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GIAM POC HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Cén cir Quyét dinh sé 05/2018/0P-TTg ngay 23 thcing 01 nam 201 8 cua Thu
tuong Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhzem v, quyén han va co cdu té chikc cia
Hoc vién Hanh chinh Quéc gia;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP rgay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tac van thu;

Cén cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia Bé Néi vu quy dinh
vé thoi han bdo quan hé so, tai lidu hinh ihanh phé bién trong thoi gian hoat déng
cua cdc co quan, t6 chirc;

Xét dé nghi ciia Chdnh Véin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché cong tac van thu, luwu trit
ctia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va cac Quyét dinh trudc day
trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bé.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng céc don vi va toan thé vién chic, ngudi lao
‘dong ctia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. GIAM POC 4

- Nhu Diéu 3; PHO GIAM POC PIEU HANH
- Ban Giam doc;

- Luu: VT, HCTH.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuce

QUY CHE
Cong tac vin thw, lru trir cia Hoe vién Hanh chinh Qudc gia
(Kem theo Quyét dinh s6: 3€33/0P-HCQG ngay 23 thang 9 nam 2022
ciia Gidm déc Hoc vién Hamh chinh Quéc gia)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, Iuu trit trong qua trinh
quan ly, chi dao, diéu hanh ciia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

2. Quy ché nay 4p dung dbi v6i vién chirc va ngudi lao dong (sau ddy goi tt
1a vién chtrc) ciia Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (sau day goi tit 1a Hoc vién).

Piéu 2. Giai thich tir ngi

1. Van thu 1a bd phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van thu cia Hoc vién.

2. Luu trit co quan 1a bo phéan t6 chirc thuc hién hoat dong luu trix d6i véi tai
liéu Iuu trir cua Hoc vién theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 3. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thw, lru trir

1. Trach nhiém ctia Giam déc Hoc vién trong viéc quan 1y cong tac van thu,
luu trit:

a) Chiu trach nhiém té chitc chi dao viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh vé
cdng tac van thu, luu trir theo phap luat hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh ve cong tac van thu, luu trir;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phép luat vé cong tac vin thu, luu trit
theo thdm quyén.

2. Chéanh Van phong chiu trach nhiém truée Gidm dbc va truc tiép quan ly,
kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu; luu trir co quan tai Hoc vién,
ddng thoi t6 chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho Hoc vién.

3. Trudng cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién cé trach nhiém trién khai
va td chire thuc hién cac quy dinh cua Hoc vién vé cong tac vén thu, luu tri.

4. Vién chtc Hoc vién c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quy ché
nay va quy dinh ctia phap luét hién hanh vé cong tac vin thu, luu trit.

Didu 4. Bao vé bi mat nha nwée trong cong tic vin thw, lwu triv

Nhimng hoat dong trong cong tac van thu, luvu trit co quan ciia Hoc vién cé
lién quan dén bao vé bi mat nha nudc phai thuc hién theo cac quy dinh cua phap
lut hién hanh vé bao vé bi mét nha nuéc.
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CONG TAC VAN THU
Muc 1

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thic viin ban

1. Van ban ctia Hoc vién dugc ban hanh dudi hinh thirc van ban hanh chinh.

2. Vin ban hanh chinh duoc quy dinh tai Piéu 7, Muc 1, Chuong II cua
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Diéu 6. Thé thirc viin bin

1. Thé thirc vin ban 13 tip hop céc thanh phin c4u thanh vin ban, bao gdm
nhitng thanh phan chinh 4p dung déi véi tat ca cc loai vin ban va céc thanh phan
b6 sung trong nhimg trudng hop cu thé hoic déi v6i mot sb loai vin ban nhét dinh.

2. Thé thirc viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phéan chinh:

a) Qudc hiéu va Tiéu ng.

b) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.

¢) S6, ky hiéu cia vin ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chuc vy, ho tén va chit ky clia nguoi co thim quyén.

h) D4u, chit ky sd ciia co quan, t6 chirc.

i) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, vin ban cé thé bo
sung céc thanh phan khéc:

a) Phu luc.

b) Déu chi d6 mét, muc do khan, cac chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phét hanh.

d) Pia chi co quan, t§ chirc; thu dién tir; trang théng tin dién tir; sd dién
thoai; so fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Quy ché nay.

Diéu 7. Soan thio vin ban

Viéc soan thao van ban dugc thyc hién nhu sau:

1. Can cu chirc nang, nhiém vu va muc dich, ndi dung cta vén ban can soan
théo, Gidam déc Hoc vién giao cho mdt don vi hodc vién chirc chu tri soan thao.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao vdn ban thuc hién cac
cdng viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic do khén cia vin ban can
soan thao; thu thép, xtr ly thong tin c6 li€n quan; soan thao van ban ding hinh thirc,
thé thirc va k¥ thuét trinh bay.
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Déi v6i van ban dién tu, vién chirc duge giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé théng va cép nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can stra d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thAm quyén
cho v kién vao ban thao van ban hojc trén Hé thong, chuyén lai ban thao vin ban
dén 1anh dao don vi chu tri soan théo vin ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao

nhiém vu soan thao van ban.

4. Vién chirc dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude
nguoi ding dau don vi va trudc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chiic
trach, nhiém vu dugc giao.

Diéu 8. Duyét ban thio vin ban

1. Ban thao vin ban phai do nguoi ¢ tham quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao vin ban da dugc phé duyét nhung can stra chita, bo
sung thi phai trinh nguoi c6 thAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 9. Kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh
1. Trudng don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém
trude Gidam doc Hoc vién va trudce phap ludt vé ndi dung van ban.

2. Chanh Van phong chiu trach nhiém kiém tra thé thirc, ki thut trinh bay
van ban, phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc Giam ddc Hoc vién va trudc phap
lut vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban.

Piéu 10. Ky vin ban

1. Giam doc Hoc vién c6 thAm quyén ky tAt ca cac van ban do Hoc vién ban hanh.

2. Pho Giam ddc ky thay Giam dbc cac van ban thude linh vue duge Gidm
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doc phén cong phu trach. Khi Gidam doc vang mat, Pho Giam doc ky thay cac vin
ban thugc quyén cua Giam doc sau khi duge Giam doc uy quyén.

3. Chanh Van phong, Trudng cac don vi ky thira 1énh, thira y quyén cac
van ban khi duoc Gidam déc uy quyén.

e

4. Céc truong hop ky thay, ky thira 1énh, ky thira Gty quyén Giam dbc phai giri
01 ban dé bao cao Giam dbc, trir cac van ban nhw: Gidy di duong, gidy nghi phép.

