
UBND TiNH SON LA
TRT,ONG CAO DANG SON LA

ceNG HoA xA ngr cnu xcuia vrDT NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric

sii: 6rl /eD -cDSL Son La, ngay oY thdng l0 ndm 2020

QUYET DINH

Vt viQc ban hhnh Quy ch5 c6ng t6c Vin thu, Luu trt
Trudng Cao tling Scrn La

HIEU TRIIONG TRTIONG CAo DANG SON LA

Cdn ct LuQt Lru trfr 2011;

Cdn c* LuQt Bdo vQ b{ mQt Nhd nudc ndm 2018;

Cdn c* Nshi dinh t,i OttZOtStttO-CP ngdy 03 thdng 0l ndm 2013 cia
Chinh phi Quy dinh chi ttiit thi hdnh m\t sij diiu cila Ludt Ltru tfr;

Cdn c* Ngh! dlnh 99/2016/ND-CP ngdy 0l thdng 7 ndm 2016 cila Ch{nh

phil vi Qudn l! vd s* dqmg con ddu;

Cdn c* NShi dinh sii ZOTZOZO/\'\O-CP ngay 28 thdng 02 ndm 2020 cia
Chinh ph{t Quy dinh chi tiiit mAt sij diiu cria Ludt Bdo v€ bi mdt Nhd nudc;

Cdn c* Nghi dinh sii 30/2020/I,\D-CP ngqy 05 thdng 3 ndm 2020 ctia Chinh

phivi c6ng tdc Vdn thu;

Cdn ct Th6ng tu 04/2013ffi-BNY nSAy 16 thdng 4 ndm 2013 cita B8

trrnng BA NAi va hudng ddn x,1y damg Ary chd c6ng tdc vdn thu, hru trt;
Cdn c* C6ng vdn t,5 zgztwmwN-NV ngay 2j thdng 4 ndm 2020 cila Cltc

Vdn thr, Lw tric Nhd ntr6c vi viQc xAy dqmg Quy chii c6ng tdc vdn thu, ltn trft;

Cdn.c* Quyet dinh sA ZZtZOtttgO-UBND ngdy t7/7/2018 cia (\BND

tinh; Quyiit dinh sii t7/2019/8D-UBND ngay 06/5/2019 ct)a UBND tinh vi vi€c
stra d6i, b6 sung mQt s6 diAu cita Quy€t dinh s6 22/2018/QD-UBND ngdy
17/7/2018 cita Uy ban nhdn ddn tinh;

Cdn ctl Quy€t dinh tii SZ.ZO|Z\?O-UBND ngdy 27 thdng lt ndm 20t7
ct)a Uy ban nhdn ddn tinh Son La vi viQc ban hdnh Quy chii qudn l!, st dang
chung thu s6 vd chii ky s6 trong cdc co quan nhd nudc tinh Son La;

Cdn cti Quy€t dinh tii,ZAI\?O-COSL ngdy 21./6/2019 cia HiAu tudng
Trudng Cao dd.ng Son La v€ vi€c ban hdnh Quy ch€ t6 ch*c vd hoqt dQng cila
Trudng Cao ddng Son La;

Xdt di nghi ct)a Trudng phdng T6 ch*c - Hdnh chinh.
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QUYtTD!NH:

DiAu 1. Ban hanh kdm theo Quyi5t dinh ndy Quy chii cdng t6c VEn thu,

Lrru trii Trudng Cao ddng Son La, g6m 5 Chuong, 44 Di€u (Cd Quy chii kAm

theo).

Di6u 2. Quyi5t dfnh ndy c6 hiQu lpc k6 tir ngdy ky.

Di6u 3. C6c 6ng (bd) Truong Phdng Tri chric - Hanh chinh, Trudng Phdng

Ki5 ho4ch - Tdi chinh, Trudng c6c <Ion vi tr.uc thu6c vd crin bQ, c6ng chrlc, vi6n

chric, ngudi lao dQng chiu tr6ch nhiem thi hanh Quyiit dinh niy./.
-2

NoinhQn: /r!>'
- Dirng ty nhd truong (86o c6o);
- Ban GiriLrn hiQu nhd tnrong (Chi tlao);
- Nhu tli6u 3 (T/h);
- Trang Website nhi trudng;
- Luu: VT, TCHC.
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QUY CHE
C6ng t6c Vin.thu, Lu.u"trir Trud'ng Cao tling So'n La

(Kdm theo Quyt\t dinh sd 6tl /QD-CDSI.ngdy c7 / ). /2020
ctia HiQu tructng Trudng Cao ddng Srtn La)

Chutrng I

NHUNG QUYDINH CHUNG

Di6u l. Ph4m vi vh tl6i tug'ng 6p dgng

1. Quy ch6 ndy quy dinh c6c ho4t dQng v6 vin thu, luu trt trong quA trinh
qudn ly, chi d4o cia.Trudng Cao tting Son La d6 thuc hiQn chirc ning, nhigm vg
qu6n lli Nhd nu6c vC linh vuc Gi6o duc & Drio tao vd duoc 6p dgng d6i v6i c6ng
chuc, vi6n chuc vd ngudi lao dgng cria co quan dcrn vi thuQc Truong Cao ddng

Son La.

C6ng t6c vin thu bao g6m ciic c6ng viQc vi: so4n th6o, kf ban hanh vin
bdn; qudn l! vin bin vd tdi lieu. kh6c hinh thdnh trong quri trinh ho4t dQng cta
Nhd truong; lAp h6 so vd nQp h6 so, tdi ligu viro Luu trir co quan; quin lli vd su

dung con ddu, thi€t bi luu kh6a bi mdt trong c6ng t6c vdn thu.

C6ng t6c luu trir bao g6rn cric c6ng viQc vi: thu th4p, chinh l1i, x6c dinh giri
tri, bdro qudn, th6ng kC vir su dpng tdi liQu luu trfr hinh thdnh trong qu6 trinh ho?t
dQng cta Nhd truong.

2. D6i tugng 6p dr,rng: C6,c don vi tryc thuQc; c6c HQi d6ng vd t6 chuc duoc
thdnh lpp c6 su dpng con dAu cta Nhd truong; todn thd crin bQ, gi6ng vi€n, gi6o
vi€n vir HSSV trong Truong Cao dlng Son La.

DiAu 2. Gi6i thich tit ngfr

. 1. Quy ch6 c6ng t6c vdn thu, ltru trfi cua Truong Cao ding Son La bao g6m
tat ca nhfrng quy dinh v€ ho4t dQng vdn thu, luu trir trong qu6 trinh quin l1i, chi
d4o, di6u hAnh cta co quan, td chuc trong trudng d€ thuc hiQn chuc ndng, nhiQm
vu cua minh.

2. "Vdn ban" ld thdng tin thdnh vdn dugc truydn d4t bing ng6n ngfr hodc
k! hiQu, hinh thirnh trong hoat dQng cira co quan vd duoc trinh bAy dnng th6
thuc, k! thu{t theo quy dlnh.

3. "Vdn bdn chuy6n ngirnh" ld vdn b6n hinh thdnh trong qu6 trinh thwc hiQn
hoat d6ng chuyOn m6n, nghiQp vu cria m6t ngdnh, linh vuc do ngucri dfmg diu
co quan quan lli ngdrnh, linh vuc quy dinh.

4. "Vdn ban hdnh chinh" ld vdn bin hinh thdnh trong qu6 trinh chi dgo, didu
i. ^nanh, glal quyet cong vlec cua co quan.

5. "Vdn.bdn di6n tt" ld vin bAn duoi dang th6ngdi6p dt li6u dugc tpo l6p
hoflc duoc sO h6a ttr vdn bin gi6y vd trinh bdy dirng th6 thric, k] thu6t dinh dang
theo quy dinh.
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6. "Vdn bdn di" ld t6t ce c6c loqi vdn bAn do co quan ban hdnh.

7. "Vin bdn d6n" ld t6t c6 c6c loai van bdn do co quan nh6n duoc tt co
quan, t6 chuc, c5 nh6n kh6c gti d6n.

8. "BAn thiro vdn b6n" lir b6n dugc vi6t ho4c itinh mriy ho{c tpo lap beng
phuong tiQn diQn tu hinh thdnh trong qu6 trinh soan th6o mQt v6n bdn cta co
quan, t6 chfc.

9. "B6n g6c vdn bdn" lir b6n hodn chinh v6 nQi dung, th6 thuc. vdn bdn,
dugc ngudi c6 thAm quy6n trgc ti6p kf tr6n vin b6n giAy hoflc kj s6 tr€n vdn
ban diQn tu.

10. "B6n chinh v6n b6n gi6y" ld bin hoirn chinh vA nQi dung, th6 thric
vdn b6n, duoc tao tii b6n c6 cht kli truc ti6p crJra ngudi c6 thAm quy€n.

11. "Bdn sao y" ld b6n sao <liy du, chinh x6c n6i dung crha bin g6c hoac

bin chinh vin bAn, dugc trinh bdy theo th6 thric vd k! thuAt quy d!nh.

12. "Bdn sao lpc" lir bdn sao dAy dir, chinh x6c nQi dung cria b6n sao y,
dugc trinh briy theo th6 thric vd k! thu4t quy dinh.

13. "Bdn trich sao" ld bAn sao chinh x6c phAn ngi dung cria bin g6c ho{c
phAn nQi dung cua b6n chinh vdn b6n cdn trich sao, dugc trinh bdy theo th6
thuc vir k! thu4t quy tlinh.

