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Chuong I
NHITNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Phgm vi vi tl6i tuqng 6p dgng

1. Quy ch6 ndy quy dfnh nQi dung, nhi€m vU c6ng t6c vdn thu, luu trft trong qu6
trinh quan lf, chi d4o, di6u hanh cria Cuc Thi hdnh rin d6n sy tinh.

2. Quy ch6 ndy dugc 6p dUng th6ng nh6t hong todn bQ hoat dQng cria CUc Thi
hanh en d6n sg tinh.

3. C6ng tric vdn-thu bao gdm cilc.cdng viQc: Soqn thno, kj ban hdnh vdn ban;
quan lf vdn ban; lSph6 so vd nQp lrru hd so, tdi li6u vdo Lrru trirco quan; qurin lj vd
sri dpng con &ir1 thi6t bi lrru kh6a bi mSt trong c6ng tac vdn thu.

4. Cdng tic ltru ffi bao gdm c6c c6ng vi€c: Thu th{p, ph6n to4i, chinh lf, xric
ttnh gi6 trl tai liQu; b6o quan, th6ng k6 vd sri dgng tai liQu luu trft hinh thanh trong
qu6 hinh ho4t <lQng cria Cpc Thi henh rin ddn str tinh.

Di6u 2. Gi6i thich tt ngfr

1. VAn ban di la tAt cir c6c lo4ivdn ban do co quan ban hdnh.

2. YFnbhn <t6n h t6t cd c6c lo4i v6n bin do co quan nh{n tluo. c tu co quan, t6
chric, c6 nh6n kh6c gui rliin.

3. 56 chuy6n giao vin ban d6n h 56 ttuqc t4o lQp tr€n HQ thi5ng ph6n mdm
Quan lj tli€u hdnh vdn ban vd h6 so luu trt.

4. Hd so di€n tu ld.tQp hgrp c6c v6n bAn, tdi li6u du6i dqng th6ng di6p dt li€u
duoc tao ldp hodc $uqc so h6a tu vdn ban gi6y c6 li6n quan rr&i onuu uE'nbi u6n oe,
mQt sg vidc, m6t doi tuong cu thiS ho4c c6 dac di€m chung, hinh thdnh trong quri trinh
theo ddi, gidi quy€t cdng viQc thuQc ph4m vi, chric ning, nhiQm qr cria co quan, don
vi.

5. Lfp hd so diQn tu ld viQc 6p dwrg c6ng nghQ th6ng tin ntrim ticn k6t cric tdi
li€u diQn tu hinh thanh trong qu6 trinh theo d6i, giai quytit c6ng vi6c cta co quan, don
vi thdnh hd so tlipn tu.
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6. Tdi liQu luu trft diQn trr hinh thturh trong qu6 trinh ho4t dQng cira co quan,

dcrn vi phdi dugc lQp thenh h6 so diQn tri, lga chgn vd b6o quan theo nghiQp 4r luu trft
vd k! thuflt c6ng nghQ th6ng tin trong hQ th6ng quan $ tdi liQu diQn trl.

7. Si5 h6a van ban ld viQc chuy6n a6i at tQu tu vdn ban gi6y sang dt ligu s5. 56
h6a vdn ban ph6i tuin theo c6c quy dlnh cria ph6p luQt v€ viQc s6 h6a vdn ban.

8. Kf chir tcy si5 tren ftq thling ld viQc sri dgng thi6t bi lrru kh6a bi mQt th6ng tin
chii kj cria m6i c6 nhdn, ilon v! dd dugc mi h6a phpc vr; viQc sri {rng dich vq cht hy
sO t6t nq'p voi chric ndng cria phdn mAm <li5 h.f c6c vin ban di€n tu theo thAm quyAn

tr€n HQ th6ng ho[c lcf tr.uc ti€p l6n vdn.ban iliQn tu trudc khi ban hanh vdn ban vd dua
l€n luu trft tr€n co sd dt liQu cria HQ th6ng.

9. B0 phin J6n thu, Luu trft cria Cpc Thi henh rin ddn sq tinh (do vdn phdng
Cgc) quan ly ggi tnt b Ven thu, Luu trft.

10. Trong truqng hap vdn ban dugc trich d6n trong Quy cht5 ndy c6 sp thay th6,

sua tl6i ho{c b6 sung thi 6p dung theo c6c vEn ban dugc thay tht5, sria A6i no{c U5

sung dd c6 hiQu lUc thi hanh.

