6c
vdn ban gi6y.

2. Cht ky s6 tr6n vdn ban ttiQn tt phii tl6p fmg theo c6c quy dinh cta
ph6p lu{t

Di6u 4. Tr{ch nhiQm a6i vti c6ng t{c vin thu, luu trii
L Tr6ch nhiQm cia Gi6m d6c Sd trong viQc quan lj c6ng tiic v6n thu lrru

trft:
a) T6 chric xAy dpg, ban hinh, chi dao viQc th\rc hiQn c6c chii dO, cAc quy

dinh vO c6nq t5c vdn thu, luu trt theo quy dlnh ct-a ph6p luAt hi€n hdnh;
b) Ki6m tra viQc thUc hiQn c.ac quy dinh v6 c6ng t6c vdn thu, luu trt d6i

v6i c6c don vi tluc thuQc; giAi quy6t khi6u.nqi t6 c6o vA xri lf vi pham ph6p luit
v6 c6ng tdc vIn thu, luu trf theo thim quy€n;

2.Trirch nhi6m cta Ch6nh Vdn.phdng.Sd:

.Girip Girim tl6c Sd quan ly thr5ng nh6t c6ng t6c vdn thu, luu trt cria Sd,
bao gdm:

a) X6y dpg vd t,5 chric thUc hiQn c6c tl6 rln, chuong trinh, k6 ho4ch v6
c6ng t6c v6n thu, luu trt;
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b) Chi ttao viQc thu thQp, ph6n loqi, chinh ly, b6o quin, thling kO vd t6
chuc si.r dqng tdi liQu luu trfr co quan theo quy tlinh;

c) Ki6m tra, gi6m s6t viec thgc hiQn c6c:h€ d0, quy dlnh v6c6ng t6c vdn
thu, ltru trft tai Sd d6ng thdi t6 chric huong din 

-nghiep 
vr;, d6n d6c c6c phdng

chirc ndng vd c6c don v! tryc thuQc tri6n khai vh t6 chric thgc hiQn c6ng t6c vin
thu, ltru trft theo dring quy dinh.

3. Tr6ch nhiQm cria Trudng phdng chuydn m6n, Thri tru&ng c6c don vi
thuQc vd tryc thuQc Sd: Chi d4o, t6 chric thqc hiQn c6c quy tlinh cta ph6p luit vd

Quy ch6 vi c6ng tdrc v6n thu, luu trft t4i phdng, don v! minh.
4. C6ng chric, vi6n chric, ngudi lao dQng trong qu6 trinh gi6i quyilt c6ng

viQc li6n quan d6n c6ng t6c vin thu, luu trft phAi thgc hi€n nghi6m tic c6c quy
dinh tai Quy ch6 ndy vd c6c quy tlinh cria ph6p luft v6 c6ng t6c vin thu, luu trft.

5. Tr5ch nhiQm cta vdn thu, lrru trft:
a) Thqc hiQn quy trinh quin lj v6n ban tli;
b) Thuc hiQn quy trinh quin ly vdn bAn d6n;
c) Hudng d6n lap danh mr,rc h6 so, lQp h6 so vd giao n6p h6 so tai liQu

vdo h,ru trt co quan;
d) Sip x6p, b6o qudn ban lrru vd phgc vq tra cfu, sri dgng theo y6u c6u

c6ng t6c cta co quan;
e) Gitp Girlm d6c sd, Trudng c6c phdng chuy6n m6n, don vi thuQc vd

tnrc thuQc Sd lfp h6 so vd nQp ltru h6 so, tdi li6u vdo Ltru trt cria co quan;
f1 Thu thfp, chinh ly, x6c dinh gi6 tri tdi liQu, thting k6, b6o quan vd t6

chirc su dpng tdi liQu ltru trCr;

g) Giao nQp tdi liQu luu trt c6 gi6 tri bao qu6n vinh viSn thuQc Danh mr,rc

tdi liQu nQp lrru viro Lrru tr0lich sri; t6 chric hty tdi li6u h6t gi6 tri theo quyi5t

dinh cta ngudi dimg dAu co quan.