14. "Danh mqc hd so" ld bing kC c6 he th6ng nhtng h6 so dr,r ki6n duoc
l6p trong n6m cta co quan, t,5 chuc.

, 15. "Hd so" l2r tep hqp, c6c vdn bin, tdi liQu c6 li6n quan v6i nhau v6 mQt
vdn tt€, mQt sp viQc, m6t d6i tugng cq th6 hoAc c6 dac di6m chung, hinh thdnh
trong qu6 trinh theo ddi, giAi quytit c6ng viQc thuQc ph4m vi, chric ndng,
nhiQm vq c[ra co quan, td chfc, c6 nh6n.

16. "L6p h6 so" ld vi0c tap hSp, sip *iip vdn ban, tdi li€u hinh thdnh
trong quii trinh theo d6i, giai quy€t c6ng vi6c cia co quan, t6 chirc, c6 nhdn
theo nhtng nguy€n tdc vd phuong ph6p nh6t dinh.

17. "HC th6ng quin ly tdi liQu diQn tu" li HC th6ng th6ngtin dugc xdy
dung vdi chuc ndng chinh d6 thuc hi6n viQc tin hoc h6a c6ng t6c so4n th6o,
ban hirnh vdn bdn; quAn ly vdn bdn; l6p h6 so vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo
Luu trfr co quan tr6n m6i trudng mang (sau d6y gqi chung ld H6 th6ng).

18. "V6n thu co quan" ld b0 phdn thUc hi€n m6t s6 nhi6m vg c6ng t6c
vdn thu cira co quan.

19. "Thu thdp tdi li6u" ld qu6 trinh xric dinh ngu6n tdi li6u, lua chgn, giao
nhdn tAi liQu c6 giri tri d6 chuy€n vdo luu trt co quan, luu trt lich su.

20. "Chinh l1i tAi li6u" li vi€c ph6n loai, x6c dinh gi6 tri, sip xtlp th6ng
k6, l6p c6ng cp tra cuu tdi li6u hinh thdnh trong hoat d6ng cria co quan, t6
chuc, c6 nhin.
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2l."Xitc dlnh gi6 tri tiri ligu" ld vigc drinh gi6, gi6 tri tdi liQu.theo +frng
nguy€n tdc, phuong ph6p, ti6u chudn theo quy dlnh cta co quan c6 thdm quy6n dd
xric <linh nhirng tdi liQu c6 giri trl lm trir, thoi h4n biro qu6n vd tdi li6u h6t gi6 tri.

?.2. "Luu trt " ld giir l4i cric.lo4i vin b6n, h6 so cta co quan, cta c6 nhAn d6
ldm bing chung vir tra cfu khi cAn thi6t.

23 ."Titi ligu luu trt" ld b6n chinh, bin g6c cira nhirng tdi liQu c6 gi6 tri dugc
lqa chon ttr trong todn bQ tnOi tai 1i6u hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t dQng cria
c6c co quan, t6 chtc vd c6 nhAn, dugc b6o quan trong c6c kho luu tr[ d€ k]rai
th6c phuc vu cho c6c mpc dich chinh tri, kinh te, v6n hoa, khoa hoc, lich sri...
cta toirn xi hgi.

24. "Tdi lieu diQn tu" la tdi liQu dugc lip h6 so, lpa chgn vd b6o quAn theo
nghiQp vu luu trt vir k! thuat c6ng nghQ th6ng tin trong hQ th6ng qu6n lf tdi liQu

di€n tu.

Didu 3. Trrich nhiQm a5i vOi c6ng t6c vin thu, luu trfi'

l. Tr6ch nhiQm cria HiQu tru&ng trong viQc quin lf c6ng tic vin thu,
luu trff'.

. a) T6 chric xAy dpg, ban hanh, chi d4o viQc thuc hi6n c6c ch6 dQ, quy dlnh
v€ c6ng tdc vdn thu, luu trtr theo quy dinh cria ph6p luQt hiqn hdnh;

, b) Kiiim tra viQc thuc hiqn crlc ch6. dg, q.uy dinh.v6 c6ng t6c vdn thu, lLru trir
d6i vdi c6c don vi truc thu6c; gi6i quy6t khi€u n4i, t6 c6o vd xu l;i vi phqm ph6p
luat v€ cOng t6c vEn thu, luu trt theo th6m quy6n.

2.Trich nhi$m cta Tru&ng phdng T6 chrlc hinh chinh.

- Trudng phong T6 chuc - Hdnh chinh girip HiQu truong trqc ti6p quAn l1i,

ki6m tra, gi6m s6t viQc thpc hi6n c6ng t6c v6n thu, luu trir t4i Trucrng Cao ding
Son La, d6ng thdi t6 chuc huong ddn nghiQp vu v6 c6ng t6c vdn thu, luu trt cho
c6c don vi, c6 nhAn thuQc trong nhir trudng.

- Duyet th6 thuc, k! thuAt trinh bdy vdn b6n di tru6c khi trinh Ban Gi6m hiQu.

3. Tr6ch nhiQm cia Tru0ng cfc don vi, Phdng chuy6n m6n thuQc
Tru'dng

, - Truong c6c don vi, Phong, Khoa chuy6n m6n truc_thu6c c6 tr6ch nhi6m
tri6n khai vd t6 chL?c thgc hiQn c6c nQi dung cua Quy chti ndy d5n c6ng chirc,).^
vi6n chuc v€ cong t6c vdn thu, luu trir, thugc ph4m vi quan l1i.

- Cdc don vi truc thu6c truong c6 trrich nhi6m b6 tri cen bQ giirp Trudng
tlon vi trong qu6 trinh thgc hi6n nghiQp vu vC cdng t6c v6n thu, luu trir crla don
vi (sau dAy goi ld Vdn thu don vi).

4. Tr6ch nhiQm cta m5i c5 nhan

- Trong qu6 trinh gi6i quyiSt c6ng vi6c li6n quan d6n c6ng t6c v6n thu, luu
trit, m6i c6n b6, giang vi6n, gi6o vi6n, vi6n chuc vd ngudi lao d6ng trong Nhd
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truong phdi thgc hign nghidm tric theo dtrng c6c quy dlnh tqi Quy ch6 nAy vri
quy dlnh hiQn hdnh crla Nhir nu6c.

5. Tr6ch nhiQm ciia c6n bQ vin thu
a) Ding ky, thgc hiQn thri tqc ph6t hdnh, chuyEn ph6t vd theo doi viQc

chuydn phet van bdn di.

b) Tiiip nh{n ding kli vdn bin d5n; Trinh chuy6n giao v5n bAn diin.
. ^: a , .

c) Sap x6p bao qudn vd phr;c vq viQc tra criu, sir dqng b6n luu vbn bAn.

d) Qunn lli 36 dang k1i vdn b6n.

.e) Qudn l1i, su dgng con ddu, thiiit bi luu kh6a bi rnQt cta co quan; c6c loqi
con d6u khric theo quy dinh.

f) Hu6ng d6n c6c don vi l6p h6 so hiQn hinh vd giao nQp h6 so tdi li6u
vdo luu trt;

g) Phtli h-o. p vdi c6n bQ luu trft t6 chuc thu thAp, chinh lli c6c tdi liQu d6
dua vdo ltru tr[ co quan.

h) Theo d6i, th6ng.k€ c6c don vi ti6p nhfn, xu lj c6c vin bin tdi liQudi, dtln
b6o c6o truong Phong T6 chuc - Hdnh chinh tru6c kj, hgp c6n bQ cht ch6t hing
th6ng.

i) T6 chuc tri6n khai c6c c6ng viQc cu th6 li€n quan d6n c6ng t6c vdn thu
cua c6c don vi, t6 chuc trong nhd truong.

Dilu 4. YGu ciu Oiii v6,'i Cnn bQ vin thu, luu trfr
l. Can b9 ldm c6ng tic vdn thu, luu trfi phii c6 dt tiCu chuAn nghigp vq cta

ngach vi6n chirc vin thu,.lrru trt theo quy <tinh cria phrip lupt. Tty ttru6c vio kh6i
lugng c6ng viQc, c6 it nhat mdt vi6n chric ldm c6ng tric V6n thu, 01 vi6n chuc ldm
c6ng l6c Luu trir tqi Truong.

2. Vi6n chuc ldm c6ng t6c v6n thu vd ltru trir phii c6 trinh dQ trung c6p trd
l€n, dugc ddo t4o dung chuy6n ngdnh vA c6ng t6c vdn thu, luu trir. Vi6n chuc
ki6m nhigm l?rm c6ng t6c v6n thu, lm trfr phai c6 gi6y chimg nhdn da qua lop b6i
du0ng ki6n thuc ng6n han vC nghiCp vu vdn thu, luu trfr do co quan, t6 chric c6
thdm quy6n cAp.

Didu 5. Bio v9 bi m$t nhi nufc trong c6ng tic vin thu, luu trir
Mgi ho4t d6ng trong c6ng t6c vdn thu, luu trfr cria Trudng cao ding Son

La phii thuc hi6n theo c6i quy Oinf, crla ph6p lupt hi6n hdnh vE bio v€ b"i mat
nhd nu6c.