Di6u 3. Tr6ch nhiQm cria co quan, t6 chfc, c{ nhfln tliii vrfi c6ng tdc vin
thu, luu trfr

l. Ch6nh Vdn phdng CUc Thi hanh 6n d6n sg tinh c6 tnlch nhiQm:

. Girip Cgc tru&ng vd Ph6 Cgc truong p\f6ch ming c6ng tdc quim l1i thtSng

nhAt c6ng t6c vdn thu, luu trfr cria co quan, bao g6m:

a) Xdy dpg vd t6 chric thgc hiQn c6c d6 an, chuong trinh, k6 ho4ch vd c6ng tiic
vdn thu, luu tr[.

b) T6 chirc, chi dao vipc nghi€n criu, img dgng khoa hgc vd c6ng nghQ vdro

cOng t6c vdn thu, luu trft.

c) Tham muu cu cdng chfc tham gia c6c lcrp <tdo t4o, UOi duOng nghiQp vq vdn
thu, luu trft tl6i v6i c6ng chric ldm cdng t6c vin thu, luu trft.

d) Chi tlao viQc thu thflp, ph6n lo4i, chinh lf, bAo quAn, thdng k€ vd t6 chric sri
dung tdi liQu luu trt co quan theo quy dinh.

d) KiiSm tra viQc thgc hi-6n c6c ch6<t0, quy tlinh vA c6ng tiic vdn thu, luu trf.
e) Tham muu t6 chric so k6t, t6ng ktit c6ng tric vin thu, luu trft.

2. TruOng c6c phdng chuy€n m6n, ngudi ttung dau cric t6 chtc chinh tri, chinh
tri - x6 hQi cria Cgc c6 tr6ch nhiQm chi d4o, thyc hiQn dring cric quy clinh cria ph6p
luft, quy tlinh cria co quan v€ c6ng t6c vin thu, luu trft trong pham vi chirc ndng,
nhiQm vg, quan lj cira minh.
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, 3. Can bQ, c6ng chrlc trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quyiit c6ng viQc li€n quan
ddn cOng t6c vdn thu, lrru tr0 phai thuc hiQn dring c6c quy dinh t4i Quy ch6 niry vd c6c
quy dinh cria ph6p luit v€ c6ng t6c vin thu, luu trft.

4. C6n b0, cdng chrlc ldm c6ng tric vdn thu, luu trfr phii thuc hiQn tl6y tli c6c
nhipm vU tlugc quy tlinh tai Quy chi5 ndy.

Didu 4. Kinh phi drim bio cho c6ng t6c vin thu, luu trfr
1. Ki-nh phi it6m b6o cho c6ng t6c vdn thu, luu tr& cria CUc Thi hanh rin d6n sU

tinh duoc l6y tu kinh phi ho4t dQng cria ccr quan.

2. ViQc quan lj vd sri dgng kinh phf bdo tlim cho c6ng tiic vdn thu, luu trt thUc
hiQn theo quy dinh cria ph6p lu{t, quy dinh cria BQ Tu ph6p, T6ng cgc Thi hanh 6n
dAn sg.

Didu 5. 86o vQ bi m$t nhdr nudc trong c6ng tic vin thu, luu trfr

.1. ViQc quan l1f, sri dgng tdi li€u mQi tluoc thgc hiQn theo c6c quy dlnh cria ph6p
lu$t v6 bio vO bi mflt Nhd nudc, hunng din cria COng an tinh Phri Y€n vA c6ng tric b6o
b€ bi mdt Nhd nu6c.

2. Cinb}, c6ng chrlc kh6ng <lugc crurg c6p th6ng tin v6 vdn ban dd vd dang xu
$, c6c brit tich f ki6n gi6i quy6t cdng viQc cria Ldnh tl4o Cgc ho{c Tru&ng c6c phdng
chuy€n m6n, c6c t6 chrlc chinh tri, chinh tri xd hQi cria Cgc cho nhtng t6 chr?c, c6
nhAn khdng c6 tr6ch nhi€m bii5t.

Chuong II
c6Nc rAc vAx rrnl

Msc 1: NruM vUcirAVAN THrt

Ei6u 6. NhiQm vg cria VIn thu

.l . Tit5p nhan, dEng.lci u.An b- d6n, cflp nhap {dy dir, kip thdi rh6ng tin cria vdn
ban d€n vio HC th6ng phdn m€m Quan lf vin ban di6u hdnh vd hd so lru trt.

2. Trinh vin b6n d6n cho Chanh vdn phdng di5 tham muu trbh Cgc trudng hodc
Ph6.Cuc trudng du-o.c Cgc tru&ng riy quybn birg v6n ban cho f ki6n chi tlao giii
quydt.

. 3. Chuyiin c6c vin ban d6n ngudi c6 tr6ch nhi€m nghi€n ciru, gi6i quyi5t theo y
ki6n chi d4o cria Cr,rc tru6mg ho4c Ph6 Cpc tru&ng tlugc Cgc trucrng riy quy6n beng
vin ban.

4. Theo d6i, ddn d6c ti6n <lQ gi6i quy6t van ban ttiin.



5. Kii5m tra th6 thric, k! thuQt trinh biy, thAm quy€n [f vdn ban, c6p s6, thdi
gian ban hdnh vdn-ban vd ddng lcf vnn ban di vdo HQ th6ng phdn mdm Quan lj vin
ban di6u hanh vd h6 ss luu trt theo quy dinh.