Di6u 5. Bio vQ bi mit nhir nufc trong c6ng tric vin thu, luu trii
1. Mgi ho4t dQng trong c6ng t6c vin thu, luu trft cta co quan phii thgc

hi6n theo c6c quy. tlinh cria ph6p luQt hiQn hdnh vA bao vQ bi mft nhd nudc.
2. Gi6m <ti5c So, Tht truong c6c don vi thuQc vA tryc thuQc Sd tryc tiiip

qu6n ly bi mQt nhd nu6c thuong xuy€n chi dqo, ki6m tra, th6ng k6, bio qu6n git
gin bi m{t nhi nu6c trong ph4m vi quy6n han dugc giao. Kir5m tra, lflp bi6n ban
luu tai b0 phpn c6 nhiQm vq b6o mit.

3. Trong que trinh theo d6i, giii quyiit c6ng vigc, m5i c6ng chtic, vi€n
chfc vd ngudi lao dQng c6 nhiQm vg b6o vC bi m6t co quan, bi mQt nhd nu6c
theo quy dinh cria phrip luQt.

Di6u 6. Tin hgc ho6 c6ng tic vin thu, luu trii
Ch6nh Ven phdng vd Tru&ng c6c ph6ng, don vi thuQc vd truc thuQc Sd

c6 ftech nhiQm chi d4o phong, don vi minh su dgng HQ thiing quin lf vdn bin
vd di6u hdnh; t6 chuc khai th6c sri dpng hiQu qui co sd dt liQu vin bin; trang

^i,:^bi, n6ng cdp h4 ting c6ng nghQ th6ng tin d6 qu6n lf th6ng nhAt, hiQu qud c6ng
t6c vin thu, luu trt.
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^ Chucrng II
CONG TAC VAN THII

Muc I
SoAN THAO, BAN HANH vAx sAx

Didu 7. Hinh thrfrc vin biin
G6m c6c loai vin bin sau:
1. VEn bin quy ph4m ph6p lu4t;
2. Ven ban hanh chinh;
3. Ven ban chuy6n nginh;
4. Vdn ban trao d6i vdi co quan, t6 chric ho[c c6 nh6n b6n ngodi.
Di6u s. Th6 thric, ki thugi trinh biy vln Lin
1. VAn ban quy ph4m phrip luft: Thgc hiQn theo quy dinh t?i Nghi tlinh sii

34120l6AIE-CP ngiy l4/5120t6 cria chinh phri quy dinh chi tii5t mst si5 dieu va
biQn ph6p thi henh Luft Ban hanh vin ban quy ph4m ph6p lu6t.

2. Ydn ban henh chinh: ThUc hiQn theo quy ttinh tai Nghi dfnh sii
30/2020ND-CP ngdy 05l3l2O2O cria Chinh phri vd C6ng t6c v6n thu.

3. Ven ban chuy6n ngdnh theo huong din cta BQ KH&CN vd c6c quy
<tfnh cta ph6p lu$t.

4. Vdn bin trao AOi vOi co quan, t6 chric ho4c c6 nh6n nuoc ngodi: Thyc
hiQn theo c6c quy dlnh hiQn hanh cria ph6p lu{t vri theo th6ng lQ qutic tii.

Di6u 9. Soln thio vtrn bin
l. ViQc sopn thio vin ban quy ph4m p!r6p lupt thuc hiQn c6c quy dinh cria

Luft ban hanh v6n ban quy pham ph6p luat s6 80/201 5/eH I 3 ngay iZlOtZotS ve
theo c6c quy tlinh hiQn hdnh.

2.YiQc so4n thrio vdn bfur kh6c duqc thgc hi6n nhu sau:
a) Cdn cri tinh ch6t, nQi dung cria v6n ban c6n soan thAo, l6nh dqo Sd giao

cho ph6ng, clon vi ho4c mQt c6 nh6n so4n thdo ho4c cht tri so4n thdo vin ban.
b) Phdng chuy6n m6n, don v! thuQc vd tryc thu6c Sd ho4c c6 nh6n tlugc

giao soqn thAo vin ban c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn c6c c6r1g viQc sau:
- X6c dlnh hinh thfc, nQi dung vd dQ m{t, dg khAn, ncri nhdn vin b6n cin

so4n th6o;
- Thu thfp, xri lf th6ng tin c6 li6n quan;
- So4n thio vdn btn;
- Ty*g hqp can tniiit, A6 xu6t v6i l6nh rt4o Sd tham khdo j kitin cria c6c

{gn li, t9 chric ho4c c6 nhAn k*r6c c6 li6n quan; nghiCn cuu tii5p thu f kirin
d€ hoan chinh dU th6o;

- l.inh duyQt dg th6o v6n ban kdm theo tdi liQu c6 li6n quan.
Di6u 10.- DuyQt dy th6o, sira chira, b6 sung dg th6o vin b6n dn duyQt
L Dg thAo v6n ban do ngudi c6 thAm quyen t<yi auyQt vin ban.