Chu'o'ng 2

CONG TAC vAN THU
Mqc I

SOAN THAO VA BAN HANH vANBAN

Di6u 6. Hinh thrirc v6n bin
G6m c6c lo4i hinh thrlc vin bin sau:

- Vin bdn hrinh chinh (c6c lo4i vdn bin hirnh chinh theo DiAu 7, Mpc 1,

chuong II. Ngh[ dinh 30/20204ID-CP ngdy 051 312020 cira Chinh phrJr;

- Vdn bin hdnh chinh bao g6m c6c loai v6n b6n sau : Ngh! quy6t 1ca Uigt;,
quy6t dlnh (cA biQQ, chi thi, quy chi5, quy d!nh, th6ng b6o, huong dAn, chuong
trinh, k6 hoach, phuong rin, dC rin, dq rin, b6o crio, bi6n bin, td trinh, hqp d6ng,
c6ng vdn, b6n ghi nh6, b6n th6a thufn, gi6y yy quy6n, gi6y mdi, gi6y gidi thiQu,
gi6y nghi ph6p, phi6u grii, phi€u chuy€n, phi6u brio, thu c6ng.

- Vdn b6n chuy6n ngdnh: Gtim nhirng vdn bdn thuQc linh vuc qu6n ly nhu
Bing di€m t6ng hqp k€t qud hoc tpp theo k!, nim hgc, kh6a hoc, H6 so giang
d4y cia girio vi6n, s6 ghi dAu bdi, 86o c6o thpc tQp t6t nghiQp. Do thir truong co
quan ngdnh quy dinh;

- Vdn birn trao d6i v6i co quan, td chuc ho4c c6 nhdn ngudi nu6c ngodi.

Didu 7. Thii thrfrc vin bin

l. Vdn ban hdnh chinh

Thuc hi€n theo quy dinh tai Nghi dinh sO:OIZOZONO-CP ngdy 05l3l2O2O
cua Chinh phu, vC huong d6n the thuc vd k! thu6t trinh bdy vdn b6n hdnh chinh.

2. Van bdn chuy€n ngdnh

Do HiQu truong nhd truong quy6t ainh dga tr6n bO tai lieu ISO 900 I :20 19.

3. Vdn bAn trao d6i voi co quan, t6 chuc ho{c c6 nhAn nu6c ngodi

Thuc hi6n theo c6c quy dinh hien hanh cira ph6p luAt vd ttreo rh6ng lQ quOc tC.

Di6u 8. So4n thio vin bin
Vi6c soan th6o vdn b6n dugc thWc hiQn nhu sau:

.l. Cdn cu chfc ning, nhi6m vu, quydn han vd muc dich, n6i dung cira vdn
bdn c6n soan thAo, Hi€u trucrng giao cho don vi hodc cd nh6n chu tri soan th6o
vdn bdn.

2. Donvi hodc c5 nhAn duoc giao chu tri soan thdo v6n b6n thuc hi€n c6c
c6ng vi€c sau:

7
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- X6c dlnh t6n lo4i, ngi dung vd dq mAt, muc dQ khin cua vdn bdn cAn

soan thio; Thu th4p, xu l1i thdng tin c6 li6n quan; So4n thrio vdn bAn dirng hinh
thuc, th6 thric vd k! thuQt trinh bdy.

- OOi vOi vIn bdn diQn tri, c6 nh6n duoc giao nhigm vq soan th6o vdn bin
ngorii viQc thyc hiQn c6c n6i dung n€u tr6n phrii chuy€n ban.thdo vdn bdn. trii tiQu

kem theo (n6u c6) vao H9 th6ng vd c4p nh4t cdc th6ng tin cAn thi€t.
:

3. Truong hgp c6n sua ddi, b6 sung bdrn thao vdn bdn, Hi6u truong cho j'
ki6n vdo b6n thao vdn bdn (vin brin gi6y) hoac ban th6o tr€n HC th6ng (vdn bdn
di6n tu) chuy6n l4i bhn th6o vdn b6n d6n Trucrng don v! cht tri so4n thAo vin
bin d6 chuy€n cho cri nh6n dugc giao nhiQm vq soan th6o vdn b6n.

4. C6 nh6n dugc giao nhi6m vu soan thao vdn b6n chlu tr6ch nhiQm trudc
Truong don vi, HiQu trucrng vd trudc ph6p lu4t vC b6n th6o vin b6n trong pham
vi chric trrich, nhi6m vu duoc giao.

Di6u 9. Trinh duyQt dg thrio vin bin, sira ch[ra, b6 sung dr1 th6o vin
biin tI5 duyQt

l.B6n thao vdn b6n phii do ngudi c6 thAm quyAn ky vdn b6n duyQt .

2. Trong truong hqp bin thdo dE ph6 duyQt, nhmg cAn sua chta, b6 sung
thi don vi ho{c c6 nhAn dugc giao nhiQm vq soan th6o vdn bdn ph6i trinh ngudi

,.,i ' :,
c6 thdm k1i xem xdt, quy6t dinh vi6c sta chta, bO sung.

Didu 10. Ki6m tra vin bin tru6'c khi kf ban hhnh

1. Trudng don vi, c6 nh6n don vf so4n th6o v6n bin ph6i kiiim tra vir chiu
tr6ch nhi6m truoc Hi6u tru&ng vd ph6p luft vC nQi dung vin b6n.

2. Truong phong T6 chirc Hdnh chinh dugc giao tr6ch nhi6m ki6m tra th6
thric, k! thuat trinh biry vdn bin vd chiu tr6ch.nhi6m trudc HiQu truong vd ph6p
luat vC th6 thuc, k! thuat trinh bdy vdn bdn d6ng thdi tO chuc kf nh6y vdo cu6i
ddng "Noi nh{n" truoc khi trinh Ban gi6m hi6u kf.

3.Vin b6n do Trudng don vi, t6 chuc kj thi c6n bQ du-o.c giao soan th6o
phai kli nhdy vdo dong cu6i cirng cira n$i dung vin bin, sau ddu "./.".

4.Vdn ban do Ban Gi6m hiQu kj Truong don vi. t6 chtc soan thao phai kyf
,i.

nhdy vdo dong cudi ctrng cira vdn bdn, sau ddu "./." trudc khi trinh kj ban hdnh.

. 5. Truong hop vdn ban co nhi€u trang thi c6n bQ so4n thao ky nh6y viro "ddng
cu6i ctng goc phAi" cta tAt cd c6c trang ven bdn.

5. Khi trinh ki vdn ban phdi chuAn bl ddy thi c6c h6 so tai li€u li6n quan (ntiu can;.

Didu tl. Kf vin bin vir th6m quy6n kf
1. HiQu trudng c6.thAm qryCn k;i tdt cn c6c v6n bdn do Truong Cao ding

Scrn La ban hdnh; c6 th6 giao Ph6 HiQu truong kli thay c6c van barithuQc linh
vuc duoc phAn c6ng phu trdch vA mQt so vdn ban thuQc thAm quy6n cia Hi6u
trunng. Trucrng hqp Ph6 Hi6u truong duoc giao phq tr6ch, di6u hdnh thi thpc
hiQn ky nhu ky thay Hi€u trudng. Ri6ng c6c vdn b6n k1i thay gui UBND rinh
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Son La, 86 truong B0 Girio dqc vd Ddo t4o, Bq truong F9 Lao dQng - Thuong
binh vd Xa hQi, c6c BQ. ngdnh Trung uong, li6n quan d6n c6ng t6c TCCB, Tei
chinh phai duoc uy quy6n bdng vdn bdn cta HiQu trudng.

2. Trong tru<rng hqp ddc bi€t, HiQu truong c6 th6 uy quyAn cho Ph6 Higu
tru&ng kj iry quy6n m6t s6 vdn bdrn mir minh phdi kj. ViQc giao kf ty quy6n
phrii duoc thpc hign bdng vdn bAn, gi6i h4n thdi gian vd nQi dung <lugc riy
quy6n. Ngudi dugc.kli iry quy6n kh6ng dugc ty quy€n l4i cho ngudi khric kf.
Vdn b6n kj iy quy6n dugc thpc hiQn theo thd thirc vd d6ng ddu ho{c ky s6 cta
co quan, t6 chric ty quy6n.

. 3. Hieu truOng c6 th6 giao Trucrng d<rn vi thuQc Trudng kj thtra lQnh mQt

s6 lo4i vdn b6n. Ngudi duqc kli thua lQnh dugc giao l4i cho c6p ph6 kj thay.
ViQc giao kj thta.lQnh ph6i dugc quy dinh cp th6 trong quy ch6 lirm vi6c cia co
quan hodc quy ch6 c6ng t6c vin thu, luu trt cta co quan.

4. Ngudi k1i van bdn phAi chiu tr6ch nhiQm truoc ph6p luat vA van ban do
minh k;l ban hirnh. HiQu truong phai chiu tr6ch nhi6m trudc ph6p lu4t vti todn bQ

vdn bdn do co quan ban hdnh.

5. Di5i v6i v6n bin gi6y, khi kj vdn b6n dtng brit c6 mpc mdu xanh,
kh6ng dtng c6c lo4i mEc dE phai.

6. DOi v6i vin b6n diQn tir, ngudi c6 thAm quy6n thgc hiQn ky s6. Vi tri
hinh dnh chfr kli s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sO :OIZOZOn{CO-Cp.

,- Truong hSp ky thay mqt tQp. thti phdi ghi cht viiit tit "TM" vdo truoc tdn
tAp th6 l6nh d4o ho[c t6n co quan, t6 chric.