5. Dai voi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh, khong
dung céac loai myc dé phai.

6. D61 voi véan ban dién tir, nguoi c6 tham quyeén thue hién ky s6. Vi tri, hinh

anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.
Piéu 11. Pinh chinh vin ban

1. Vin ban da ban hanh nhung c6 sai sét vé nbi dung phai dugc sira doi, thay
thé bang van ban khac.

2. Vin ban di ban hanh nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thu
tuc ban hanh phai duge dinh chinh bang vin ban.
Pic¢u 12. Cac hinh thirc ban sao

l.Saoy
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a) Sao y gébm: Sao y tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tlr vin ban
dién tr sang van ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién ti.

b) Sao y tlr van ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién béng viéc chup tir
ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

¢) Sao y tir van ban dién tr sang van ban giéy duoc thuc hién béng viéc in tu
ban gdc van ban dién tir ra gidy.

d) Sao y tur van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thyc hién bang viéc sb
héa van ban gidy va ky s6 cua co quan, t6 chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gébm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao lyc tir vin
ban gidy sang van ban dién ti, sao luc tir vin ban dién tir sang vén ban gidy.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viéc in, chup tlr ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
vin ban giéy sang vin ban dién ti, trich sao tlr van ban dién tir sang van ban dién
tu, trich sao tir vén ban dién tr sang van ban gidy.

b) Ban trich sao duge thuc hién bing viéc tao 1ap lai ddy da thé thirc, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thic va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay.

5. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vdn ban do Chanh Van phong
quyét dinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 13. Nguyén tic chung

1. TAt ca cac vin ban di, van ban dén ciia Hoc vién phai dugc quan ly tap
trung tai Van thu dé 1am thu tuc tiép nhén, ding ky, trir nhitng van ban dugc ding
ky riéng theo quy dinh cua phap luét. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai
Vin thu thi cc don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dén ngay nao thi phai dugc ding ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, chim nhét la ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6
dong du chi cac mic do khan: “Hoa téc” (ké ca “Hoa t6c” hen gid). “Thuong
khén” va “Khan” (sau day goi chung la vin ban khan) phai dugc dang ky, trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Vin ban khén di phai duoc hoan thanh thi
tuc phat hanh va chuyén giao ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mét nha nudc (sau dy goi tat la
vin ban mat) duge thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay.

Piéu 14. Trinh tw quan Iy vin ban dén

Tét ca cac van ban dén phai duoc quan 1y theo trinh tu sau:




1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Ping ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

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

Piéu 15. Tiép nhan viin ban dén

1. Bbi v6i van ban gidy

a) Van thu kiém tra sb lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c0), noi
gtii; d6i chiu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi b, ky hiéu cta vin ban trong bi. Trudng
hop phat hién cé sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu bdo ngay nguoi c6
trach nhiém giai quyét va th6ng bao cho noi gui van ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gébm ca vin ban c6 dau chi dd mat) gu'l Hoc
vién thudc dién dang ky tai Vén thu phal duoc béc bi, dong dau “DEN”. Dbi véi
van ban gui dich danh c4 nhan hodc td chirc doan thé trong Hoc vién thi Van thu
chuyén cho noi nhén (khong boc bi). Nhitng bi van ban giri dich danh ca nhén, néu
la van ban lién quan dén cong viéc chung ctia Hoc vién thi c4 nhén nhan vin ban
¢6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu & ding ky.

¢) Mau déu “PEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

2. Dbi véi van ban dién tir

a) Vin thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cda van ban dién tur va thyuc
hién tiép nhén trén Hé théng.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhén thi Van thu phai tra lai cho co quan, t chirc giri vin ban
trén Hé thong. Trudng hop phat hién c6 sai s6t hodc d4u hiéu bét thuong thi Vian thu
bao ngay cho nguoi o trach nhiém giai quyét va thong bo cho noi giri van ban.

¢) Khi nhan dugc vin ban Vin thu c6 trach nhiém théng béo ngay trong ngay
cho co quan, t6 chirc gl vé viéc d4 nhan van ban béang chirc ning clia Hé thong.

Pidu 16. Pang ky vin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai bao d¢am day du, rd rang, chinh xac cac
théng tin can thiét theo mau s ding ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
cua dit li¢u quan ly van ban dén.

2. 86 dén cta van ban duoc lay lién tiép theo thu' tu va trinh tu thoi gian tiép
nhén vin ban trong nam, théng nhat giita vin ban gidy va vin ban dién tu.

3. Pang ky vén ban

Vin ban duge ding ky bing s6 hodc bang Hé thong.

a) Pang ky van ban dén bang sb

Vin thu ding ky van ban vao s6 dang ky vin ban dén. Mau s6 dang ky vin
ban dén theo quy dinh tai Phu lyc IIT Quy ché nay.

b) Pang ky van ban d&n bang Hé théng

Vin thu tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng. Trudong hop can thiét,
Vin thu thuc hién sb hoéa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6
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30/2020/ND-CP. Van thu cap nhét vao Hé thdng cac truong thong tin ddu vao clia dit
litu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Vian ban dén duoc ding ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy day da cac truong
thong tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhan va déng sb dé quan ly.

4. Van ban mét duoc ding ky theo quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mat
nha nudc.

Diéu 17. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Van ban phai duoc trinh Giam ddc Hoc vién trong ngay, chdm nhét 1a
trong ngay lam viéc tiép theo dé chuyén giao cho don vi hodc c4 nhan dugc giao
xu ly. Truong hop da xac dinh rd don vi hodc cé nhan dugc giao xt ly, Van thu
chuyén van ban dén don vi, c4 nhan xu ly. Van ban dén c6 dau chi cac mirc dd
khén phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao
van ban phai bao dam chinh xac va giir bi mat ndi dung van ban.

2. Cén ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua Hoc vién; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, Lanh dao Hoc vién ghi
y kién chi dao giai quyét. Péi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan
thi x4c dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “PEN”. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ciia nguoi
c6 tham quyén, vin ban dén dugc chuyén lai cho Van thu dé diang ky bd sung
théng tin, chuyén cho don vi hodc ¢4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao
van ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan vin ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng: Vin thu trinh vin ban
dién tir dén ngudi c6 thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé théng.

Ngudi ¢6 thdm quyén ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
thdng va cap nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hoic ngudi nhan; y kién chi
dao, trang thai xur ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc
cé nhan duge giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir glti kém vin ban gidy
thi Van thu thyc hién trinh vin ban dién tir trén Hé thong va chuyén vin ban gidy
dén don vi hodc ca nhan dugc ngudi c6 thim quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 18. Giai quyét va theo doi, don ddc viée gidi quyét vin ban dén

Khi nhan dugc vin ban dén, don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém nghién cuu,
giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua Hoc vién.
Nhiing van ban dén cé diu chi cac mirc d khén phai duoc giai quyét ngay.

Piéu 19. Trinh tw quan ly vian ban di

1. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhan ban, déng dau co quan, t6 chirc, déu chi d6 mat, mirc do khan (dbi
v6i van ban gidy); ky s6 cua co quan, té chirc (d6i v6i vin ban dién ).

4. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di.




5. Luu van ban di.

Pidu 20. Cip sb, thoi gian ban hanh vin ban

1. S va thoi gian ban hanh van ban dugc ldy theo thir tu va trinh ty thoi
gian ban hanh véan ban cua co quan, td chirc trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngdy 31 thang 12 hang nim), s6 va ky hiéu
van ban ctia Hoc vién 1a duy nhat trong mot nim, théng nhat giira vin ban gidy va
van ban dién tu.

2. i voi van ban gidy, viée cp sd, thoi gian ban hanh duge thuc hién sau
khi c¢6 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban mat duoc cap hé théng s riéng.

3. Déi v6i van ban dién tir, viée cép s6, thdi gian ban hanh duge thuc hign
bang chirc ning ctia Hé théng.

Pi¢u 21. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam ddy di, chinh xéc cac thong tin can thiét
cuia vén ban di.