. t J. Jr.gne-truong hgrp dU rhio v6n ban dd du-o. c LEnh tl4o S0 duyQt nhtmg
tldy cdn thi6t phii sta chta, b6 sung thi c6c phdng chuyEn m6n, don vitropc ca
nhdn duo.c giao nhigm vu soan thio vdn ban phdi trinh ngudi da duyQi du thdo
xem x6t, quy6t <linh viQc chinh sua, b6 sung.
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Di6u 11. Ki6m tra vin bin trufc khi lcf ban hinh
1. Tru&ng c6c phdng chuy6n m6n, Tht trudng don vi thugc vd tr.uc thuQc

Sd cht tri soqn th6o vin bin ph6i ki€m tra vd chiu tr6ch nhiQm v6 n6i dung, th6
thirc vin ban vd ky nh6y/tit vdo cu5i nQi dung v6n bdn (sau d6u ./.) trudc khi
trinh LEnh dao Sd kf ban hanh; de xu6t mfrc dO khan (niiu c6); tli5i chi6u quy
dinh cira ph6p luft v6 bio vQ bi m4t nhd nu6c x6c dinh viQc d6ng d6u mQt, diii
tuqng nhan vin biur, trinh nguoi ky vdn b6n quy6t ai*r.

2..Ch6nh Vdn phdng Sd girip l6nh d4o Sd kiiim tra l6n cuiii vi chiu tr6ch
nhigm vA th6 thirc, k! thuQt trinh bdy, thri tuc ban hd,nh vdn ban vd kj nh6y/tit
viro vi tri cu6i cing d "Noi nh{n".

Di6u 12. Kf vin bin
. 1. ThAm quy6n k1i v6n ban thUc hiQn theo quy dinh ctia phdp lu{t vd Quy

ch6 ldm viQc cta Sd.
2. C6c hinh thuc kf vin b6n:.
a) Gi6m d6c Sd c6 thdm quy6n kf tat ca cec vin bin do Sd ban hanh.
b) Gi6m d6c Sd iry quy6n cho Ph6 Gi6m d6c Sd kj thay c6c v6n bin

thuQc c6c linh vgc dugc phdn c6ng phq tr6ch. C6c Ph6 Gi6m tl6c Sd ky thay
(KT.) vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Gi6m di5c Sd vd tru6c ph6p luQt.

.c) Giam d6c Sd c6 thr-l giao cho Ch6nh Vdn phdng S& kj thira lenh GL.)
mQt s6 lo4i v6n ban hdnh chinh th6ng thuong theo quy dlnh t4i Quy ch6 ldm viQc
cria Sd.

Trong truong hqp d4c biet, Gi6m di5c S0 c6 th6 irv quyAn cho Thri truong
c6c don vi thuQc vd tryc.thuQc Sd kj thria ty quy6n (TUQ.) m6t sO v6n ban.
ViQc giao kf.thtra riy quy6n phAi dugc 9fy dinh bdng vin ban vd gioi h4n trong
thdi gian nhat dinh. Ngudi dugc riy quy6n khdng dugc riy quy6n lai cho ngudi
kh6c ky.

3. Quy6n h4n, chric vu, hg vd t6n, cht kj cria ngudi c6 thAm quy0n:
Tht truong co quan kj tAt cA c6c vin bAn do co quan ban hdnh; C5c.tnrong hSp
ky thay fuhni ghi KT.); ky thta lQnh (phAi ghi TL.); ky thta iy quy6n (phii ghi
TUQ.)

4. Ky vdn bAn bing brit mgc mdu xanh kh6ng d€ phai.
5. D6i v6i v6n bin diQn tri, ngudi c6 thim quy6n thUc hiQn ky s6 vin ban.

Vi tri, hinh 6nh chft kf sti theo quy tlinh t4i Phu lpc I Nghi dinh si5 30/2020ND-
CP.