- C6c.trudng hsp ky thay (phii ghi KT.), k;1; thira lQnh (ph6i ghi TL.), bt
thta ty quy6n (phdi ghi TUQ.);

- Trucrng hqp Ky thta lQnh Truong don vi, phrii ghi cht vi6t tit "TL" vdo
tru6c ch[rc vu cua Hi6u truong

, 7. Trucrng c6c don vi sau"dAy dugc HiQu trudng giao cho kf thua lQnh
d6i v6i mQt sO lo4i v6,n bin, cu thd nhu sau:

a) Tru&ng phdng T6 chri,c hinh chinh
, .i

- Ky c6c giiy nghi ph6p, gi6y chung nh4n, giAy gioi thiQu; kli sao cdc vdn
bin cta Trudng;

I"- C6c vdn ban vC tri6n khai c6ng t6c quin ly c6n bQ, vi6n chric, lao dgng
hqp d6ng theo k6 hoach dE duoc Hi6u truorg ph6 duy6t;

- Kj Cdng l6nh, gi6y gidi thi€u di c6ng t6c theo ki5 hoach d6 duoc Ban
Gidm hi€u ph6 duyQt;

- Gi6y gi6i thi6u cho crin bQ, vi6n chric,lao dQng hqp d6ng di khrim chta
benh khi c6 y kiiin cua c6n b6 y tC trucrng; gi6y gi6i thi6u thu6c pham vi hdnh
chinh; x6c nhAn cht kli; v6n bAn tri6u tQp hQi nghi, h6i th6o, mdi hop trong
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pham vi truong theo K6 ho4ch tl6 <Iugc Nhir trudng ph€ duyQt; gi6i thieu chir kli
15nh dao; kj c6c vin bAn sao y, sao lgc, trich sao, chimg thgc;

- C5c vdn b6n thuQc ph4m vi hdnh chinh grii dtin cric don vi truc thu6c.

b) Tru0ng phdng C6ng tic hgc sinh - Sinh vi6n

- Xric nh{n h6 so, lyi llch cta HSSV dang hgc t4i trudng; s6 theo ddi hii so
HSSV nQi, ngo4i tru.

- Gj6y moi HSSV vd phs huynh HSSV dtin gi6i quy6t su w c6 li6n quan di5n

HSSV; gi6y gioi thiQu cho HSSV d6n c6c co quan hanh chinh, ph6p luqt khi c6 y€u cAu.

- X6c nh{n cho HSSV ldm ch6 d0 bao hi6m y te, bao hi€m thdn th6.

Didu 12. Bin sao vin brin

1. Cric hinh thuc sao g6m: Sao y bdrn chinh, sao lgc ver trich sao. Cq th6:

Vi_€c sao y b6n chinh, sao lqc, trich sao, vdn bdn do HiQu trudng, Truong
phdng T6 chuc hdnh chinh quy€t d!nh.

a) Sao y g6m: Sao y tu vi:n bnn gi6y sang ven b6n gi6y, sao y tu vin bin
diQn tu sang vin bin gi6y, sao y tt vin bin gidy sang vdn bAn tliQn tir.

- puo y tir vdn bin gi6y sang vin bin gi6y duqc thUc hi€n bing vi6c chup
ttr bdn g6c hodc b6n chinh vin b6n gi6y sang gi6y.

- luo y tu vdn bin di6n tu sang vdn brin gi6y dugc thgc hi6n bing vi6c in
tu ban g6c vdn bdn diqn tu ra giiy.

- Sao y ttr v6n bdn. gi6y sang v6n bin tliQn tu dugc thgc hiQn bing vi6c s6
h6a vdn b6n giAy vd klf s6 cta co quan, t6 chuc.

b) Sao luc

- Sao lgc g6m: Sao lpc ttr v6n bin gi6y sang vin bin gi6y, sao luc tir vdn
bdn gi6y sang v6n ban diQn tu, sao luc tt vdn b6n tli6n tu sang vin b6n gi6Ly.

- Sao luc ttuoc thuc hiQn bing vi6c in, chpp ttr bdn sao y.

c) Trich sao

- Trich sao g6m: Trich sao tu vdn b6n gi6y sang vdn b6n giAy, trich sao ttr
vdn b6n giAy sang vdn b6n diQn tt, trich sao ttr vdn ban di€n tt sans vdn bdn
di6n tir, trich sao tir vdn b6n diQn tu sang vdn ban giAy.

- B6n trich sao duoc thuc hiqn bing vi6c tao lap lai dAy du th6 thuc, phAn

nQi dung vdn bdn cdn trich sao.

2. Th6 thuc vd k! thuAt trinh bdy bin sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hiQn theo quy dlnh t4i Phu luc I Ngh! dinh s6 30/20204.JD-CP cua Chinh pht.

Di6u 13. Gi6 tri ph6p lf cia bin sao

, Ban sao y, bdn sao lpc vd ban tdch sao du-o. c thuc hiQn theo dung quy dinh tai
di6m a,b,c, Khorin I Ei6u 12 trong Quy ch6 ndy c6 gi6 tr! ph6p lf nhu ban chinh.
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Di6u 14. Th6m quydn sao vin b6n

1". Nguoi dung dAu co quan, t6 chric quytit ainn vi6c sao vdn bin do co
quan, t6 chuc ban hirnh, vin b6n do c6c co quan, t6 chuc kh6c giri d6n vd quy
dinh th6m quy6n kf c6c bdn sao vdn b6n.

2. Vi6c sao, chup tdi liQu, vat chfa bi mat nhd nuoc dugc thr,rc hiQn theo
quy dlnh cta phrip luat vC beo ve bi mflt nhd nu6c hiQn hdnh.

Muc 2

QUAN LY VAN BAN

Di6u 15. Nguy6n tic chung

t. T6t ci vdn bin di, vdn ban d6n crla Trudng Cao ding Son La phii du<r. c
qu6n ly tfp trung t4i Vdn thu cta Nhd trudng (sau ddy ggi tit ld Vdn thu) d6 ldm
th[r tuc ti6p nhAn, ddng k1i, tru nhirng lo4i vdn bdn dugc ddng kj ri6ng theo quy
dinh cua ph6p lu6t.

2. Vin bdn di, vdn ban ddn thu6c ngdy ndo phai dugc ddng kj, ph6t hdnh.;
hodc chuyOn giao trong ngiry. ch4m nhAt li trong lgdy 1dm vi6c ti6p theo. Vdn
bAn d6n c6 d6ng d6u chi c6c mric dQ kh6n: "H6a t6c (k6 c6 'H6a t6c" hgn gid),
"Thugng khAn" vd "Khin" (sau dAy ggi chung ld vdn bhn khdn) ph6i dugc ddng
k1f, trinh vd chuy6n giao ngay sau khi nhQn dugc. Vin b6n khAn tli phii ducr.c

hoin thdnh tht tqc ph6t hdnh vi chuy6n phrit ngay sau khi vin b6n dd ky.

3. Vdn ban phdi duoc theo d6i, cap nhat tr4ng th6i gii, nhan, xir lf.
4. Nguoi dugc giao gi6i quyi5t, theo d6i c6ng viQc cta. co quan, t6 chuc c6

tr6ch nhiQm lap h6 so vd c6ng vi6c duoc giao vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo luu
trlr co quan.

5. Vdn bAn, tii liQu c6 nQi dung mang bi m4t nhA nudc (sau d6y ggi t6t ld
vdn bdn mdt) duoc ddng kj, qurin lj theo quy dlnh cua ph6p luAt hi€n hinh vri
b6o vg bi mat nhar nu6c vd huong d6n t4i Quy ch6 ndy.

Didu 16. Trinh tg qu6n lf vin b6n tl6n

T6t ce ven bdn d6n Trucrng Cao ding Son La ph6i dugc qudn lj theo trinh
tu sau:

l. Ti6p nhan vdn b6n d6n.

2. DFngkj v6n bin d6n.

3. Trinh chuy6n giao vdn b6n tliin.

4. Gini quyi5t vd theo d6i, d6n <liic viQc giAi quyiit vdn brln d6n.

Didu 17. Ti6p nh{n vin bin .I6n

I vdn b:ln gi6yolD o'l
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a) Van thu. ki6m tra s6 luqng, tinh tr4ngti, dAu ni6m phong (n6u c6), noi
gui; d6i chi6u s6, kli hiQu ghi ngodi bi voi s6, kf higu cira vin bAn trong bi.
Trubng hqp ph6t hi6n c6 sai s6t hodc d6u hiQu bAt thuong, Vdn thu b6o ngay
Truong phdng T6 chirc hirnh chinh xem x6t gi6i quy6t ,e th6ng brio cho noi giri
vin bin.

b) T6t c6 v6n bdrn gi6y diin (bao g6m cd vdn bdn c6 d6u chi dQ mat) gui co
quan, t6 chirc thuQc diQn ddng kj tpi Vin thu phii.dugc b6c bi, 96ng d6u
"DEN". D6i vdi v6n b6n giri dich danh c6 nhAn ho6c t6 chric dodn th6 trong co
quan, t6 chuc thi Vin thu chuy6n cho noi nh4n (kh6ng b6c bi). Nhlrng bi vdn
bin gti dich danh c6 nhAn, n6u ld vin bin li6n quan d6n c6ng"viQc chung cua co
quan, t6 chric thi cii nh6n nhfln vin ban c6 trech nhi6m chuy6n lai cho Vdn thu
d6 ddng k!.

c) MAu d6ru "EEN" dugc thgc hiQn theo quy <linh tqi Phu luc IV Ngh!
dinh s6 30A{D-CP cta Chinh pht.