6. Ldm thri 4c ph6t hdnh vd theo ddi vdn ban th.

Nhan ben, <t6ng dAu cria co quan, ph6t hanh vdn vd theo d6i viQc chuydn ph6t
vdn ban tli cria Cgc theo dudrng c6ng vdn vd thdng tin di-On tu; y€u cAu dcrn vi, t6 chric,
c6 nhdn tlugc giao xu f vdn ban gni kdm ban diQn tu tt6 phrit hdnh vin ban theo quy
dinh; Ki0m tra, gi6m s6t vd tl6m bdo cdc vin ban di dudi dqng dipn trl ph4i dugc
nguoi c6 thAm quy€n ph€ duy-6t vir x6c thgc bing chfi kj s6 trudc khi ph6t hinh.

7. Quan $ s6 s6ch vd co sd dft liQu <tnng kf tr6n HQ thrSng phan m€m Quan lf
vin ban diAu hdnh vd hd so luu trt; luu, s6p xtip, b6o quan, phgc qr tra cr?u, sir dung
ban luu vdn ban tai co ouan.

8. C6p gi6y gi6i thiQu, gi6y di duong cho c6n bQ, c6ng chric tlugc cu tli c6ng
t,5c sau khi tlugc ngudi c6 thdm quy€n ph€ duyQt.

-9. Quan lf, sri dgng con d6u, thi€t bi luu kh6a bi mQt cria co quan vd cric lo4i
con ddu kh6c theo quy dinh cria phrip lu$t.

10. Giao nQp tdi li9u,,s6 s6ch vdn thu vdLo Luu tr0 co quan trong thdi h4n 01

ndm, k€ tu ngdy c6ng vipc k6t thric.

11. Thgc hiQn c6c nhiQm vu kh6c li€n quan tt6n c6ng t6c vdn thu do Chrinh Vin
phdng Cpc giao.

Mgc 2: SO4.N THAO, I<'f BAN HANH VAN NAN TTANTT CHiNH

Di6u 7. Cric lo4i vin bin
Vdn ban cria Cgc Thi henh rin d6n sp tinh bao gdm vdn bd.n hinh chinh, vdn ban.:. .. ,, .

trao tl6i voi co quan, t6 chric ho{c cri nhdn vd vdn bin oiua clc t6 chric chinh tri, t6
chirc chinh tri - xd hQi dugc ban hd,r:rh trong ho4t d$ng quan lf, chi dao, di6u hdnh vd

t. ^gi6i quy6t c6ng vigc theo phqm vi chric ndng, nhi-6m vp, quy€n h4n theo quy tlinh cria
ph6p luQt nhdm thgc hiQn c6c nhiQm v9 tlugc giao.

Didu 8. Th6 thrirc vin b6n

l. VAn ban hdnh chinh: Thlrc hiQn theo quy <tinh tei Nghi dinh si5 :OlZOZOnrm-
CP ngdy 0510312020 cria Chinh phri v€ c6ng t6c vdn thu.

2.Ydnbhncia t6 chrlc Eang thgc hiQn theo Fucrng dan si5 t t-tnlVpfW ngdy
28/512004 qia Vin phdng Trung ucrng Dang. ThC thfc vnn ban cta t6 chric Dodn
Thanh ni6n thpc hiQn theo Hudng O6n sti.Zg-fnfVp ngity 2015/2009 cria Vin phdng
Trung uong Eoan Thanh ni€n cQng san H6 Chi Minh.



3. Vdn ban trao d6i vdi co quan, t6 chric hodc c6 nh6n: Thgc hi6n theo c6c quy
dinh hiQn hdnh cria ph6p ludt.

Di6u 9. Sogn thio vin bin

. l. Cen cri chric n6ng, nhi6m qr, quy€n hqn vd mgc dich, n6i dung cria v6n ban
cdn soan thio, Ldnh tl4o co quan giao cho tton v! ho[c c6 nhdn chri tri so4n th6o vin
ban.

2. Dcn v! ho4c c6 nhdn dugc giao chri tri so4n th6o vdn ban thlrc hiQn c6c c6ng
viQc san:

- Xric ttinh t6n lo4i, nQi dung vd dQ mgt, mric ttQ khAn cria vdn bin cArr soan
thAo.

- Thu thfp, xri g th6ng tin c6 li6n quan.

- Sogn thAo vEn bin ttung hinh thric, th6 thric vd lci thuat trinh bay.

- D6i voi vdn ban diQn t.u, c6 nhdn dugc giao nhiQm vU soan thdo vin ban ngoii
viQc thyc hi€n c6c.n6i dung n€u tr€n phdi chuy6n ban thio vin ban, tdi lipu kdm theo
(n€u c6) vdo h€ th6ng vd cfp nhQp c6c th6ng tin can tfrii5t.