Didu 13. Bin sao vin bin
1. C6c hinh thuc bin sao g6m: Sao y bin chinh, Sao lpc, Trich sao.

2. Th6 thric b6n sao thuc hiQn theo Nghi <tinh sr5 30/20204ID-CP ngdy

O5l3l2O2O cria Chinh phri vA C6ng t6c vin thu..
3. ViQc sao y bAn chinh, sao luc, trich sao v6n bAn do L6nh dao Sd hoac

Chrtnh VEn phdng Sd quyi5t d[h.
4. BAn sao y b6n chinh, sao lgc, trich sao thgc hign dring quy dinh ph6p

luat ve c6 gi6 tr! ph6p lj nhu bin chinh.
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5. B6n sao chup (photocopy ci d6u vd chft kj cta v6n b6n chinh)
kh6ng thyc hign theo quy tllnh tqi Kho6n 2 Di6u ndy thi chi c6 gi6 rrf th6ng
tin, tham kh6o.

.6. Kh6ng duo.c sao, chgp, chuy6n ph6t ra ngoiri co quan nhtng f ki6n ghi
b€n 16 vin ban. Trudrng hqp c6c f ki€n cria L6nh d4o co quan ghi trong v6n bdn
can thi6t cho viQc giao d!ch, trao <I6i c6ng r6c phii tluqc th6 itrii troa uing van
ban hanh chinh.

Muc 2
euAN r.,'ivAN nAu

Dilu f4. Nguy6n tic chung
1.T6t ci vdn bAn di, vln b6n dt5n cta.Sd qhai luoc Au6n ly tQp trung

thting nh6t tai van rhu co quan (sau d6y ggi tat ta van thu) ttti tam inu'iuc tiiip
nhfn, ddng k)r, trinh vri chuydn giao v6n ban, tru nhtng lo4i vdn ban tluqc d6ng
klf ri6ng theo quy dfnh cria phrip luit. Nhtng v6n ban d6n kh6ng <Iuo. c ddng kf
Bi Ven thu thi c6c phdng chuy6n m6n vi don vi thuQc, truc thu6c So kh6ng c6
tr6ch nhiQm giti quy6t.

2. Ven ban tli, vdn ban di5n thuQc ngdy nio phdi tlugc tt6ng k1f, ph6t hanh
hoic chuy6n giao trong ngiy, chfm ntrAt la-trong'ngdy lim viQc-ti6p iheo. Van
ban d6n c6 d6ng ddu chi c6c mric dQ: "Thuqng khan',, ,,Khan,', ..H6a t5c",
"H6at5c hgn gid"phdi dugc ddng ky, trinh vd chuyiin giao ngay sau khi nhfn
dugc. Vin ban KhAn di phni dugchodn thanh tht tuc phTt nanfr va chuy6n ph6t
ngay sau khi vdn ban iluqc kj.

3. Ven ban *Mat', ,'T5i mflt,', ,,TuyQt mft", ,,DiQn mf,t,' dugc d6ng ky,
quan ly theo quy dinh cria ph6p luflt hiQn hanh vd bio vg bi mat nhe nudc vd quy
ttinh tai Quy chi5 niy.

4. D6i v6i vdn ban grii rlich danh nguoi nh{n, v6n thu kh6ng dugc b6c bi
md chuyi-ln cho nguoi qh6n uan ban. Truong hq,p v6n ban c6 li6n quan d6n co
quan, ngudi nh{n.chuy6n lai v6n thu 116 kj si5lrinh Ldnh tlao Sophdn c6ng
nhiqm vu gi6i quy6t v6n b6n.

Di6u 15. Trinh tg quin lf vin brin tl6n
Tat ca ven ban d€n co quan So phni dugc qu6n lj theo trinh tu sau:
l. Tii5p nhdn, 4ang ky vdn ban tliin.
2. Trinh, chuy6n giao vdn ban tti5n.
3. GiAi quyilt vd theo d6i, d6n d5c viQc gi6i quy6t v6n ban di5n.
Di6u 16. Ti6p nhgn, tling kj vin bnn tl6n 

'

l. Khi tiiip nhin vin ban d.ln tri b6t kj ngu6n ndo, trong ho{c ngodi gid
ldrn viQc,,vdn thu co quan !i6p nt-,flrr, ki6m tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu ni6m
phong (n6u.c6), ki6m tra, d6i chiriu vdi noi gtii tru6c khi nhen vd tcl; nlan