2. D6i vcri vin bin tliQn tft

a) Vdn thu phni ki6m tra tinh xrlc thpc vd todn vgn cta vin b6n di6n tri vd
thqc hi6n ti6p nhQn tr€n HQ th6ng.

b) Truong hqp vdn ban dien tri kh6ng d6p ung c5c quy ttfnh t4i di6m a
khodn ndy ho4c gui s.ai noi nhQn thi vdn thu ph6i tri l4i cho co quan, t6 chfc grii
vdn bdn tr6n HQ th6ng. Truong hqp phrit hiQn c6 sai s6t ho{c d6u hiQu bdt
thuong thi Vdn thu b6o ngay Trudng phdng T6 chftc hdnh chinh xem xdt giai
quy6t vir th6ng b5o cho noi gui vdn b6n.

c) Vin thu nhin vdn b6n c6 tr6ch nhi6m th6ng b6o ngay trong ngiry cho
co quan, t6 chuc giri v€ vi6c di nh4n vdn bdn bdng chuc ndng c[ra Hg th6ng.

- Vdn ban khAn den ngoiri gio lAm vi6c, ngdy 16, ngdy nghi, thi c6n bO,
,,t . ^vi6n chuc ti6p nh4n c6 tr6ch nhiQm kj nh6n vd b6o c6o ngay voi Ldnh d4o

truong, Truong phong T6 chric hdnh chinh d€ xu ly.

Didu 18. Dnng kf vin bin tl6n

1. ViQc ddng ky vin bin diin phnib6o dAm dAy dir, 16 rdng, chinh x6c c6c

th6ng tin cAn thi6t theo m6u s6 ding kf vdn bin tl6n ho[c theo th6ng tin ddu vdo
cta dt liQu quin lj v6n b6n tl6n. Nhfrng v6n bin d6n kh6ng <lugc ddng kj tqi
Vdn thu thi don vi, c6 nhdn kh6ng c6 tr6ch nhiQm gi6i quy6t, tru nhirng lo4i vin
ban d6n dugc ding ky ri6ng theo quy tlinh cria ph6p luit.

2. Si5 d6n cua vdn bdn duo.c lAy li6n ti6p theo thu tW vd trinh tr,r thdi gian
titlp nhQn vdn bAn trong ndm, th6ng nh6t gifra vdn bAn gi6y vd vdn bdn diQn tu.

3. Ddng kf vdn ban

Vdn bdn dugc d6ng kf bing s6 hoAc bing H6 th6ng.

a) Ddng k1i vdn bdn tl6n bing s6
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.Vin thu dang ky vdn ban vdo s6 dang kii.vin ban d5n. MAu sO Oang tc; van
bdrrt d6n theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dlnh s6 3OAIE-CP cta Chinh phri .

b) Edng kj vdn b6n tti5n bing H9 thi5ng

, Vin thu ti6p nh6n vdn birn.v2r dnng kyi vdo H6 th6ng. Truong hqp cin
thi6t, Vdn thu co quan thuc hiQn s6 h6a vdn bain d6n theo quy dlnh t4i PhU l\rc I
Nghi dinh s6 30,AID-CP cira Chinh pht. VIn thu cQp.nhQt viro HQ th6ng c6c

truong th6ng tin dAu vdo c{ra dfr liQu qu6n lli vdn bin d6n theo quy dinh tai PhU

luc VI Ngh! dinh s6 30,AID-CP cta Chinh phir. Vdn ban d6n dugc ddng k1i vdo
HQ th6ng phdi dugc in ra gi6y d.al dt c6c trubng th6ng tin theo mdu 56 ddng lc-i

vin bin d6n, kj nh4n vd d6ng s6 d€ quAn lj.
4. Vdn bdn mAt duoc dang kj theo quy dinh cta ph6p lu4t vil b6o vQ bi

mat nhd nu6c hign hirnh.

Didu 19. Trinh, chuy6n giao vin brin tl5n

1. Vdn bAn phii duoc VEn thu trinh trong ngay, ch{m nhdt ld trong ngdy
lAm vi6c ti€p theo d€n HiQu truong chi d4o gi6i quy6t vir chuy€n giao cho don vi
ho[c cd nhAn dugc giao xir lyi.. Trudng hqp. d6 xdc dinh rd don vi hoic c6 nh6n
dugc giao xir l;i, Vdn thu chuyEn v6n bdn d6n tlon v!, c6 nhdn xri lj theo quy ch6

cdng t6c vdn thu cta co quan. Vdn bAn d6n c6 d6u chi ciic mric dQ khdn phii
duoc trinh vir chuy€n giao ngay sau khi nhAn duoc' vi6c chuydn giao vdn bAn

phai b6o ddm chinh xdc vir giir bi m4t nQi dung vdn bin.

2. Cin cir n6i.dung ciia vin ban diin; Quy chti ldm viQc cua co quan, chfc
n6ng, nhiQm 4r vd k6 ho4ch c6ng tric tluo. c giao cho don vi, c6 nhAn, leuoi c6 thAm

quy6n ghi 1i ki6n chi dqo giAi quy6t. D6i voi vin bin li6n quan d€n nhi6u don vi ho4c

cri nhdn thi x6c ttinh 16 don vi ho{c c6 nhAn chri tri, phiii hqp vd thoi h4n gi6i quy6t.

3. Trinh, chuy6n giao.vdn b6n gi6y: 'ikiiin chi d4o gi6i quyrit dugc ghi
vdo mgc "Chuydn" trong d6u "DEN" ho4c Phi6u gi6i quy6t vin bdn d6n theo
m6u tai Phu luc IV Nghi tllnh si5 3OA{D-CP crja Chinh phri. Sau khi c6 j ki6n
chi dao gi6i quy6t cia,ngudi c6 tham quydn,.vdn b6n d6n dugc chuy6n l4i cho
vin thu d€ ding kli b6 sung th6ng tin, chuydn cho d<yn v! ho4c c6 nhAn duoc
giao gi6i quyet. Khi chuydn giao vdn b6n gidy d6n cho dcyn vi, c6 nhAn phai ky
nh{n vin bdn.

4 Trinh, chuyen giao v6,n ban tti6n tu tren He th6ng: Vdn thu trinh v6n
ban diqn tt d6n Hi6u tru&ng chi rl4o gi6i quy6t tr6n HQ th6ng.

Hi€u truong ghi j kitin chi d4o gi6i quy6t vdn b6n d6n tr6n H6 thi5ng vd
cflp nhat vdo HC th6ng c6c th6ng tin: Don vi hoic ngudi nhAn; f ki6n chi iao,
trang thrli xu lj van ban;.thdi han giai quy6t; chuy6n van bin cho don vi hodc c6
nhAn duoc giao gi6i quy6t. Truong hqp v6n brin di6n tu gui kdm v6n bAn gi6y thi
vdn thu co quan thqc hi6n trinh vin bdn di€n tri trcn He th6ng vd chuydn vin
ban gi6y d6n don vi ho{c c6 nhdn duoc ngudi c6 tham quy6n giao chu tri gi6i
quy6t.
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Di6u 20. Giii quy6t vi theo d6i, tt6n tl5c viQc giii quy5t vin b6n d6n

1. HiQu truong c6 trrich nhiQm chi d4o giai quy6t klp thoi vdn btn d6n vir
giao nguoi c6 trech nhigm theo d6i, d6n d6c viQc giii quy6t vdn bin tl€n.

2. Khi nh4n dugc vdn ban d6n,Trudng c6c don vi ho{c c6r nhdn c6 tr6ch
nhiQm nghi6n cuu, gi6i.quy6t ven ban d6n theo thdi h4n quy tlinh tpi quy chti
ldm vi€c cta co quan, t6 chirc. Nhfrng vin bAn diln c6 d6u chi crlc mric dQ khAn
phai dugc giAi quy6t ngay.

3.Truong c6c clon vi t6ng hqp b6o ceo sii liQu vdn ban tl6n dE xri ly, gini
qryiit ud nhirng vdn ban d6n qu6 h4n nhrmg chua. dugc xir lj, gi6i quyiit uA lhdng
T6 chirc Hdnh chinh. D6i v6i vdn bin d€n c6 d6u "Tdi lieu thu h6i", vin thu c6
tr6ch nhiQm theo d6i, thu h6i ho4c grii tri l4i noi gti theo dtng thdi h4n quy dinh.

Didu 21. Trinh trl gini quy5t vin bin tti
, i,- Cdn cf s6 lugng vdn b6n di hdng ndm, Nhd truong quy dinh cp th6 viQc

lap s6 ddng kli vdn bdn di cho phir hoo. Th6ng nh6t s5 vdn bdn gifra s6 truydn
th6ng vd sO trCn He th6ng di6n tir.

- Vdn bdn di phii dugc quin lli theo trinh tg sau:

1. C6p st5, thdi gian ban hdnh vdn b6,n.

2. Dirng kli vin bAn di.

3. NhAn b6n, d6ng dAu co quan, <lcrn vj (c6 con d6u ri6ng), dAu chi dQ m4t,
muc d0 khAn, (d6i v6i vdn bin gi6y); kli s6 cua co quan, t6 chric (d6i v6i vdn
bdn diQn tt).

4. Ph6t hdnh vd theo d6i vi6c chuyrin ph6t vdn b6n di.

5. Luu vdn b6n di.

Di6u 22. C6p sii, Thli gian ban hinh vIn bin
L 56 vd thoi gian ban hdnh v5n bdn duqc ldy theo thu tu ve trinh tu thdi

gian ban hdnh vdn b6n cua co quan, t6 chric trong nim lbat AAu li6n tiiip tu sO 01

vAo ngdy 0l th6ng 01 vd kiSt thric vdo ngdy 3l thring 12 hdng nim), s6 vA klf
hiQu v6n bin crha co quan, t6 chric ld duy nh6t trong m6t ndm, th6ng nh6t gita
vdn bin gi6y vd v6n b6n diQn tt.

b) ViQc c6p s6 vdn bdn chuydn ngdnh do nguoi dung dAu co quan quin lyi
ngdnh, linh vuc quy dinh.