2. Pang ky vén ban

Vin ban dugc ding ky bang s6 hoic bang Hé thong.

a) Dang ky van ban bing 50

Vin thu ding ky vin ban vao s6 ding ky van ban di. Mau sb ding ky vin
ban di theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

b) Pang ky vin ban bang Hé théng

Vin ban duoc dang ky bing Hé thong phai dugc in ra gidy day du céc
trudng thong tin theo mau s6 ding ky vin ban di, déng sO dé quan ly.

3. Vian ban mét dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat
nha nudc.

Pidu 22. Nhin bén, déng d4u, ky sé va du chi 4§ mét, mirc d9 khan

1. Nhan ban, déng du ciia Hoc vién va déu chi d6 mét, mirc do khén doi véi
van ban gidy.

a) Van ban di dugc nhan ban theo ding sb luong duoc xac dinh & phé.n noi
nhén cia van ban.

b) Viéc dong déu Hoc vién va dAu chi d6 mat, mutc do khin dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Ky sb dbi véi van ban dién tir

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 12 hinh anh d4u cua Hoc vién trén vin ban, mau
do, kich thudc bing kich thude thuc té cia dau, dinh dang (.png) nén trong sudt,
trum 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sb clia ngudi ¢6 thim quyén vé bén tréi.

b) Chir ky s6 trén vin ban kém theo van ban chinh dugc thé hién nhu sau: Vin
ban kém theo cuing tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu chi thuc hién ky )
vin ban va khéng thue hién ky s6 1én vin ban kém theo; vin ban khong cung tép tin
véi noi dung van ban dién tir, Vin thu co quan thuc hién ky s6 trén van ban kém theo.

T . i
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Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban kém theo.

Hinh anh chir ky s6 caa Hoc vién: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir ding, c& chir 10, mau den.

Pidu 23. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat viin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phéat hanh trong ngay
van ban d6 dugc ky, néu ky sau 16 gio 30 phut thi phai phat hanh cham nhit 1a
trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dugc phéat hanh va guri ngay sau
khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cta van ban
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nuéc, ding s6 luong, thoi gian va
noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sét v& ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé bing van ban c6 hinh thirc tuong duwong. Vin ban da phat hanh nhung ¢
sai s6t vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
van ban cua Hoc vién.

4. Thu héi vin ban

a) D6i voi van ban gidy, truong hop nhan duge vin ban théng bio thu hoi,
bén nhén co6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Doi véi van ban dién tir, truong hop nhan duge vin ban théng bio thu
hdi, bén nhan huy bé van ban dién tir bi thu hodi trén Hé théng, dong thoi thong béo
qua Hé théng dé bén giri biét.

5. Phét hanh van ban gidy tir vin ban duogc ky s ciia ngudi c¢6 thim quyén:
Vin thu thue hién in van ban da duoc ky s6 ciia nguoi c6 thdm quyén ra gidy, dong
d4u cuia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh vin ban.

6. Trudong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu thuc
hién bang viéc sb hoa van ban gidy va ky sb cua Hoc vién.

Diéu 24. Luwu viin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc van ban dwoc luu tai Vin thu va phai duoc déng dau ngay sau
khi phat hanh, sip xép theo thtr tu ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban géc véan ban dién ti phai duoc luu trén Hé théng cua Hoc vién.

b) Trudng hop Hoc vién c6 Hé théng dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phép luat c6 lién quan thi sir
dung va luu ban gbc van ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Truong hgp Hoc vién c6 Hé théng chwa dép tig theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cta phap luét co6 lién quan thi
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Vin thu tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai Khoan 5 Biéu 23 Quy ché
nay d luu tai Van thu va ho so cong viée.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 25. Lap Danh muc ho so

Danh muc hd so do Gidm déc Hoc vién phé duyét, dugc ban hanh vio dau
nim va giti cc don vi, ¢4 nhan lién quan 1am cén ctr dé 14p hd so. Mau Danh muc
hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

Diéu 26. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh ding chiic ndng, nhiém vu cta don vi.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot hé so phai c6 su lién quan chit ché véi nhau
va phan 4nh ding trinh tur dién bién ctia su viéc hodc trinh tur giai quyét cong viéc.

2. M& hd so

a) C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mé ho
so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong téc.

b) Cap nhat nhitng théng tin ban dau vé hd so theo Danh muyc hé so da ban hanh.

¢) Truong hop cac hd so khéng c6 trong Danh muc hd so, c4 nhan dugce giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu x4c dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sb va ky
hiéu hd so, thdi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thép, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

C4 nhan duoc giao nhidm vu c6 trach nhiém thu thép, cip nhat tit ca vin
ban, tai lidu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc vao ho so da
mé, bao gbm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c) bao dam sy toan ven, ddy du cua
ho so, tranh bj thét lac.

4. Két thuc ho so

a) Hd so duoc két thuc khi cong viée di giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap hé so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd van ban, tai liéu 6 trong
hd so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhép; xac dinh lai thoi han bao quan ctia hé so;
chinh stra tiéu d&, sé va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thic hd so.

¢) Bbi v6i hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién danh s t& dbi véi hd so c6
thoi han bao quén tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc vin ban d6i voi hd so cé thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tir két thiic dbi voi tit ca hd so.

d) Péi véi ho so dién tir: Nguoi 14p hd so c6 trach nhiém cap nhét vao Hé
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so duge thuc hién
bang chirc nang ctia Hé théng.

et TN

L ¢
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Piéu 27. Nop lwu ho so, tai liéu vao Luwu trit co quan

1. Hd so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, ding thoi
han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Déi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dwoc quyét toan.

b) Dbi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tlr ngdy cong viée
két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Béi voi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc IV Quy ché nay. Pon
vi, ca nhan nop Iuu tai liéu va Luu trlr co quan gitt moi loai 01 ban.

b) Déi véi ho so dién tir

Cé nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va 1ap ho so thuc hién ndp
lwu hd so dién ti vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trlt co quan c¢6 trach nhi€ém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xéc dit liéu dac ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché d6 quan Iy hd
so luu trir dién tir trén Hé théng.

Piéu 28. Trach nhiém Iap ho so va ndp lwu hd so, ti liéu vao Luru trit co' quan

1. Trach nhiém ctia Lanh dao Hoc vién

Quan ly van ban, tai liéu cia Hoc vién; chi dao viéc lap hd so va ndp luu hd
so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

a) Tham muu cho Lanh dao Hoc vién trong viéc chi dao, kiém tra, hudéng
dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan ddi véi cac don vi
thudc va true thudc Hoc vién.

b) Té chrre thuce hién viée 1ap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3. Trach nhiém cua don vi va ca nhan

a) Trudng cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién chiu trach nhiém trudce
Lanh dao Hoc vién vé viéc lap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cta don vi
vao Luu trt co quan.

b) Trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho so
ve cong viéc va chiu trach nhiém vé sé luong, thanh phﬁn, ndi dung tai liéu trong
hé so; bao dam yéu cau, chat lugng cua hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu trir co quan.

c) Pon vi va ca nhan trong Hoc vién c6 trach nhiém ndp Iuu nhing hd so, tai
liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré [én vao Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi hodc ca nhan 6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc Giam dbc Hoc vién déng y b?mg vén ban
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va phai lap Danh muc h so, tai liéu gift lai giri Luu trit co quan. Thoi han gitt lai hd
50, tai liéu ctia don vi, ¢4 nhan khong qua 02 ndm ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Vién chirc va nguoi lao dong trong Hoc vién trude khi nghi huu, thoi
vide, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hé so, ti liéu hinh
thanh trong qua trinh céng tac cho don vi dang cong tac.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 29. Quan Iy con dAu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Giam doc Hoc vién glao cho Vin thu quan ly, st dung con d4u, thiét bi
luwu khéa bi mét ctia co quan, td chirc theo quy dinh.