Z. P,6i va ban fax, ph6i chup l4i tru6c kiri d6ng d6u ..D6n;; d6i v6i v6n
ban dugc chuyiSn ph6t qua email, trong truong hqp .A,itt iiit, * tf,a ii * ri furn
thi tuc tl6ng ddu "D6n". Khi nhan dugc ban chinh, v6n thu d6ng dAu ,,E6n,, vdo
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vin b6n chinh vir ldm tht tqc deng kf (si5 <tl5n, ngdy dtin ld sii vd ngdy di tl6ng
kj d bdn fax, ban chuyiin ph6t qua mang).

3. Vdn bin khAn d6n ngodi gid ldm viQc, ngdy l€, ngdy nghi, vin thy co
quan c6 tr6ch nhiQm b6o c6o voi Ldnh d4o Sd ho4c Chanh Vdn phdng Sd tl6 xri
ri.

4. Vdn b6n d6n ph6i dugc tl6ng kj vdo s6 ddng kj vdn bi,n hodc co sd dft
liQu tr6n HQ th6ng quAn lf vdn birn vd di6u hdnh cta tinh.

5. Vdn b6n mat den dugc ddng kf vdo s6 vdn b6n m{t d6n ri6ng ho[c n6u,: : ^sri dpng phAn m€m tr€n m6y vi tinh thi kh6ng dugc n6i m4ng LAN (m4ng nQi

b0) hoic m4ng Intemet.
6. Bi6u mdu:
a) Phu luc I: Miu d6u "D6n"
b) Phu luc II: S6.D6ng kf vdn ban d6n
c) Php h,rc III: 56 DEng ky don thu
Di6u 17. Trinh, chuy6n giao v5n bin tl5n
1. Vdn bAn d6n sau khi dugc tl6ng ky, ph6i trinh ngudi.c6 thAm quyAn

chuyiSn xir lj vdn ban. Vdn bAn dtln c6 d6u chi c6c mrtc dO khan phii trinh vd
chuy6n giao ngay sau khi nhin dugc.

2. CFn cit vdo f kiiin chi d4o gi6i quy6t cta Ldnh d4o Sd, vin thu tiiip
nhgn vh chuy6n vEn bin d€n c6c phdng, don v!, c6 nhin dugc phdn c6ng chri tri

i - ,,glal quyet van Dan.

3. ViQc chuyiin giao vdn bin phii dim b6o chinh x6c, dring d6i tusng v?
git gin bi m{t nQi dung vdn bAn. Ngudi nhfn vdn bAn phii ky nhan vio s6

chuydn giao vdn bAn.

4. Trinh chuy6n giao vdn ban diQn tt tr6n hQ th6ng: Vin thu trinh vin b6n
ky si5 diQn tri <I6n Ldnh deo Sd khi c6 v6n bdn di5n. Trudng hsp.ven ban diQn tu
giri kdm vin bin giAy, vin thu trinh vdn ban diQn tri tr6n HC th6ng quan lf vdn
b6,n vd chuy6n v6n bin gi6y d6n phdng, don vi ho[c c6c nhAn dugc Ldnh d4o So
giao chri tri, gi6i quy6t vin b6n.

Di6u 18. Gi6i quy6t vi theo d6i, tl6n tl5c vi$c giii quy5t vin bin tt5n
l. Sau khi nhan dugc vin bAn d6n, 16nh d4o c6c phdng chuy6n m6n, don

vi tr.uc thuQc chi dqo gi6i quyi5t klp thdi theo thdi h4n y6u cAu cria Linh dao;
theo thdi hqn y6u ciu cta vin b6n ho6c theo quy dinh cta phrip luQt.

2..Trulng hqp vdn bin tl6n khdng quy dinh thdi h4n tri ldi thi thdi h4n
gidi quy6t dugc thgc hign theo Quy ch€ ldm vi6c ctra 56.

3. VEn thu c6 tr6ch nhi6m t6ng hqp si5 tipu vin ban d6n, vin ban di5n dd
ilugc gi6i quyiit, de d6n h4n nhtmg chua duoc gi6i guy,5t dC b6o c6o Ch6nh V[n
phdng S&. E6i v6i vdn birn c6 ddu "Tdi liQu thu h6i", Vdn thu c6 tr6ch nhiQm
theo d6i, thu h6i ho4c grii l4i noi grii theo dtng thdi hqn quy dinh.