, 3. Trudng hqp cdn sria tt6i, b6 sung ban thdo v6n ban, nguoi c6 thAm quyAn cho
! kiiln vdo ban theo vdn ban ho4c trcn He th5ng, chuy6n l4i ban thdo ven ban d5n l6nh
d4o tlon vi chri tri soan thio vin ban tt6 chuy6n cho c6 nh6n iluo. c giao nhi-€m vg so4n
th6o vdn ban.

4. Dgn vi, cri nh6n. chri tri so4n th6o vdn ban xac dinh d0 mflt, tlQ khan trinh
ngudi c6 thAm quyAn quy6t Aph ttreo quy dinh.

5- C6 nhen duoc giao nhiQm vU so4n thio v6n ban chiu tr6ch nhiQm tru6c ngudi
dtmg tl6u don vi vO ban th6o vdn ban trong ph4m vi chirc tr6ch, nhi6m vg tlugc giao
vdk! nh6yl#n vdo cu6i nQi dung vin ban (*u a6u ./.) tru6c khi trinh nguOi c6 dfun
quy€n kj ban hanh.

Ei6u 10. DuyQt bin th6o vIn b6n

1. B6n thAo vdn ban phai do ngudi c6 thAm quyAn ky v6n ban duy€t.

2. Trudng hqp ban !tr1g van ban dd dugc ph6 duyQt nhmg c6n sria chiia, b6
sung thi phii trinh ngucri c6 thdm quy6n lcj xem x6t, quy€t dinh.

Didu 11. Ki5m tra vin bin trurirc khi lcj ban hdrnh

l. Ngudi dimg diudon vi sogn thio vdn ban phni ki6m tra vd chiu tr6ch nhiQm
trudc Ldnh dao co quan v€ nQi dung, ttr6 ttnic vdn ban.
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2. Tru6c khi ph6t hinh vdn ban, Ven thu co quan kilSm tra lai th6 ttuic vd k!
thu{t trinh bay v6n ban; n€u ph6t hiQn c6 sai s6t thi b6o c6o nguoi c6 th6m quy6n xem
x6t, gi6i quy6t.

Didu 12. Kf vin bin
l ThAm quy€n hf vdn ban thUc hi€n theo quy ttinh cria ph6p ludt vd Quy chii

ldm viQc cira Cuc Thi hanh 6n ddn sg tinh.

2. Cgc truOng c6 thAm quydn ky tlt ch circ v6n ban do co quan ban hdnh; c6 thti
giao cho c6p ph6 ky thay. c6c vin ban thuQc linh v.uc.dugc phdn cdng phq tr6ch vd
mQt sO vdn ban thuQc th6m quy6n cira ngudi tlimg ddu. Truogg hqp cdp ph6 tlugc

,.1 , . ,
giao phg hrich, tli6u henh thi thpc hi-€n lcf nhu cdp ph6 lcf thay cAp trucrng.

3. Trudng c6c phdng chuy6n m6n thuQc Cgc dugc ky thta lQnh nhtng vdn ban
dugg Cpc tru0ng giao. C6c truong hqp kh6c chi dugc ky thay khi ngudi c6 thAm
quyen uy quyen.

4. E6i voi vin ban gi6y, khi ky vdn ban dung brit c6 mgc mdu xanh, kh6ng
ding c6c loai mgc dE phai.

5. D6i voi vdn ban diQn tu, ngudi c6 thAm quyAn thyc hiQn lcj si5.

Didu 13. Bin sao vin biln

l. C6c hinh thric bin sao gdm: "Sao y bin chinh", "Sao lgc" vir "Trich sao".

2. ThC thfc bin sao thgc hiQn theo Nghi dinh 30/20204ID-CP ngdy O5l3l202O

cria Chffi phir vA c6ng tac vin thu.

3. L6nh"d4o CUc quy6t dlnh viQc sao vin ban do co quan ban hdnh, vdn ban do
c6c co quan, t6 chric kh6c gur d6n vd Ch6nh Vin phdng CUc ky c6c ban sao vin b6n.

4. B6n sao y, sao lpc, trich sao tlugc thgc hiQn dung quy dinh tai Nghi dinh
30/20204ID-CP ngiry 05/312020 cria Chinh phri c6 giri triphrip $ nhu ban chinh.

5. Kh6ng dugc sao chgp, chuy6n phitra ngodi co quan, don vi, td chric thuQc

Cgc nhirng brit ph6 cira Ldnh d4o Cgc, Trudng c6c phdng chuy€n m6n, t6 chric t4i vdn
ban.

Msc 3: QUAN r-,f vAx sAN
Eidu 14. YGu cAu chung

f ffu cd vdn ban <li, vdn b6n d6n ccr quan ph6i dugc quan $ tflp trung t4i Vnn
thu co quan de ldm thir tgc ti6p nh{n, tt6ng ky, trir nhtng lo4i vdn ban dugc d6ng ky
ri6ng theo quy dinh cta ph5p luflt.