2. Van thu c¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat ctia Hoc vién
tai tru so.

b) Chi g1ao con diu, thiét bi luu khoa bi mat cua Hoc vién cho ngum khac
khi dugc phép bang van ban clia ngum c6 thdm quyén. Viéc ban giao con d4u, thiét
bi luu khéa bi mét ctia co quan, to chie phai duge 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép déng dAu, ky s6 vao vin ban do co quan, to chirc ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi duoc déng dau, ky sb ciia Hoc vién vao vin ban da c6 chit ky cia
ngudi c6 tham quyén va ban sao vin ban do Hoc vién truc tiép thuc hién.

3. Tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi mét.

Piéu 30. Str dung con dAu, thiét bi lru khoa bi mat

1. St dung con déu

a) Dau dong phai r6 rang, ngay ngén, ding chiéu va ding ding muc dau
mau do theo quy dinh.

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

c¢) C4c vin ban ban hanh kém theo vén ban chinh hodc phu luc: Déu duge
dong 1én trang dAu, trim mét phan tén co quan, té chirc hodc tiéu dé phu luc (dbi
v6i van ban gidy).

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, déng dAu ndi trén van ban gidy do ngudi
dimg dAu co quan, t6 chic quy dinh.

d) Déau gidp lai duge dong vao khoang gitra mép phai ciia van ban hogc phu luc
van béan, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi dAu dong ti da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mét

Thiét bi luu khéa bi mét ciia Hoc vién dugc sir dung dé ky s6 cac van ban dién
tir do Hoc vién ban hanh va ban sao tir viin ban gidy sang van ban dién tir.
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Chuong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 31. Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hing nim, vién chirc luu trit co quan c6 trach nhiém phéi hop véi cac don
vi thude va truc thude Hoc vién thu thap ho so, tai liéu da dén han nop luu véo Luu
trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hop véi cac don vi, vién chuc x4c dinh nhitng loai hd so, tai liéu can
ndp luu vao Luu trir co quan.

3. Pon dbc, nhic nhd vién chirc chuan bi hd so, tai lidu va 1ap “Muc luc hd
s0, tai liéu nop luu”.

4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hé so, tai liéu.

5. T6 chitc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitra Muc luc hd so,
tai liéu nop luu vai thue té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

6. Thu thap tai liéu luu trit dién tr

a) Truong hop tai liéu luu trlr dién tr va tai liéu luu tri gidy c6 ndi dung
tring nhau thi thu thép ca hai loai.

b) Khi giao nhan tai liéu luu trit dién t, Luu trlt co quan phai kiém tra tinh
xéc thuc, tinh toan ven va kha ning truy cdp cua hod so. HO so phai bao dam noi
dung, ciu tric, bdi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khong bi hu hong hoic bi
htty hoai, stra chita hay bi mét dir liéu.

c) Viéc thu thap tai liéu luu trir dién t& vao Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

- Thong bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc hd so ndp luu;

- Luu trit co quan va don vi giao ndp tai liéu thdng nhit vé yéu cau, phuong
tién, cdu tric va dinh dang chuyén;

- Pon vi, ca nhan giao ndp hd so va dir liéu dic ta kém theo;

- Luu trit co quan kiém tra dé bao dam ho so nhén da va ding theo Danh
muc; dang thirc va cdu tric da théng nhét; lién két chinh x4c dit liéu dic ta véi hd
so; kiém tra virus;

- Chuyén ho so vao hé théng quan Iy tai lidu luu trir dién tir ciia co quan va
thuc hién cac bién phap sao luu dy phong;

- Lap ho so vé viéc ndp luu tai lidu luu trit dién tir vao Luu trit co quan.

Piéu 32. Chinh Iy tai liéu

1. Nguyén tic chinh ly
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a) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
s0), phai tdn trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc
(khéng pha v& ho so di lap).

b) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua Hoc vién.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh.

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu.

c) Hé théng hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co s& dit liéu quan 1y tai liéu hru trit va
cac cdng cu tra ciu khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra clru str dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai li¢u hét gia tri.

Piéu 33. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Luu trit co quan c6 nhiém vu gitip Chanh Van phong xay dung Béng thoi
han bdo quan tai liéu ciia Hoc vién theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03 thang 6 ndm 2011 cua BY No6i vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai
liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia céc co quan, t6 chc.

2. Tai liéu hét gia tri ctia Hoc vién do Hoi déng xéc dinh gid tri tai liéu Hoc
vién tham dinh.

3. Viée xac dinh tai liéu hét gié tri phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 ndm cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gié tri dé tiéu huy.

Diéu 34. Hoi dong xac dinh gia tri tai liu

1. Hoi ddng xac dinh gié tri tai lidu dwoc thanh 14p dé tham muu cho Gidm
dbc Hoc vién trong viéc xac dinh thoi han béo quan, Iya chon tai liéu dé giao nop
vao Luu trlt co quan, lya chon tai liéu [uu tr&r ciia Luu trit co quan dé giao nop vao
Luu trir lich str va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Giam dbc Hoc vién quyét dinh thanh
1ap. Thanh phén cua Hoi dong bao gdm:

a) Giam ddc Hoc vién, Chu tich Hoi dong.

b) Chéanh Vin phong, Phé Chu tich Hbi déng.

¢) Pai dién 1anh dao cac don vi c6 tai liéu, Uy vién.

d) Vién chire 1am céng tac Luu trit co quan, Uy vién kiém thu ky.

3. Hoi ddng xé4c dinh gia tri tai lidu thao luan tap thé, két lun theo da s6; cac ¥
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop d@ trinh Giam déc Hoc vién.

Diéu 35. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Theo d& nghi ctia Hoi ddng xé4c dinh gia tri tai liéu va can cr vao ¥ kién
thdm dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Giam ddc Hoc vién quyét dinh
viéc huy tai liéu hét gia tri cia Hoc vién.

>
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2. Viée td chire thuc hién huy tai liéu hét gid tri dugc thyuc hién theo quy
dinh cua phap luat.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam hity hét thong tin trong tai lidu
va phai dugc lap thanh bién ban.

4. Hb so huy tai liéu hét gia tri gdm c6:

a) Quyét dinh thanh l1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu;

b) Danh muc tai liéu hét gié tri; T trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;

c¢) Bién ban hop Héi déng xac dinh gia tri tai liu;

d) Quyét dinh hay tai lidu hét gia tri;

d) Bién ban ban giao tai liéu hny;

e) Bién ban hiy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so huy tai lidu hét gia tri phai duoc bao quan tai Luu trit co quan it
nhét 20 nam, ké tir ngay huy tai lidu.