"c) 
Vi6c c6p s6 vdn b6n hinh chinh duo. c c6p theo ttmg th6 loqi v6n b6n

nhu sO da duoc l6p.

2. E6i v6i vin bdn gi6y, vi6c c6p sO, thdi gian ban hdnh duoc thuc hi6n
ru., k],i c6 chir kli cta nguoi c6 thdm,quy6n, ch{m nh6t ld trong ngdy lAm vi€c
ti6p theo. Vin bin m{t duoc cdp hC th6ng sd ri6ng.

3. D6i vdi vin bAn di6n tu, vi6c c6p s6, thoi gian ban hdnh dugc thpc hiQn
bing chfc ndng cria HQ th6ng.
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DiAu 23. Dnng kf vIn bin tli
l. ViQc ddng k! vin b6n biro d6m day dri, chinh x6c c6c th6ng tin c6n thi6t

cua vdn b6n cli.

2.Ddngkj vdn bdn

Vdn bin dugc d6ng kj bing s6 ho4c bang HQ th6ng.

- Vdn bin m4t di dugc ding kj ri6ng.

a) Dhng kj van bdn bing sO

Vdn thu co quan dang kli vdLn bAn vdo s6 d6ng kli vdn.bdn <ti. MAu sO

ding ky vin b6n di theo quy dinh t4i Phu lpc IV Ngh! dinh s6 30AIID-CP cira
Chinh phri.

b) Ding k1i v5n bAn bing HQ th6ng

VIn bdLn tlugc ding kj bing Hd th6ng ph6i duoc in ra gi6y dAy di c6c
x'

truong th6ng tin theo mdu s6 ddng klf vdn bin di, d6ng sO d€ qu6n ly.

3. Vdn ban mQt dugc dang ky theo quy dlnh cria ph6p luft vd bao ve bi
mgt nhd nudc hiQn hanh.

Di6u 24. Nhdn bin, tl6ng diu, kf s6 cfra co quan, t6 chri'c vir d6u chi
iIQ m$t, mri'c tIQ khAn

1.. Nhdn ban, d6ng d6u cua co quan, t6 chfc vd dAu chi dQ m{t, mric dQ

khAn d6i vdi vdn ban giAy

a) Vdn bin di duoc nh6n bin theo dtng s6 lugng duoc x6c dinh d phdn
noi nhfn cta vdn b6n.

b) Viec d6ng d6u co quan, t6 chirc vd d6u chi d6 mAt, mric d0 khAn, tlugc
thqc hiQn theo quy dinh t4i Phu luc I Nghi dinh sO :OAVO-Cp cria Chinh phri.

i,
2. Kli s6 cta co quan, t6 chuc d6i voi vdn bin diQn tu

Kj si5 cria co quan, t6 chuc dugc thgc hiQn theo quy tlinh tai PhU lqc I Nghi
dinh s6 304{D-CP cua Chinh pht; Quy6t dinh s6 37120171QE-UBND tinh Son La.

Diiu 25. Phrit hinh vi theo d6i viQc chuy6n phit vin bin tli
l. Vin bin di phii hodn thdnh thri tqc tai Vdn thu co quan vd ph6t hdnh

trong ngdy vdn b6n d6 duoc kj, ch4m nh6t ld trong ngdy ldm viQc tit5p theo. Vin
ban khAn phai dugc phet hanh vd gui ngay sau khi k1i vdn bAn.

2. ViQc phdt hdnh vin bdn mat di phii baio dam bi mAt n6i drrng cira v6n
brin theo quy dlnh cta ph6p luQt v6 b6o v6 bi m4t nhd nu6c, ding s6 luong, thoi
gian vd noi nhAn.

3- V.an ban dn phrit hdnh nhmg c6 sai s6t v6 n6i dung phai duoc sua d6i,
thay th6 bdng vEn ban c6 hinh thuc tuong duong. Vdn bin d6 ph6t hdnh nhmg
co sai s6t v6 th6 thuc, k! thu6t trinh bdy, thu tuc ban hdnh phai duoc dinh chinh
bdng c6ng vin cua co quan, t6 chuc ban hanh vdn brin.
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4. Thu h6i vdn bin

a; OOi vOi vdn b6n gi6y, truong hqp nh$n duoc v6n b6n th6ng b6o thu h6i,
b6n nhdn c6 trech nhiQm gui l4i vdn b6n dd nh4n.

b) D6i voi vdn bin di€n tri, tru<rng hgp nh{n dugc van b6n th6ng b6o thu
n6i, Uen nhfn huy bo vin bdn diQn tu bi tnu nOi tr6n HQ th6ng, d6ng thoi th6ng
b6o qua H€ th6ng d6 b€n gui bi6t.

5. Phet hirnh vin b6n gi6y tt vIn bin ilugc ky sO cria ngudi c6 th6m
). -.-quydn: Vdn thu co quan thgc hiQn in vdn bAn dd ilugc kf s6 cta ngudi c6 thAm

qrydn ,a gi6y, tl6ng d6u cira co quan, t6 chirc d6 tao bAn chinh vdn b6n gi6y vd
ph6t hdnh vdn bdn.

6. Trudng hqp cAn ph6t hdnh.vdn ban dign trlr ttr vin b6n gi6y: Vdn thu co
quan thgc hi€n Sao y tt vdn ban gi6y sang vin ban diQn trlr dugc thuc hiQn bdng

vigc s6 h6a vdn b6n gi6y vir.cht kj s6 cria co quan. theo quy dinh tai di6m c
khodn I Di0u 25 Nghi dlnh s6 30AID-CP cta Chinh phri.

.Eidu 26. Luu vin b6n di

l. Luu vdn ban gi6y

a) Bdn g6c vdn b6n dugc luu t4i Vdn thu co quan vd phAi dugc d6ng d6u
ngay sau khi ph6t hdnh, s5p x6p theo thit tg ding k1i.

b) Bin chinh vbn bdn luu tai h6 so cOng vi6c cdc don vi.

2. Luu vdn b6n diQn tu

a) Bdn g6c vdn bin diqn tri ph6i tlugc ltru tr6n HQ thiing cira co quan, t6
chfrc ban hdnh v5n bin.

9) NCu co quan c6 HQ th6ng tl6p ung theo quy dinh tai Phu lpc VI Ngh!
dfnh s6 30/I{D-CP vd c6c quy dinh.cria ph6p luft c6 li6n quan thi sri dpng vd luu
ban g6c vin bAn dien tri tr6n HQ th6ng thay cho vdn ban gi6y.

. . ':c) N6u co quan c6 HQ th6ng chua d5p img theo quy dlnh tai Phu luc VI
Ngh! ttinh sO :OmO-Cp vd cdc quy dfnh cta phrip lu4t c6 li6n quan thi Vdn thu
co quan tao bdn chinh vin b6n gi6y.theo quy dinh tai khoin 5 Di6u 25 Quy ch6
ndy d6 luu t4i Vdn thu co quan vir h6 so c6ng vi€c.

Mgc 3

LAp Ho so vA GrAo Nep H0 so, TAr LrEU vAo LuU TR0'co
QUAN

Didu 27. Lip Danh mgc hd so

l. C6n cu lAp Danh muc hO so

C6c cdn cri chu y6u dii lap Oanh muc hO so bao g6m:
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Cdc vin bdn quy dinh vd chric n5,ng, nhiQm vu, quy6n h4n, co c6u t6
chuc cua co quan, t6 chuc vir c6c dcvn vi trong co quan tO chuc; Quy chO ldm
vi6c cria.co quan, tO chuc; Quy ch6 c6ng t6c vin thu, luu trt cria co quan, t6
chirc; K6 ho4ch, nhigm vu c6ng tric hirng ndm cria co quan, t6 chric, cta c6c

i.don vl va cua mol ca nnan.

Danh muc h6 so do ngudi dimg dAu co quan, t6 chuc ph€ duyQt, dugc
ban hdnh viro <lAu nim vir gui c6rc tlon vi, cri nh6n li€n quan lim cin cri d6 l4p
h6 so. MAu Danh muc h6 so dugc thgc hiQn theo quy ilinh t4i PhU lqc V Nghi
dinh sO 30AID-CP.

2. NQi dung l4p Danh mgc hd so

a) C6c tton vi xAy dpg khung dE muc cta Danh mqc h6 so.

b) X6c dinh nhtng hti so cAn lAp, du kiiin ti6u d€ h6 so vd don v! hoic
ngudi l4p.

c) Du ki6n thdi h4n hodn thinh cria h6 so.

d) Drinh sO, ty niqu c6c d6 mqc h6 so.

Didu 28. L$p hd so'

l. YOu ciu
a) Phin rinh dtng chuc ndng, nhiQm vq crla co quan don vi.

b) C6c vin bin, tdi liQu trong mQt h6 so ph6i c6 sq li6n quan ch{t chE v6i
nhau vir phan 6nh dring trinh tp diSn bi6n cua sr,r viQc ho{c trinh tg gi6i quyi5t

c6ng viQc.