.2.ydr;r bAn di, vdn ban dtin thuQc ngdy ndo phAi duoc ddng ky, ph6t hdnh ho6c
chuydn giao hong ngdy, ch4m ntr6t ta trong-ngay iam vi€c tiep t[.o.'Va" ban d,sn c6
ciic mric d6 kh6n: "H6a t6c", "Thuong khAn" vd aKh6n', (sau d6y goi chung ld vin
ban khan) phii duoc deng ky, trinh vd 

"truydn 
giao ngay sau khi nhan Auqc.

3. Vdn bAn ph6i clugc theo ddi, c{p nh{t trAng th6i grii, nh{n, xri g.

.4. Ngudi duoc giao gidi quy€t, theo d6i c6ng vigc c0a co quan c6 tr6ch nhi€m
ldp hd so v€ cdng vi6c clugc giao vd nQp luu h0 so, tdi liQu vdo Luu trft co quan.

Di6u 15. Trinh tq qu6n g vin b6n d5n
1 6.i -tr. rlep nn?n van Dan oen.

2.Ddnglcj vdn b6n dt5n.

3. Trinh, chuy6n giao vdn ban tl6n.

4. Gi6i quyiit vd theo ddi, tl6n di5c viQc gi6i quyiSt vdn ban d5n.

Di6u 16. Ti5p nhin vin bin d6n

1. D5i v6i vdn bdn giSy

- Vdn thu.co q.uan ki6m tra s5 luqng, tinh trang bi, dAu ni€m phong (nt5u c6),
noi grii; d6i chiilu s6, Icy trigu ghi ngodi bi vdi s5, ky hi€u cria vdn ban trong bi.
Trudng hqp ph6t hi€n c6 sai s6t ho{c d6u hiQu U6t thucrng, Vdn thu co quan biio ngay
nguoi c6 tr6ch nhiQm giii quytlt vd th6ng b6o cho noi grii vdn ban.

" - fAt cd vin ban giSy d6n @ao gdm c6 vdn ban c6 d6u chi tlQ mdt) grii co quan,
t6.chric thuQc diQn dAng kj t4i Vdn thu co quan ph6i dugc b6c bi, d6ng a6u ..OpN".

E6i vdi vdn bAn grii dich danh c6 nhdn ho4c t6 chric dodn th6 trong cs quan, t6 chrlc
thi Vin thu co quan chuy€n cho noi nhfn (kh6ng b6c bi). Nhfi"ng bi vdn ban gui tlich
daah c6 nh6n, n6u ld vdn ban li6n quan tl6n c6ng vi€c chung cta co quan, t6 chirc thi
c6 nhdn nh$n vdn ban c6 tr:ich nhiQm chuydn l4i cho Vdn thu co quan ei5 Aang ky.

2. DOi v6i vIn bdn diQn tu
- Vdn thu co quan phAi ki6m tra tinh xdc thuc vd todn vgn cria vin bdn tti$n tu

vd thgc hi6n ti€p nh{n tr€n HQ th6ng.

- Trudng hgp vin b6n tliQn tu khOng <l6p rmg c6c quy tlinh ph6p ludt ho{c gui
sai noi nh{n thi ccr,quan, t6 chfc nh4n ven ban ph6i trd lai cho.cs quan,.td chric gui
vin ban tr6n HQ th6ng. Trudng hqp ph6t hiQn c6 sai s6t ho{c ddu hiQu bdt thucrng thi
Vdn thu co quan brio ngay ngudi c6 tr6ch nhiQm giai quy€t vd th6ng bdo cho noi gui
vdn ban.

- Co quan, tO chric nh{n vdn ban c6 tr6ch nhi€m th6ng brio ngay trong ngdy cho
co quan, t6 chric giri vd viQc de nhAn vbn bin bnng chric ndng cria HCitrO"g. -
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Didu 17. Ding lcj vdn bin it5n

. 1. ViQc tldng kf v6n ban d6n phii bdo dim ttAy dri, rd rdng,, chinh x6c vdo HQ

th5ng c6c truong th6ng tin dAu viro cta d& liQu quan $ v6n ban d6n. Nhfrng vdn ban
tl€n kh6ng tlu-o. c ding ky t4l Vdn thu co quan thi don vi, c6 nh6n khOng c6 tr6ch
nhiQm giai quyilt, tru nhfrng loei vdn bAn d6n ttugc <teng ky ri6ng theo quy tlinh cira
ph6p luQt.

Z. SO <il5n cria vdn bal ttuqg 6y [6n tir5p theo thri t.u vi trinh t.u thdi gian ti6p
nhdn vdn ban trong ndmn th6ng nhdt gita vin ban gi6y vd vdn ban diQn tu.

3. Vdn thu qo quan tit5p nhfln vtrn ban vq deng ky vdo HQ th6ng BhAn mdm

Quan $ vdn ban di6u hinh vi cQp nhflt vdo HQ th6ng c6c trudng th6ng tin tl6u vdo cria
dt liQu quan $ vdn ban tl6n. Vin ban tl€n duo. c ding kf vno Hp th6ng phai dugc in ra

ei6y.diy dri c6c truong th6ng tin theo miu 56 tlene ky vin ban tti5n, hj nhfn vd il6ng
s6 tl6 quan lf.