Piéu 36. Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwu trit lich sit

1. Trong thoi han 10 ndm k& tir ndm cong viée két thic, Chanh Vin phong
c6 trach nhiém ndp luu tai liéu c6 gié tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich str.

2. Nhiing hd so, tai lidu ctia Hoc vién khong thudc dién ndp vao Luu trit lich
str duge bao quén tai Luu trit co quan cho téi khi hét thoi han bao quan thi lam thu
tuc dé huy tai lidu hét gia tri theo quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 37. Thong ké nganh Noi vu

Chanh Vian phong thuc hién béo cdo théng ké nganh Noi vu theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ctia B trudng BO No6i vu quy dinh ché d6 bao
céo thong ké nganh N6i vu.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 38. Bio quan tai lidu hru triv

1. B6i véi tai lidu gidy

a) Ho so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu trir co quan do cac vién
chirc tu bao quan va phai dam bao t8i uu nhét cho an toan cta tai liéu luu trix.

b) Ho so, tai liéu huu trit dén han ndp heu phai duge giao ndp vao L trit co
quan va bao quan trong kho Iuu trit cia Hoc vién.

¢) Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai liéu luu trit: B tri kho luu trit theo ding tiéu chuén quy dinh; thuc hién
cac bién phép phong chong chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mét
dbi véi kho luu trix va tai lidu Iuu triY; trang bi ddy du cac thiét bi k§ thuat, phuong
tién bao quan tai liéu luu trit. Kip thoi béo cdo, dé xuét véi Gidm déc Hoc vién
bién phap xir Iy céc van d lién quan dén bao quan tai liéu luu trit thude pham vi
quan ly cua Chanh Van phong.
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d) Vién chuc luu trir Hoc vién co trach nhiém: B tri, sép xép khoa hoc tai
liéu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cip), dan nhén ghi day du thong
tin theo quy dinh dé quan ly va phuc vu khai thac sir dung tai liéu thuén loi; duy tri
céc ché do bao quan phit hop véi tai liéu luwu trit; thuong xuyén kiém tra tinh hinh
tai liéu, kho tang, moi trudng bao quan; lap s6 theo doi viéc xudt, nhap tai liéu ra
vao kho; kip thoi bao céo véi Chanh Vén phong cac vén @ lién quan dén bao quan
tai liéu luu trit thudc pham vi quan ly duge giao.

2. D6i véi tai liéu luu trit dién tir

a) Tai liéu luu trir dién tir phai dugc béo quan an toan va dugc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

b) Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha ning truy cip cla tai liéu luu trit dién tir va st dung cdc bién
phép k¥ thuat & viéc phan loai, luu trit dugc thuan loi nhung phai bao dam khong
thay d6i noi dung tai liéu.

¢) Phuong tién luu trit tai liéu luu trit dién tir phai dugc bédo quan trong méi
truong luu trit thich hop.

Diéu 39. Khai thac, sir dung tai liu lwu triv

1. Co quan, td chirc, c4 nhan trong va ngoai Hoc vién duoc khai thac, st
dung tai liéu luu trit tai Luu trit co quan.

2. Céac ca nhan ¢ ngoai Hoc vién dén khai thac, str dung tai liéu luu trit tai
Luu trit co quan phai cé gidy ching minh nhén dén/cén cudc cong dan hodc ho
chiéu, trudng hop sit dung dé phuc vu céng tac phai c6 gidy gi6i thiéu hodc vin
ban d& nghi clia co quan, t6 chirc noi cong tac.

Déi vé6i vién chirc Hoc vién phai co gidy dé nghi xac nhan cla thi trudng
don vi ghi rd tai liéu can khai thac, muc dich khai thac, st dung tai liéu.

3. Truong hop vién chuc Hoc vién cAn muon tai liéu luu trit co quan vé phong
1am viéc ho#ic mang tai liéu phuc vu cdng tic trong va ngoai nudc phai duge sy dfing
¥ ciia ngudi ¢ tham quyén va thoi gian muon khéng qué 10 ngdy; truong hop can
thiét c6 thé gia han nhung khong qué 05 ngay 1am viéc tiép theo.

Diéu 40. Céc hinh thire to chire sir dung tai lidu lwu triv

1. St dung tai liéu tai Phong doc etia Luu trir co quan.

2. Muon tai liéu ctiia Luu trit co quan.

3. Cép ban sao tai liéu luu trit, chimg thyuc luu trit.

Diéu 41. Tham quyén xét duyét cho phép khai théc, sit dung tai liéu hru
trit va mang tai liéu lwu trir ra khéi Lwu trir co quan

1. Gidm déc Hoc vién xét duyét va quyét dinh cho phép khai théc, sir dung
tai liéu c6 do Mat theo dé nghi ctia Chanh Vin phong. Chanh Vin phong xét duyét
va quyét dinh cho phép khai théac, sir dung dbi véi cac loai tai lidu khong cé d4u
xac dinh do Mat.
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2. Gidm dbc quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trlt co quan dé st
dung trong nudc va nudc ngoai.

Diéu 42. Quan ly viée sir dung tai liu luu triv

1. Luu trlr co quan phai c6 Noi quy Phong doc

2. Nbi quy Phong doc bao gom cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Céc gidy t& ctia cong chire, vién chirc can c6 khi dén khai théc tai liéu;

¢) Nhitng vat dung dugc va khong duge mang vao Phong doc;

d) Quy dinh cong chuc, vién chirc phai thuc hién céc thi tuc nghién ctru va
khai thac tai liéu theo huéng dan ctia vién chirc luu trit;

d) Cong chire, vién chic khong duge tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dir liu trén
may tinh va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

e) Ngoai céc quy dinh trén, déc gia can thuc hién nghiém chinh céc quy dinh
khac co lién quan.

3. Tréch nhiém coa Luu trit co quan dbi véi viéc quan ly, sir dung tai liéu
luu trir:

a) Vién churc luu trir co quan phai l1ap céc sb: S6 nhap, xuét tai liéu, s6 ding
ky muc luc hd so va sb dang ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai
théc tai liéu.

b) Hudng dan, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ndi quy khai thc sir dung
tai liéu Iuu trit clia co quan, quy dinh cua phép luat va quy dinh tai Quy ché nay vé
khai thac, sir dung tai liéu luu trit, bao quan giir gin tai liéu.

¢) Phuc vu kip thoi dung déi twong va ding yéu cau khai thac sir dung tai
liéu da duoc cap ¢ thim quyén phé duyét.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 43. Khen thwong va xir Iy vi pham

1. Cac don vi va c4 nhén thuc hién tét cac quy dinh tai Quy ché nay duoc
khen thuong theo quy dinh.

2. Cac don vi va ca nhan vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tiry theo
tinh chit, mic do vi pham ma bi xur Iy ky luat hodc bi dé nghi 4p dung céc bién
phép xtt ly khéc theo quy dinh ctuia phép luét.