4. Chrffi Vin phdng So c6 tr6ch nhiQm d6n d6c, b6o c6o l6nh dao Sd tinh
hinh gini quy6t, ti6n d6 vd k6t qu6 gi6i quy€t vin bdn d6n d€ th6ng b6o cho c6c
don vi li€n quan.

DiAu 19. Trinh tg giii quy6t vin bin tli
TAt ci vdn bin di phii dugc quin l;y' theo trinh tg sau:
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l. KiiSm tra thiS thtc vi k! thuQt trinh biy v6n b6n; Ghi s6, kj hiQu, ngdy,
th6.ng, ndm ban hinh vtrn ban.

2.EFng ky v6n ban tli.

ban di

. Nhan ben, d6ng d6u co quan vA d6u mric rl0 mat, khdn @iiu c6);

. Lam tht tgc ph6t hanh, chuy6n ph6t vd theo d6i vigc chuy6n ph6t v6n

. Luu vin ban di.

J
4

5

Dilu 20. Ki6m tra th6 thfc vi ki thugt trinh biry vin bin; ghi s5, kf
hiQu vA ngiy, thdng., nim viin bin di

1. Ki6m tra th6 thric vd k! thugt trinh bdy v6n ban <li.
Vin thu ki6m tra l4i th6 thric vd k! thu{t trinh bdy v6n ban trudc khi ph6t

hAnh; truong hqp ph6t hiQn c6 sai s6t cAn b6o c6o nguoi c6 thAm quydn xem x6t,
glal quyet.

2. Ghi st5, kj hiQu vi ngdy, thrlng, ndm v6n b6n di.
- Tdt ci vdn ban di cta co quan duq-c ghi s6 ky hiQu vi ngdy, thring, n6m

tuy theo lo4i vin ban dugc tl6ng kf theo miu sii tt6ng ky v6n bnndi. v6n thu c6c
don vi thuQc vd tr.uc thuQc Sd thiSng nhdt quan ly si5 dang kj v6n bin tli, tru
truong hqp ph6p luQt c6 quy <llnh l,rh6c.

. - Vi€c ghi s6 vin ban quy pham ph6p lu6t thgc hiQn theo quy dinh tqi
Di6u 58 Nghi dinh s6 34l2016/IrlD-cP ngdy t4/5tzot6 ctia chinh phri vd dugc
ddng ky ri€ng;

- Vi-6c ghi si5, 6i higu, ngdy, th6ng, n6m vdn ban henh chinh thqc hiQn theo
quy tlinh t?i Nchi ttinh si' 30/2020NE-ap cia chinh.

3. VAn ban mgt di tlugc ghi si5 vA d6ng ky vdo s6 deng kf v6n ban m$t di
ri€ng.

Di6u 2l: Ding kj vtrn bin di
V6n.ban di dugc deng ky vio sii dang kj ven ban tli ho4c co so dt liQu

tr6n HQ thi5ng quan lj ven ban ua ai6u hanh ti6nm6y tinh.
l. DAng ky ven ban di bang si5.

Lqp s6 ding kf vdn ban di:
Cin cri t6ng s6 vd s6 lugng m5i toai v6n ban <Ii hang ndm, v6n thu ldp s6

yIn bnn di cho phir hgp. MAu s6 aang kf v6n ban di dugc rhuc hiQn theo quy
ttinh tai Phu luc IV Nghidlnh s6 30/2020ND-Cp cria Chinh pht.

2..DFngkj vdn ban <ti beng co sd dt liQu.

. . f9 lto Uan tli ttuqc iteng kj tr6n HQ thi5ng quan lf vdn b6n vd di6u hdnh
phni ghi ddy dt th6ng tin cria s6 v6n bAn di ctng nhu m6u sii t1i trlqu vdn bin.