4. Ven ban "Maf', "T5i mat", "Tuyet mQt" (ggi chung ld vin ban mQt) vd "DiQn
mft" dugc il6ng ky, guan $ theo quy dinh cria ph6p luQt v6 bdo vp bf m{t nhd nudc vd
quy dinh t4i Quy ch€ ndy.

Di6u 18. Trinh, chuy6n giao vin b6n d5n

l. VAn ban phii tluo.c Vdn thu co quan trinh trong ngiry, chQm nh6t h trong
ngdylim viQc ti6p theo tl€n Ch6nh Vdn phdng. Chanh Vin phdng sE tham muu viQc

chuy€n vdn ban d€n cho <lon vf, t6 chftc, cb nhdn ndo c6 nhi€m vU ni lf vd trinh cho
Cpc trudng hoic,Ph6 Cgc truOng <lugc Cpc tructng try quy€n bdng vnn ban c6 j ki6n
chi dpo gi6i quy€t. Sau khi c6 f kiOn chi dqo, Vbn thu chuy6n giao vdn ban d6n cho
don vi, t6 chric,.c6 nhdn dugc giao xir lf vd sao gui c6c dcrn vi, t6 chric phi5i hgp (n6u

c6). Vdn ban diSn c6 d6u chi c6c mric d0 k]tAo phai.dugc tinh vd chuyfn giao ngay
sau khi nhdn tlugc. D6i vcvi c6c vdn ban khAn (hoi t6c c6 hgn gid) gui d€n Cgc ngodi
gid hanh chffi thi Ven th3 co quan b6o ngay. cho Cgc truong ho4c Ph6 qrc truong
<lugc Cpc truong ty quy€n bdng vin ban Uii5t t6 xri f vd chuy6n di5n dia chi cria
nguoi c6 tr6ch nhiQm gi6i quy€t.

2. Cln ct nQi dung cria vdn ban diSn; quy chti ldm viQc cria co quan; chirc ndlg,
nhi€m vu vd k6. ho4ch c6ng t6c dugc giao cho dcn vf, t6 chric, c6 nhdn,.nguoi c6 th6m
quy6n ghi f ki€n chi d4o giai quy6t. D6i vdi vdn ban li6n quan d€n nhi6u tlon vi |roac
c6 nhAn thi x6c dinh 16 tlon vi ho4c c6 nhdn chri ti, ph6i hqp vi thoi h4n giii quy€t.

3. Trinh, chuy6n vdn bdn giiLy t kii5n chi daa Crei quyiit dugc ghi vdo Phiiiu
gi6i quyiSt vnn ban tt6n. Sau khi co j ki6n chi <t4o gi6i quy5t cua nguoi c6 th6m quydn,
vin ban d€n dugc chuy6n lai cho Vnn thu co quan tl6 dAng hj b6 sung th6ng tin,
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chuy6n cho don vi hopc, t6 chrlc ho{c c6 nhdn duoc giao gi6i quytit. fni chuy6n giao
vdn ban gidy tl€n cho don vi, t6 chfc, c6 nhdn phai lcj nhQn vdn ban.

..1 |rt{r, chuy6n giao vdn ba3 ttiQn tu tr€n HQ th6ng: Vdn thu co quan trinh vdn
ban .li€n tu d6n nguoi c6 thdm quy€n chi <Ieo gini quyet tr6n Hd th6ng.

Ngucri c6 thAm quydn ghi )t ki6n chi tl4o gi6i quyt5t vdn ban tt6n tr6n HO th6ng
vd cdp nhdt vdo H6 thdng c6c th6ng tin: Eonvi ho{c ngudi nhQn; j ki6n chi tt4o, trang
thrii xri lf vintin; thdi han gi6i quyi5q chuy6n vdn ban cho don vi ho4c c6 nh6n dugc
giao gi6i quyt5t. truong hqp vnnban ttigntu grii kdm vin ban gi6y'thi V6n thu co
quan thlrc hiQn trinh vdn ban tti.€n tu tr.en HO thi5ng vd chuy6n.vdn ban gi6y tli5n don vi
ho4c c6 nh6n tlugc ngudi c6 th6m quy6n giao chri tri gi6i quyiit.

5. D5i voi vdn ban mQt, Vdn thu co quan lim thri tuc ding lcf ri6ng theo quy
dfnh, chuy6n ngdy cho Cgc truong hoac Ph6 Cpc tru<mg duqc Cu" i*Otti,iy q"yait
biing vin ban xu ry. Sau khi c6 1f kitin chi tl4o, Vdn thu co quan chuyiin ngay cho don
vi, tO chric, c6 nhAn dugc giao tr6ch nhiQm xri lj. I(hi xt lf xong, ciic d<m vi, t6 chric,
c6 nhdn phii chuy6n tri vin ban mgt cho Vin thu co quan ho{c nguoi c6 thAm quyAn
b6o quan theo quy dinh bio quan v6n ban mdt.