Pidu 44. TH chirc thwe hién

1. Truéng cic don vi thude va truc thudc Hoc vién co trach nhiém phé bién
Quy ché nay dén vién chirc, nguoi lao déng trong don vi minh dé thuc hién.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu théy can sira doi, bd sung cac don vi va ca nhan
phan anh veé Vin phong dé tong hop, trinh Gidm ddc Hoc vién xem xét, quyét dinh./.
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AU TRINH BAY

BANG CHU VIET TAT TEN BOAT) ?
HINH VAB/AN SAO VAN BAN

VAN BAN HANH
(Kem theo Quyét dinh s6: 369
ciia Gidm doc

L BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN

TT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tat
1. | Quyét dinh (c4 biét) Qb
2. | Quy ché QC
3. | Quy dinh Qyb
4. | Thong bao TB
5. | Huéng dan HD
6. | Chuong trinh CIf
7. | K& hoach ' KH
8. | Phuong an PA
9. | Péén PA
10. | Du 4n DA
11. | B4o cao BC
12. | Bién ban BB
13. | To trinh ‘TIr
14. | Hop dong HD
15. | Ban ghi nhé BGN
16. | Ban thoa thuin BIT
17. | Gidy iy quyén GUQ
18. | Gidy moi GM
19. | Gidy giéi thiéu GGT
20. | Gidy nghi phép GNP
21. | Phiéu gt PG
22. | Phiéu c_huyén PC
23. | Phiéu bao PB

Ban sao van ban
1. |Bansaoy Sy
. | Ban trich sao TS
3. | Bansao luc SE




’
II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU
VA BAN SAO VAN BAN ‘

LUC -

1. Mau trinh bay viin ban hanh chinh

Miul.l | Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

Mau1.2 | Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.3 Vin ban c¢6 tén loai

Mau 1.4 Cong véan

Mau 1.5 Gidy moi

Miul.6 | Giy gi6ithidu

Mau 1.7 Bién ban

Mau 1.8 Gidy nghi phép

2. Mau trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc van ban hanh chinh dién ttr

3. Miu trinh bay béan sao viin ban

Mau 3.1 Bén sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tir




Miu 1.1- Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép

BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HOC VIEN HANH CHINH Doc lap - Ty do - Hanh phiic
QUOC GIA
e /QP-HCQG

Ha Ngi, ngay ..... thang ....... nam 202...

QUYET PINH

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

Ve viéc

GIAM POC HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Cén cit Quyét dinh sé 05/2018/0D-TTg ngay 23/01/2018 cia Thii tudng
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia
Hoc vién Hanh chinh Qué'c gia;

Cdreir o i s :

Theo dé nghi ciia

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

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

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

Noi nhin: e
“NhuBit.. GIAM POC

sV

Ho va tén



Miu 1.2- Quyét dinh (ca biét) quy dinh gi4n tiép

BONOIVYU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN HANH CHINH Déc lap - Tw do - Hanh phic
QUOC GIA
S6:........./QP-HCQG Ha Ngi, ngay ..... thdng ....... nim 202...
QUYET PINH
Ban Nanl-(PRE duyet) ... vt i it ioecesveiivrmsaniios oo

GIAM POC HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Can cit Quyét dinh sé 05/2018/QP-TTg ngay 23/01/2018 cia Thii tiéng
Chinh phii quy dinh chitc néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chite cia
Hoc vién Hanh chinh Quéc gia;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ............ocoevvrrerenn...
Diéu 2. Quyét A COMEUIC. ..k i e e
Piéu 3. BTNy e e sl G s e D e e S R

{Vﬁth fffu 5 GIAM POC

Ho va tén



Miu vin bin (ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i véi vin ban gidy

BONOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN HANH CHINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA
S6: /QD-HCQG
TEN LOAI VAN BAN

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

(Kem theo Quyét dinh sé’.:... ../OD-HCQG ngay  thing ndm 202....
cua Giam doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Bignd . e e o e S e s
Biewd: o o0 e eyl e 0
Chwong
Bielz /i s e g s s e
Chwong
Didu

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



MAu viin bin (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi vin ban dién tir )
So:*..., ngay/thang/nim; gio: phit: gidy

5

BONOIVYU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOC VIEN HANH CHINH Déc lap - Tu do - Hanh phiic
QUOC GIA
TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh s6. ....../QD-HCQG ngay  thing  ndm 202....
cua Gidm doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Bleni s o e e TR
DY e s R e N T Bl

Chuong
IR e e e S N R M e L B S s

Chuong
Blew e e e e e
I s G B D R e e, Y /

Ghi chu:

(*) Mau nay 4p dung véi van ban dién tir kém theo khong cung tép tin vdi ndi dung quyét
dinh ban hanh hay phé duyét

486 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

" Thoi gian ky s6 cuia co quan, tb chirc (ngay thang ndm; gio phat gidy; mai gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601).



Miu 1.3- Viin ban ¢6 tén loai khac

A \A CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Do NI " Déclap - Tw do - Hanh pha
HQC VIEN HANH CHINH peMp - T ek panc
QUOCﬁA Ha N¢i, ngay ..... thdang ....... nam 202...
TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................... /.
Niprhin GIAM POC

- Luu: VT, ...
Ho va tén

Ghi chu:
; Miu nay ap dung chung ddi véi cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai
gdém: Quy ché, quy dinh, théng bio, hudéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé
an, dur an, béo cdo, to trinh, gidy Gy quyén, phiéu gui, phi€u chuyén, phiéu bao.



MAu 1.4 - Cong viin

BO NOI VU
HQC VIEN HANH CHINH
QUOC GIA
S oA /HEQG- ...
N
Kinh gtri
Noi nhin:

- Nhu trén;

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap - Tw do - Hanh phiic

Ha No¢i, ngay ..... thang ... nam 202...
.................................... -
................................................................... /.

GIAM POC

Ho va tén



Miu 1.5- Gidy moi

BONQIVU CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
HOC VIEN HANH CHINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUOC GIA
80 /GM-HCQG Ha Néi, ngay ..... thdng ... ndm 202...
GIAY MOI

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

Hoc vién Hanh chinh Quéc gia tran trong kinh moi:
Té1i du:

Chu tri:

Thoi gian:

Pia diém:

......................................................................................................................... /-

Noi nhin:

= GIAM POC

=l VI

Ho va tén




BONQIVYU CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANH CHINH Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA

Sos /BB-HCQG

BIEN BAN

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

PhOBEIR DAL AU . isinisiiimmmiis i e e

ENAOII o i e e B

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

Cudc hop (héi nghi, héi thao) két thic vao ... gid... ngdy... thang...nam 202../.

THU KY CHU TRi (CHU TQA)

Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

- Luu: VT, hd so.




Miu 1.7- Gidy giéi thiéu

BONOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANH CHINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA
Sé:........./.GGT-HCQG Ha Ngi, ngay ... thang ....... ndm 202..
GIAY GIOI THIEU

Hoc vién Hanh chinh Quéc gia tran trong gi6i thiéu:
Onplba)e = 2o e e

Buaciemtlensie. & om s s e e R
N S e e R e s L

Dé nghi quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén 6 trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay........coooovvevenncen. /.
L GIAM POC

- Luu: VT, ....

Ho va tén



Mau 1.8- Gidy nghi phép
BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANH CHINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA

S6: ........./.GNP-HCQG Ha Néi, ngay ..... théng ....... ndm 202...
GIAY NGHi PHEP

Xét Pon dé nghi nghi phép ngay .... thang ... ndm ... ctia 6ng (ba).....................
Hoc vién Hanh chinh Quédc gia cép cho:

ORE (BT o i s sl W g
ClTEAI Tt SR B IR e LB e
Nghi phép nam trong thoi gian: ............. ,ké tirngdy ........... dén hét
gAY i e e e M RN e e /)
Noi nhin: r -
LT GIAM POC

- Luu: VT, ...