3. Vin ban mdt tti dugc deng kj theo quy dinh cria ph6p lu{t vA b6o vQ bi
mdt nhd nu6c,

Didu 22. Nhin bin, tl6ng ddu co quan vi d6u mrri.c rIQ khin, mgt vin
bin tti

L Nhan ban.
a) Sii luqng vdn ban cin nhin ben d6 phrit hdnh dugc x6c dlnh t4i noi

nh4n vin ban. Ni5u grii vin ban tt,5n nhi6u noi mi trong v6n ban kh6ng li6t i6 dr:
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danh s6ch thi tton v!, t6 chric so4n thio vin ban ph6i c6 phq lqc noi nh{n kdm
theo d6 luu tgi Vdn thu.

b) Noi nhQn phii duo. c x6c dinh cg th6 trong vin b"an tr6n.nguy€n thc,vdn
ban chi gti di5n dol ui, t6 chric, c6 nhAn c6 chric ndng, thAm quyin giii quy6t, ti5

chric thgc hiQn, ph6i hqrp thgc hiQn, b6o c6o, gi6m s6t, ki6m tra li€n quan <t6n nQi

dung vin bdn. Kh6ng gtii vugt cip, kh6ng gui nhi6u bin cho mgt d6i tuqng,
kh6ng grii d6n c6c d6i tugng kh6c chi dC bi6t, dC tham khio.

c) Git gin bi mit nQi dung vdn bin vir thlrc hi6n drinh m6y, nhAn bin theo
tlung thdi gian quy dinh.

d) ViQc nhdn bdn v6n ban mQt ph6i c6 y ki6n cria Gi6m d6c Sd vd duo. c
thpc hipn theo quy dinh tai Ei6u 8.Nghi dinh s6 33/20024ID-CP ngdy
281312002 cria Chinh phri quy ttinh chi ti6t thi hanh Ph6p lQnh 86o vQ bi m{t nhd
nu6c.

^ .,. i
2. Kli s6 c[ra co quan tl6i v6i vdn ban di6n tu
a) Chft kf si5 ctra Linh dao Sd.
- Hinh 6nh chir ky cta nguoi c6 thAm quy6n ban hinh vdn ban c6 mdu

xanh, tlinh dang Portable Network Graphics(.png) ndn trong suSt;
- Chft kf.s6 cta Ldnh dao Sd chi th6 hiQn hinh anh cht kj, 1''h6ng th6 hiQn

th6ng tin chiti6t kdm theo;
- Vi tri cht ky s6 cria Ldnh tlao Sd: Dat tai vi tri gi&a chric vg vir hg t6n

cira nguoi c6 thdm quy6n kf ban hdnh vin bd.,n.

b) Kf s6 cta co quan.
- Hinh anh mAu ddu cta co quan c6 mdu d6, dinh d4ng Portable Network

Graphics(.png) ndn trong su5t;
- Vi tri kf s6 cta co quan tr6n vdn ban di diQn tu hqp ph6p dugc trtm l6n

khoang '4 ct t ty v6 b6n tr6i.
3. D6ng d6u co quan
a) Khi tl6ng d6u 16n chir kf thi d6u phii trum l€n khoAng r/, cht ky vA ben

trbi.
b) D6u d6ng phii 16 ring, ngay ngin, dring chi6u vi dtng mlrc d6u mdu

d6 tuoi theo quydlnh
c) D6ng dAu vio phu luc kdm theo vdn ban (n6u c6).
d) D6ng d6u gi6p lai.
ViQc d6ng d6u gi6p lai diii v6i vin bin, tdi liQu chuy6n nganh vi phu luc

kdm theo: DAu dugc tl6ng viro khoang giqa m,ep phii cta vdn bAn ho4c phU lqc
vin bi,n, trum l6n mQt phdn c6c td gi6y, m6i dAu kh6ng qu6 05 trang.

3. D6ng d6u dQth6n, mft
a) ViQc d6ng d6u c6c mric d0 khan ft,hdn, thuo. ng khdn, h6a t6c, hda t6c

hgn gtd) tr6n v6n b6n hanh chinh dugc thUc hien theo quy <linh tai phu luc I
Nghi tlinh 30/20204ID-CP;" 

b) Viec d6ng ddu c6c mric d0 mflt (mdt. tuy€t mqt, ttii mqt) vitdAu thu hdi

dugc khic sin theo quy dinh t4i Th6ng fi s6 24120?}ITT-BCA rgity 101312020

cria 86 C6ng an huong d6n thuc hiQn Nghi tlinh si5 :lAOOZntO-Cp ctia Chinh
phri quy dinh chi ti6t thi hanh Phrip lQnh BAo vQ bi mflt nhd nuoc;