Di6u 19. Giii quy5t, theo d6i, rt6n d5c vipc giii quy5t vin b6n d6n

l. Sau khi nhdn duqc vdn ban d6n, c6c dcm vi, t6 chtic, c6 nhdn c6 hrlch nhiOm
chi dao, giii quytit kip thdi theo thdi h4n y€u ciu cria ldnh tl4o Cgc, t6 chric theo thdi
h4n y€u cdu cria vdn b6n ho[c theo quy dlnh cria phrip lu{t.

2.,Truong hqp ven ban drin kh6ng c6 ydu ciu v6"thdi han trd ldi thi thdi han
gi6i quyOt clugc thuc theo Quy ch6 ldm viQc cria don vi, t6 chrlc.

3. VAn thu co quan_c6 tnich nhigm cfp nhgt th6ng tin tlon vi, td chric, c6 nh6n
duqc phan c6ng giii quyi5t ven b6n tr6n HQ-thi5n-g phAn mdm euan ry vin bin tli€u
hanh vd h6 so luu tr:t, girip Ch6nh Vdn phdng, t6 chric theo d6i, tl6n <t6c gini quy0t
vdn bdn tl6n tlung thdi h4n quy dinh.

4. Vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm t6ng hgp st5 fipu ye" p* d6n, vbn ban di dA
dugc gi6i,quy6t, dd d6n hqn nhmg chua duoc gi6i quyi5t d6 b6o crio Ch6nh VAn
phdng. D6i vdi vdn ban <lt5n c6 d6u "Tdi liQu thu hdl', V6n thu don vi c6 tr6ch
nhiQm theo dOi, thu hdi ho{c gui tri l4i noi grii theo tlung thdi hqn quy dinh.

5. Ch6nh Vdn phdng Cuc c6.tr6ch nhiQm brlo c6o Cuc truong vd tinh hhh, ti6n
d0 vd ktit qud gi6i quy6t vdn ban d6n cria c6c rlcrn vi, c6 nhAn d6 thOng b6o, nhic nhd,
d6n d6c c6c dcm vf, crl nhdn gi6i quy6t vdn bin d6n dung tii5n ttQ.

Eidu 20. Trinh try gi6i quySt vin ben di

l. C6p sr5, thdi gian ban hanh vdn ban.
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2.Dinghj vdn bAn tli.

3.\han baru.tt6ng d6u co quan, t6 chrlc, dAu chi d0 m{! mric dQ ttrAn laOi vOi
vin ban gray); ky s6 cria ccr quan (<t6i voi vdn ban tliQn tu).

4. Ph6t hexh vd theo ddi viQc chuy6n ph6t vnn ban di;

5. Luu vdn ban di.

Eidu 21. CAp s5, thdi gian ban hirnh vin bin
l. T6t cA vdn bin di cria co quan du-o. c ghi s6 vd thoi gian ban hanh vdn ban

theo Hp th6ng phan mCm Quan $ vdn ban di6u hdnh vir hd so luu trt co quan do Vdn
thu co quan th6ng nhdt quan $, tu truong hqrp ph6p lu{t c6 quy dinh kh6c. 56 vd thdi
gian ban hanh vdn ban,dugc lAy theo thf q ve hinh t.n thoi gian ban hdnh vdn ban cria
co quan trong n6m (b6t ddu li€n.ti6p tu s6 0l vdo ngiry 01 th6ng 0l vd k6t thric vdo
ngdy 31 thing 12 hang ndm). S0 vd,kf hiQu vdn ban cua co quan ld duy nhdt hong
mQt nim, th6ng nhdt gita vdn ban gi6y vd vin ban <tiQn tu.

2. ViQc c6p si5 van ban quy pham ph6p luflt, vin ban hdnh chinh th1rc. hiQn theo
quy dinh tai Nehi dinh 30/20204IE-CP ngiy 0513/2020 cria Chinh phri v€ c6ng t6c
vdn.

3. D6i vdi vdn ban gyAy, vi€c c6p sti, thdi gian ban hanh dugc thpc hiQn sau khi
c6 cht lcf cta ngudi c6,thin] quy6n, chArn nhdt li trong ngdy ldm viQc ti€p theo. Vdn
ban m4t <lugc c6p hQ th6ng s6 ri6ng.

4. Ei5i v6i vin ban diQn tu, viQc c6p s6, ttrOi gian ban hdnh dugc thuc hiQn blng
chirc n6ng cira HQ thiSng.

Ei6u 22. Ding hf vin bin ili

. l. Ven thu co quan ttnng ki vnn ban beng H€ th6ng phdn m€m Quan $ v6n ban
di6u hanh vi h6 so luu trd,bdo <lnm thy ihi, chinh xhc c6c lhdng tin c6n thi€t cria vdn
ban di. Ven ban dnng kj beng HQ th6ng tlugc in ra gi6y tftiy <hi cric truong th6ng tin
., r ^l -- l.l
rneo mau Do oang Ky van oan ol, oong so oe quan ly.