Ho va tén

Xéc nhan cta co quan (t6 chtic) hodc chinh quyén dia phuong noi nghi phép (néu can)

(Chit k¥, dédu)
Ho va tén




MAu 2.1 - Phuy luc vin ban hanh chinh gidy

Phu luc .......
2

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

...........

..........

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

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

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

Ghi chii:

1S4 thi tu cna phu luc.

2 Tjéu dé cua Phu luc.

3 86 va ky hiéu ctia vin ban

4 Thoi gian ban hanh vin ban.

5 Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban.

6 N6i dung cta phu luc.
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MAu 2.2 - Mau Phu luc viin ban hanh chinh dién ti

S6: ...5...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy ©

Phu luc ...".
2
(Kém theo Vin ban sé...°............ ngay..>... thang..’... ndm ..3... cia ..* )
7 " .n
................................................................................... i
Ghi chu:

) Méau nay 4p dung véi vin ban dién tir c6 phu luc khong ciing tép tin véi
ndi dung van ban.

186 thix tu ctia phu luc.

2 Tiéu dé cua Phu luc.

3 P6i voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi trf nay.

4 Tén co quan, t6 chitic ban hanh van ban.

5 86 ky hiéu vin ban.

6 Thoi gian ky sb cta co quan, t6 chirc (ngdy, thang, ndm; gid, phut, gidy;
mui gi¢ Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)

7N6i dung ctia phu luc.
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MAiu 3.1- Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Seu S e s R e ngay ..... thang ....... nam 202
TEN LOAI VAN BAN
el
L GIAM POC
e

Ho va tén

TENCOQUAN, = .cceeeeeens e v
TO CHUC? ..5..., ngay ... thang ... ndm ...
Sornd alen
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU
AT (Chit ky ctia nguoi ¢é tham quyén dau

ctia co quan, t6é chikc thuc hién sao van ban)

Ho va tén
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! Hinh thtc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2Tén co quan, td chirc thuc hién sao vin ban.

386 ban sao.

4Ky hiéu ban sao.

5 Chit viét tit tén co quan, t6 chirc sao vin ban.

6Pia danh.

7Ghi quyén han, chitc vu ctia ngudi ky ban sao.
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Mau 3.2- Ban sao sang dinh dang dién tir

..., ngay/thang/nim,; gid: phut: gidy °

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
905 s e ko , NgAY ... thang ....... ndm 202...
TEN LOAI VAN BAN
........ l
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU
L VT (Chit ky ctia nguoi cé tham quyén dau

cuia co quan, to chirc ban hanh van ban)

Ho va tén

Ghi chu:
' Hinh thtc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
2Tén co quan, td chire thue hién sao vin ban.

3 Thoi gian ky s6 clia co quan, t6 chire thuc hién sao vin ban .



MAU Y I
(Kem theo Quyet dinh s6.: ‘5 ' Q_ I

cua Giam doc St

L. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang déu

; bien E H‘ : chmh Québc gza)

BO NOI VU ‘
HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: ........

Tir ngdys........ den ngay ... i
TR s (B A B ey

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky van ban di
Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

S6,ky | Ngay | Ténloai | | Noi | Ponvi, | o« o -
hiéu | thang va trich Nguwoi | nhan | ngwoi Ngay | Ky | Ghi
-l - »( A r 4 A llr")’ng ;,\ A r
van vin |yeungidung | Kky vian nhan 2 chuyén | nhan | chu
> : S | S ban
ban bin van ban ban | ban luu
€] 2) 3) “ | 6 (6) (M & | @) {10




II. MAU BI VAN BAN

Biéu
on

éu c6)| E-Mail: ........eene.

co quan | Dién thoai @ ccoveerrveeeeniinns

TEN CO QUAN, TO CHUC
g ciia Diachit ..o
e e WEBBIE . o s s e

SO/ HEU VAN DANT . cv.nisnssssusroseisisnin

Kinh giri:

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU DIEN

1. Bia va trang dau

BONOI VU

HOQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

SO GUI VAN BAN DI BUU PIEN

Nam: ........
TRRIAV iv svveis deén ngay ...
7Y ZUT DR 1 gl e

Quyén sb: ...

2. Noi dung ding ky gui van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

: S i S6 Ky nhan va :

Ngag SO’.ky l:n_au Noi nhan vin ban lwong dau buu Gh,‘

chuyén van ban ; - s chu
bi dién

€] 2) €)) “4) ) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

BO NOI VU

HOC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

SO SU DUNG BAN LUU

Nam: ........

Quyéu s6: ....

Tir ngay ......... én gAY ...........
T s AR S0 v it conmnsions

2. Noi dung dang ky stir dung ban luu

Téi thiéu gébm 09 ndi dung:

Hoton | S8kF | Ténlogiva 52 Nfi:":‘
Ngay * .. | hiéu ngay | trich yéu : Ky | Ngay ; Ghi
x nguol ¥ % - ky . 2 phép 3
thang | . thang van | noi dung .~ | nhan | tra 3 chu
srdung ban vin ban fugn . e
HS dung
()= @) 3) BC) 16 |0 &) .G

V. MAU DAU “PEN?”: Puoc khéc sin, hinh chit nhét, kich thuéc 35 mm x

50 mm

35 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

e R s

Sé va ky hiéu HS:..........




VL. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

4

SO PANG KY VAN BAN PEN

T ngady ....... AENNZAY ..o,
TS0 oocuvviivns SO

BO NOI VU ‘
HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Nams i

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

Quyén $0: ...

2. Noi dung ding ky vin ban dén

Téi thidu gébm 10 noi dung:

: S6, Ngay | Tén loai va | Pon vi
Ngay | So | Tac | ky hiéu | thang | trich yeu hoac Ngay | Ky | Ghi
dén | dén | gia van van ndi dung | ngwoi | chuyén | nhian | chu
ban bin vin bian nhan
ERE SO e (1) (5) (6) (1) - S8 (9) ((10)




VIL. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

................ , hgay ... thdng ...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung vin ban dén)

1. Y kién cta lanh dao co quan, t6 chirc
- Giao don vi, ca nhan chu tri;
- Giao cdc don vi, c4 nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén
(néu c0);
- Thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, c4 nhan (néu co);

- Ngay thang cho y kién phén phdi, giai quyét.

2.Y kién cuta lanh dao don vi
- Giao cho c4 nhan; thdi han giai quyét doi véi ca nhéan (néu co);

- Ngay, thang, ndm cho y kién.

3.Y kién dé xuat cua nguoi giai quyét
- Y kién dé xuit giai quyet van ban dén cua ca nhén;

- Ngay, thang, nim dé xuét y kién.
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VIIL MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

BONOLVY
HOC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Quyén sb: ...