2. M6'hd so

. a) Cd nhdn duoc.giao nhiQm vp gi6i quytit c6ng viQc c6 tr6ch nhiQm md
h6 so theo Danh muc h6 so ho{c theo kC ho4ch c6ng trlc.

b) Cap nh4t nhimg th6ng tin ban diu ,C h6 .o theo Danh muc h6 so d6

ban hirnh.

c) Trudng hop c6c h6 so kh6ng c6 trong Danh muc hd so, c5 nhdn dugc
giao nhi6m vu gidi quytit c6ng viQc tq x6c <linh c6c th6ng tin: Ti6u dC h6 so,

s6 vd kli hi6u h6 so, thdi hqn b6o quAn h6 so, ngudi lip h6 so vd thoi gian b6t
dAu.

3. Thu th$p, c$p nh$t vin bin, tiri liQu viro hd so

C6 nhAn dugc giao nhi6m vp c6 trech nhiQm thu thap, cQp nhat dt ca ven
ban, tei ligu hinh thirnh trong qu6 trinh theo d6i, giii quy6t c6ng viQc viro h6 so

: ..,.^
dd mo, bao g6m tdi liQu phim, dnh, ghi Am (n€u c6) bdo d6m sq todn ven, ddy d[r
cua h6 so, tr6nh bi th6t lac.

+. r6t ttrric trd so'

a) Hti so dugc ki5t thric khi c6ng vigc dE gi6i quytit xong.
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b) Ngudi lap h6 so c6 tr6ch nhigm: Rir so6t l4i toirn b9 vdn bin, tdi ligu c6
trong h6 so; lo4i ra kh6i h6 so bAn.trung, bin nhrip; xric ttinh lai thdi han bAo
qudn cira h0 so; chinh sua ti€u <16, s6 vd ky hiQu h6 so cho pht hqp; hodn thiQn,
k6t thric h6 so.

c; OOi voi h6 so gi6y: Nguoi lap h6 so thyc hiQn d6nh sO tO a6i v6i h6 so
c6 thoi h4n bdo quin tu 05 nim tro l6n vd vi€t Muc luc v5n ban d6i voi hO so c6
thdi han b6o qudn vinh vi6n; vi6t chung tir k6t thrlc Oili vOi t6t cd h6 so.

d) D6i voi h6 so dign tu: Ngudi ldp h6 so c6 tr6ch nhi6m cdp nh4t vio H9
th6ng c6c th6ng tin con thi6u. ViQc bi€n muc vin b6n trong h6 so dugc thqc hiQn
bdng chuc ndng cta HQ th6ng.

Didu 29. NQp luu hd scr, tiri liQu viro Luu trfr co quan

1. Hti so, tdi lieu ndp luu vdo Luu trt co quan phni dri thdnh phin, dring
thdi han vi thpc hiQn theo trinh tq, thi tpc quy d!nh.

2. Thdi hqn nQp luu hd so, tdi liQu vdo Luu trft co quan

a; OOi v6i hd so, tiri liQu x6y dr,mg co bin: Trong thdi han 03 th6ng k6 tir
ngdy c6ng trinh dugc quy6t to6n.

b) D6i voi h6 so, tdi liQu khric: Trong thdi han 0l ndm k6 tt ngdy c6ng
.^ . !

vlec ket thuc.

3. Thu tr,rc nQp luu
. ^r. ,,,I ,:

a) Uol vor ho so glay

Khi nQp luu tdi liQu phai lQp 02 b6,n "Mqc luc h6 so, tdi li6u n6p luu" vd 02
ban "Bi6n bdn giao nhan h6 so, tai liQu" theo m5u tai Phu lpc V Nghi dinh s6 304{D-
CP. Don vi, c6 nhAn n6p lrru tai li6u vd Ltru trt co quan giir m5i loai 0l ban.

b) D(5i vdi h6 so rli6n tir

Cri nhAn dugc giao nhiQm vg gi6i quytSt c6ng viQc vd lfp h6 so thpc hiQn
nQp lm h6 so tlien tri vdo Luu trir co quan tr6n H6 th6ng.

. Luu trir co quan c6 tr6ch nhiQm ki6m tra, nh6n h6 so theo. Danh mqc; li6n
t<iit ctrinh x6c d[ liqu dqc td voi h6 so; ti6p nh4n vd dua hii so vC cn6 AO quin lj
h6 so luu trt diQn tu tren He th6ng.

Di6u 30. Tr6ch nhiQm lQp hd so vi nQp luu h6 scr, tii li6u vho Luu trir
c0 quan

1. Hi6u tnrong c6 tr6ch nhi6m qu6n ly.vdn ban, tdi li6u cua co quan, t6
chuc; chi d4o, ki€m ira, hu6ng ddn viQc tap trO so vd nbp luu h6 scy, tdi li6u vdo
Luu trt co quan.

2.Trirch nhiQm cua Tru&ng Phdng T6 chric hdnh chinh

, a) Tham muu cho nguoi dring dAu co quan, tO chuc trong vi6c chi d4o,
kiiim tra, huong d6n viQc lap hti so vd nQp luu hti so, tdi li6u vdo Luu tr[ co
quan d6i vdi co quan, t6 chric cAp duoi.
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b) T6 chirc thqc hiQn vi6c lip h6 so vir nQp luu h6 so, tdi liqu viro Luu trfr
. l .,

tar co quan, to chuc.

3. Tr6ch nhi6m c[ra don vi vir c6 nhdn trong co quan

a) Nguoi tltmg dAu don vi trong co quan, t6 chuc chiu trrlch nhiQm tru6c
ngudi dung ddu co quan, t6 chuc v€ vigc l6p h6 so, brio qu6n vir n6p h.ru h6 so,
tdi liQu cua don vi vdo Luu trt co quan.

. b) Trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quy6t c6ng viQc, m5i.c6 nhan phai lAp ho
so v6 c6ng vigc vd chiu tr6ch nhiQm v6 s6 lugng, thdnh ph6n, nQi dung tdi liqu
trong h6 so; b6o drim y6u cAu, ch6t lugng cua h6 so theo quy tlfnh tru6c khi nQp

luu vdo Luu trir co quan.

c).Don vi vd c6 nhAn trong co quan, t6 chric c6 tr6ch nhiQm nQp luu
nhirng h6 so, tdi liQu duoc x6c dinh thdi h4n b6o quin tt 05 ndm trd l6n vAo Ltru
trt co quan.

. d) Truong hqp don vi ho4c c6 nhAn c6 nhu cAu giri lai h6 so, tdi liQu dd
d6n hgn nQp lr1u d6 phUc vu c6ng vigc thi phdi dugc.ngudi drmg cl6u co quan, t6
chfc d6ng 1i bing vdn ban vd phrii l6p Danh mpc h6 so, tdi liQu git lai gti Luu
trir co.quan. Thoi han gift lai h6 so, tdi liQu cua don v!, cri nhin kh6ng qu6 02
n6m k6 ti ngdy d6n hqn nQp luu.

d) C6n b0, c6ng chric, vi6n chric vi ngudi lao d6ng trong co quan, t6 chric
trudc khinghi huu, th6i vi6c, chuy6n c6ng t6c, tli hgc tap ddi ngdy phii bdn giao
todn b6 h6 so, tiri li6u hinh thdnh trong qu6 trinh c6ng t6c cho dcrn vf, Luu trir co

.1"
quan theo quy ch6 cta co quan, t6 chuc.

Mgc 4

euAN L'f, STJDUNG coN DAU vA THrET BI LUU KHoA ni mdr
TRONG CONC rAC vAN rrrU

Didu 31. Qurin lf con d6u, thiSt bi luu kh6a bi m$t

.1. Hi6u trunng c6 trrich nhiQm giao cho Vdn thu co quan quAn lj, sri dr,rng

con ddu, thi6t bi luu kh6a bi mQt cua co quan, t6 chric theo quy dinh.

2. VIn thu co quan c6 tr6ch nhiem

a) BAo quin an toirn, sir dqng con d6u, thirit bi luu kh6a bi mQt cta co
quan, t6 chric t4i tru sd co quan.

b) Chi giao con d6u, thi6t bi lm kh6a bi mpt cua co quan cho nguoi kh6c
khi.dugc phdp bdng vdn b6n cua ngudic6 thAm quy€n. Vigc bdn giao con d6u,
thi€t bi luu kh6a bi mdt cta co quan phaiduoc lAp bi6n bin.

c) PhAi trqc ti6p d6ng ddLu, k! s6 vdo vdn bdn do co quan, t6 chuc ban
hdnh vd bin sao v6n bdn.
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d) Chi dugc d6ng ddu. kj s6 cua co quan. t6 chirc vdo vin bdn dd c6 chtr
kj cua ngudi c6 thdm quy6n vd b6n sao vin b6n do co quan, t6 chuc trr,rc ti6p
thgc hiQn.

3. Cri nhdn c6 trrich nhi€m tg bdro quin an todn thii5t b! lm kh6a bi mat vir
kh6a bi mpt.

Didu 32. Sir dgng con ddu, thi5t bi luu kh6a bi mit
1. Su dung con d6u

a) D6u d6ng ph6i 16 rdng, ngay ngin, dring chi6u vd dtng dring muc d6u
miru do theo quy dinh.

b) Khi d6ng d6u l€n chir k;i, d6u d6ng ph6i trim l€n khodng l/3 chir kyi v6
phia b6n tr6i.

c) Cric vdn bAn ban hdnh kdm theo v6n bin chinh ho4c phq lqc: DAu dugc
d6ng l6n trang d6u, trum mgt phin t6n co quan, t6 chric ho[c ti6u d6 phu lgc.

d) ViQc. d6ng d6u treo, d6u girip lai, tl6ng d6u n6i tr6n vdn ban gi6y do
nguoi dftng tl6u co quan, t6 chric quy dinh.

d) D6u girip lai dugc d6ng vio khoing giira mdp phdi cta vin bAn ho{c
php lqc vdn b6n, trum l6n mQt phin cric to gi6y; mai a6u d6ng t6i da 05 td vin
birn.