2. N6i dung dang ky theo dai giai quyét van ban dén

Téi thidu gém 07 ndi dung:

Tén loai, s6, ky hiéu, . o e
ngay, thang L ¥ 1301 Tién Uy
S6 el 2 hoic han x ... | hiéuvin |Ghi
£ va tén co quan, to s do giai : & -
den ; - 5 nguoi giadi S ban tra | cha
| chirc ban hanh van % £ quyet i
b3 nhin | quyet 1 10oi
in
5] (2) 3) 4) ©) (6) @)




LAP HO SO Vi GIAONOR HO SO, TAI LIEU
~ VAd £,06)
(Kem theo Quyet dinh so:

¢ § ngay <3 thang 9 nim 2022
cia Gidm doc B

‘ chinh Quéc gia)
I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gdm cac thanh phan Céc dé muc, sé va ky hidu ctia ho so,
tiéu dé hd so, thoi han béo quan cuia hd so, ngudi 1ap hd so.

1. Pé muc trong Danh muyc hé so duoc xdy dung theo co chu t6 chic (tén
cac don vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo linh vyc hoat dong (tén cac linh
vuc hoat dong chu yéu cua co quan, t6 chirc). Trong timg dé muyc 16n dugc chia
thanh cdc d& muc nhé twong tmg véi tén cac don vi (theo co clu tb chire) hodc
chia thanh céc mét hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong céc dé muc nho,
trat tu céc hd so dugc sép xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir téng hop
dén cu thé.

Céc d& muc 1én dugc danh sb lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc nho
(neu cd) trong tlmg d& muc 16n duoc danh sb riéng bang chit s6 A Rap. Chir viét
tit cla cac de muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, to chirc quy dinh
nhung can ngén gon, d& hiéu.

2. S6, ky hiéu ciia hd so bao gom Sé tht tu (dwgc danh bing chit sb
A Rap) va ky hiéu (bang céc chir viét tit) cia d& muc 16n.

Viéc danh sb hd so c6 thé 4p dung mét trong hai cach sau: S6 cia hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir so 01 hodc so cua ho so
dugc danh lién tyc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu d& ho so: Can viét ngén gon, rd rang nhung phai khai quat duoc noi
dung cua cac van ban tai heu s€ hmh thanh trong qua trmh theo doi, g1a1 quyet
~ cOng viéc. o

4. Thoi han bao quan cua hé so dugc xéac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang s6 ndm cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO
BONQIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOC VIEN HANH CHINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUOC GIA : 2
DANH MUC HO SO
. ) Nam ...
(Kem theo Quyét dinh s .....ngay ..... thang ..... nam ....... cld... )
S_? b ;ky Tén dé muc va tiéu dé hd so T!l & hz:m Ngu;o‘n I5p- Gl
hiéu ho so e biao quan ho so
1) ) 3) “4) )
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20 nam Ho va tén
Danh muc ho so nay c6 ....... hd so, bao gom:

................ ho so bao quan vinh vién;

vevvrnrennn DO S0 DA0 quan c6 thoi han.




3
II. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

HOC VIEN HANH CHINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUOC GIA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN DON VI !

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

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

Nam
A Ség e e e A 4 .
So s PR Thoigian | Thoihan | Soto’/ | Ghi
ky hiéu | Tiéu de ho so S : : X 4 .
T A tai lieu bio quan | So trang’ | chu
ho so
@) 2) (€)) (4) () (6) (N
Muc luc nay gom: .......coeveereee.. hé so (don vi bao quan).
NiCHEEE Tl e e hd so (don vi bao quén).
................ SV i ANANG oo BT ..

Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, chikc vu)

1 Tén don vi nop lru hd so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hogic bao quén c6 thdi han. Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh

vién va Muc luc hé so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khéc nhau. Déi voi Muc luc hd so,
tai lidu bao quan vinh vién bo cft thoi han bao quan.

2 Ap dung dbi véi vin ban gidy.
4 Ap dung d6i véi van ban dién tir.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO *

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hi¢u O 505 oovioivnes

Nam ...

Sb, Neay than Tén loai va
ky higu | o2 AN | grichyéu | Tacgia | Toso/ Ghi
STT 3 nam van s Gines A -
van 2 ndi dung | vinbdn | Trangso chu

: ban A
ban van ban

@) 2) (€) 4) &) (6) @)

5 Ap dung cho hé so c6 thdi han bio quan vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

HOC VIEN HANH CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUOC GIA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TEN DON VI
........... , Ngay ...... thang ...... nam ......
BIEN BAN

Giao nhin ho so, tai liéu

Cin ot Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 05 thing 3 nam 2020 cta Chinh
pht vé cong tac van thu;

Canex ... (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),

Chiing t6i gém:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao np hé so, tai liéu)

OnpBRl . o e e

ChiIc VI CONG TAC: ..vvecrerisesaruississsssssssssasasnsasassssssesesassssssesesssnsasnsnsasasasass

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ORBDE): . v o s i o dostsvens s F o 5 EMag i i e sieg s i i

Che VI CONEIMAR: i vioviao somenieasiotin nme wem s s S B sl n Emaiod om it 4 i st

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhimg ndi dung nhu sau:

1 TR LG EOUIOIA0MOD: 1o oo oo madao sasn s mesns Eoe i e hgin b

2. Thoi sian cla Moo, GTHEU: .o i iiosonmmmaoistinssonsessmns orossomossmios

3. 86 lwong tai lidu:

a) Péi véi hd so, tai lidu gidy

- Téng s6 ho so (don vi bao quan): ....... ......... Quy ramét gia: ........... met.
b) B6i vai ho so, tai ligu dién tu
= TONE SO NOISOE v vorevimemieviansivimvavenorvsnnonssnaceasnssonssonsnssavnasdins s

4. Tinh trang tai li€u ZIao NOP: ...cuevrrrenrnreet i sonenrettuintestonorennacae

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao giit mét ban, bén nhén gilr mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)



(Kem theo Quyét dinh sé:

2 P 2 z Py Ly
MAU CHU VIET TAT CAC /

HQC VIEN

cua Giam doc Hoc

TT Tén don vi Chir viét tit | Ghi
chua
1 | Ban T4 chirc cén bd TCCB
2 | Vén phong VP
3 | Ban K& hoach-Tai chinh KHTC
4 | Ban Hop tac quéc té HTQT
5 | Ban Quan Iy bdi dudng QLBD
6 | Ban Quan ly dao tao Sau dai hoc QLSPH
7 | Khoa Nha nuéc-Phap luat va Ly luédn co s& NNPLLLCS
8 | Khoa Khoa hoc hanh chinh va T4 chirc nhan sy | KHHCTCNS
9 | Khoa Vian ban va Cong nghé hanh chinh VBCNHC
10 | Khoa Quén Iy nha nuéc vé Kinh té va Tai chinh céng | QLKTTCC
11 | Khoa Quén 1y nha nuéc vé X4 hdi QLXH
12 | Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh KHHC
13 | Tap chi Quan 1y nha nuée TCQLNN
14 | Trung tdm Ngoai ngi-Tin hoc va Thong tin-Thu viénf NNTHTTTV
15 | Phéan vién’Hc_)‘c vién Hanh chinh Quéc gia tai PVHCM
Thanh ph H6 Chi Minh
16 | Phan Vié}} Hoc vién Hanh chinh Quéc gia tai PVH
thanh phd Hué
17 | Phan vién Hoc vién Hanh chinh Quédc gia khu PVTN

vuc Tay Nguyén