2. Sir dpng thirit bi luu kh6a bi mdt

Thitit bi luu kh6a bi mdt cua co quan duo. c sri dr,rng tt6 kj. s6 c6c vdn bAn
diQn tt do co quan, t6 chric ban hirnh vd bdn sao tir v6n b6n giAy sang vdn bin
diQn tt.

Chuong III
C6NC TAC LUU TRIT

Mgc I

CONC TAC THU THAP, BO SUNG, CHiNH LV TAI LIEU

Di6u 33. C6ng t6c thu th$p, b6 sung tni liQu vho Luu trfr co quan

Hdng n6m.c6n b0 luu trir cua Nhd truong c6 nhiQm vq t6 chric thu thdp h6
so, tdi li€u dd d€n han n6p luu vio kho luu trir trunng, cu thC:

1. L0p k6 ho4ch thu thOp h6 so, tdiliQu.

Z. fhi5i.hop voi c6c phong, chuydn m6n, c6ng chuc x6c dinh nhirng loai h6
so, tdi liQu c6n nQp ltru viro Luu trir co quan.

3. Huong dAn c6c.don vi, c6n bQ, c6ng chuc, vi6n chric chuAn b! h6 so, tii
liQu vd lAp "Mqc llrc h6 sct, tdi liQu nQp luu".
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4. ChuAn bi kho vd c6c phuong ti6n b6o qudn dti tiiip nhan h6 so, tdi li6u.

5. T6 chuc titip nhan h6 so, tdi li€u, ki6m tra diii chi6u gita Mgc luc h6 so,
tdi lieu nQp ltru v6i thgc t6 tdi liQu vd lap Bi€n brin giao nhfln tdi lieu.

Di6u 34. C6ng t6c chinh lf tiri liQu

H6 so, tdi li6u cria co quan phdi dugc chinh l1i hodn chinh vd brio qudn
trong kho luu trir.

l. Nguy€n tic chinh lli

a) Kh6ng phAn t6n ph6ng luu trt.

. b) Khi ph6n 1o4i, lAp h6 so (chinh s*a hodn thiQn, phac h6i hoSc lQp mbi
h6 so), phdi t6n trong sp hinh thdnh tdi ligu theo trinh tg theo ddi, gi6i quy6t
c6ng vi€c (kh6ng ph6 vO hO so de lap).

c) Tdi lieu sau khi chinh llf phii phin 6nh dugc c6c ho4t dQng cta Truong
Cao ding Son La.

2. Tdi li€u sau khi chinh lli phdi dat y6u c6u:

a) Phdn logi vd l4p h6 so hodn chinh;

b) X6c dinh thcvi han bdo qudn cho h6 so, tai li€u;

c) HQ thiing h6a h6 so, tdi li€u;

d) Lfp c6ng cU tra criu: Mqc lgc hd so, co sd dfi liQu vd c5c c6ng cU tra cfu
kh5c phqc vU cho vi6c qu6n llf vir tra cuu su dqng tdi liQu;

d) Lqp danh mqc tdi liQu ht5t gi6 tri.

Didu 35. C6ng t6c x6c tlinh gi6 tri tiri liQu

l. Vin thu, crln bQ luu trir Nhd truong c6 nhiQm vq girip Truong phdng T6
chuc hdnh chinh xdy. dpg bing thoi h4n bio quin tdi liQu trinh HiQu truOng ban
hdnh sau khi c6 1i ki6n thAm dlnh cria co quan c6 thAm quyiin.

2. Viec x6c dinh gi6 tr! tAi liQu phai d4t dugc y6u cAu sau:

. a).X6c dinh tdi lieu cAn bio qudn vinh vi6n vd tdi liQu b6o quan c6 thdih4n
bdng s6 n5m cr,r th€;

b) X6c dinh tdi li€u hi5t giri tr! tl6 ti6u hriy.

Di6u 36. HQi tldng x6c tlinh gi6 tri tii liQu

- Thgc hiQn theo quy dinh t4i Di€u I 8 Luft luu trir 201 I .

Di6u 37. Hty tiri lieu h6t gi6 tri
- Thgc hiQn theo quy dinh tai Di6u 28 Luft luu trft 201 I .

Didu 38. Thoi h4n nQp luu hd so, tiri liQu viro Luu trir lich sir

- Thgc hiQn theo quy tllnh tpi Di6u 21 luqt Luu trt 201 1 .



DiAu 39. Bio qu6n tni liQu luu trfr
l. H6 so, tdi li€u chua tl6n h4n ngp ltru vdo Luu trir cta Truong do c6c c6n

b9, c6ng ch[rc, vi€n chric tu b6o quin vd ph6i dAm b6o an toirn cho c6c hd so, tdi
li6u d6.

2. H6 so, tdi lieu luu trfr d6n h4n n6p luu phAi duo. c giao nQp vdo Luu trft
cua Truong vd tAp trung b6o qufur trong kho luu trir. cua Trucrng. Kho luu trfr
phai dugc trang bi ddy tlt cric thiCt bi, phu<rng tiQn cAn thi6t theo quy dinh d6m
bdo an todn cho tdi liQu.

3. Truong phdng TO chuc hdnh chinh c6 tr6ch nhiQm chi d4o thuc hiQn c6c
quy dlnh vC b6o qudrn tdi li€u luu trft: bO tri kho luu trir theo dirng ti6u chudn quy
dinh; thuc hiQn c6c biQn ph6p phdng ch6ng ch6y, n6, phdng ch6ng thi6n tai,
phong gian, bao mit AOi vOi kho luu trt vd tdi lieu luu trfr; trang bi dAy di c6c
thi6t bik! thuQt, phucrng ti€n bio quin tdi liQu luu trir; duy tri c6c ch6 d6 b6o
qurin phir hqp voi tung lo?i tdi liQu luu trft.

C6n b0 vin thu, luu trir cria Truong c6 tr6ch nhi6m: bi5 tri, sip x6p khoa
hoc tai li6u luu trir; hti so, tdi liQu. trong kho tl6 trong hQp (cdp), d6n nhdn ghi
dAy du th6ng tin theo quy dinh dC tien th6ng k6,.ki6m tra vd tra criu;.thudng
xuy€n ki6m tra tinh hinh tdi liQu c6 trong kho dO nim dugc s6 luong, chit luong
tdi li6u.

Di6u 40. D5i tuo.'ng vir thi tgc khai thic, sir dgng tni liQu
- 

-il. T6t cd c6n bQ, c6ng chirc, vi6n chfc trong, ngoiri truong vd mgi cri nhAn
dAu dugc khai th6c, su dpng tdi liqu luu trir vi muc dich c6ng v1r vd c6c nhu cdu
ri6ng chinh d6ng.

2. Crin bQ, c6ng chuc, vi6n chric ngodi trucrng nghiCn criu tdi ligu vi muc
dich c6ng vp phii c6 gidy gidi thiQu ghi 16 mr,rc dich nghi6n cuu tdi li€u vd phii
dugc Ldnh d4o Nhd truong ho[c Truong phong T6 chric hdnh chinh d6ng f.

3. C6 nh6n khai th6c su dqng tdi liQu vi muc dich ri€ng ph6i c6 don xin sir
dpng tdi liQu, chring minh thu nhdn ddn hoqc hQ chi6u vd phii dugc LSnh dqo
Truong ho{c Trunng phong T6 chric hdnh chinh d6ng 1i.

Didu 41. Cic hinh thri'c t6 chrlrc sir dgng thi liQu luu tril
- Thuc hi€n theo quy dinh tai Di6u 32 Lu6t luu trir 201 l.

Di6u 42. Thim quydn cho ph6p khai thic, sii dgng tni liQu luu trt
- Thpc hiQn theo c6c quy dinh tqi Di6u 31 vi Di6u 34 LuAt ltru trt 201 l.

Di6u 43. Qunn I viQc sir dgng tii liQu luu tril
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Vin thu luu trfr cria Trudng ph6i lQp c6c s6 nhfp, xu6t tiri lieu, sO ddng kj
muc luc h6 so vd s6 dang kyi dqc gi6 d6 quan lti tei lieu luu trt vir phuc vU khai
th6c tdi li6u.

Chuo'ng IV
DIEU KHOAN THI HANH

Di6u 44. Khen thu&ng vh xir lj vi ph4m

l. Citc phong chuyCn m6n, tlon vi, c6 nhAn c6 thdnh tich trong c6ng t6c
vin thu, luu trit sE duoc khen thu&ng theo quy dlnh cta ph6p lu$t.

- 96ng chfrc, vi€n chuc vi ph4m quy dinh cua quy ch6 ndy thi tty theo
tinh ch6t, mtc dO vi ph4m sE b! xt lj k! lu{t, xir l1i vi pham hdnh chinh hoic
truy ciru tr6ch nhi€m hinh su theo quy dinh cta ph6p luQt.

3. Truong ho.p c6ng chuc,vi6n chuc vi phqm c6c quy itinh t4i quy ch6 ndy
md gdy thiet hai vQt chdt cho t6 chtc, c6 nhAn li6n quan, phni b6i thudng thiQt
h4i theo quy dlnh cua ph6p luat hien hdnh vC tr6ch nhiQm vit ch6t d6i v6i c6ng
chuc, vi6n chuc.