2. Vdn ban mdt dugc ddng hj theo quy tlinh cira ph6p luQt vO ban vQ bi mQt nhd
nu6c.

Di6u 23. NhAn b6n, tt6ng dAu, kf s6 crfia co quan vdr ddu chi iIQ m$f mrfrc
dQ kn6n

1. Nhan ban

a) VAn ban di dugc nhen ban theo dyng sii luqng tlugc xiic tlinh d phAn noi
nhfln cta vdn ban. N€u grii vdn ban tl6n nhi6u n<ri md trong vbn ban kh6ng fiet ke dri
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danh srich thi <ton vi, tO chfc, c6 nhAn so4n th6o vdn ban phdi c6 phu lpc noi nh{n
kdm theo de hru t?i Vdn thu co quan.

b) Noi nhfln ph6i dugc xric <linh cu th€ trong vdn ban tr€n nguy€n tic vdn ban
chi gti tl€n dgn ui, t6 chric, cri nh6n c6 chric ning, thAm quydn gi6i quy5t, t6 chric

lli.lll€1. 
phqi.hop lq' T:': beo"1ior.qi6y.srit,. kiel trl,lieoq*1 e6n nOi"gTg van

ban. Khong gui vugt.cap., khdng gti nhi€u ban cho mQt tl6i tugng, kh6ng grii dOn cric
d6i tuqng khric chi dC biCt, tl€ tham khdo.

c) ViQc nh6n bin dugc thgc hiQn nhu sau: Vdn thu c<r quan chiu tr6ch nhiQm
nhen ban c6c vdn ban do Ldnh d4o Cgc ky ban hdnh; kh6ng chiu tr6ch nhi€m nh6n
bi,n cdc vin ban do dcrn v!, t6 chfc khric ky ban hdnh.

d) Vdn thu co quan c6 tr6ch nhi6m bio mQt nQi dung vdn ban khi nhdn b6n phrit
hdnh.

d) D6i v6'i vin ban kj s6, phan noi nhQn phii liQt ke dAy dn c6c noi nhdn vd
kh6ng phii nhan ban.

" e) ViQc nh6n bin vdn b6n mflt dugc thpc hiQn theo f kii5n chi d4o cria ngudi c6
thdm quy€n vd dugc thgc hiQn theo quy tlfnh cria ph6p lu{t v6 ban vO bi m6t nhd nudc.

2. YiQc d6ng d6u, kj s6 cia co quan dugc thlrc hiQn theo Nghi tlinh
30/2020/ND-CP ngiry 05/3/2020 cria Chinh phri v€ c6ng t6c vin thu vd quy ch6 ndy.

3. D6ng d5u mric dQ m{t, mirc dQ khAn, c6c chi ddn v€ pham vi luu hinh thuc
hiQn theo Nehi dinh 30/2020ND-CP ngity 0513/2020 cria Chinh phri vA c6ng t6c vdn
thu.

Didu 24. Ph6t hhnh vir theo ddi vipc chuy6n phdt vin bin tli
1. Thri tUc ph6t hdnh vdn ban do Vdn thu ccr quan thgc hiQn.

a) Diii vcri vdn ban gi6y: vio bi; tt6ng d6u mric dO khrin, m$t (naiu c6).

b) DOi voi vin ban <liQn tu: Vdo s6 vd dinh kdm ban tli€n tu tld tlu-oc kv sti tren
HQ th6ng ph6n mAm Quan ly vdn ban ttidu hdnh vd hd so luu trt, eui dEn noi nnan;
Dirng hQp thu tliQn tir cria ccy quan c6 dinh kdm tQp ttiQn tu dd tlugc ky sti, gui d6n noi
nh{n.

c) ViQc ph6t hdnh u6o b.* mdt di phii bio d6m bi mit n6i dung cria vdn ban
theo quy ttinh cria ph6p luQt v€ b6o vQ bi m6t nhd nu6c, thing si5 lugng, thdi gian vd
noi nhdn.

2. Chuy6n ph6t vdn bin di do Vdn thu co quan thuc hiQn.
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a)Nhtng vdn ban d6 hoan thanh thil tgc t4i vdn thu-co quan ph6i dugc phrlt
hanh ngay trong ngdy vdn ban d6 du-o. c tling kf, ch{m nhdt lir trong ngdy ldm viQc

ti6p theo.

b) E6i vdi nhirng vnn ban khan phii ttuqc phrlt hanh vd gui ngay sau khi kj vdn
ban.

c) Vdn ban di phdi dugc tl6ng lcf vdo 56 gti buu <tiQn. Ifti giao bi vdn ban,
phii y€u cAu nhdn vi€n buu diQn ki6m tra vi ky nhQn vdo s6.

d) ViQc chuydn giao tr.uc tii5p vdn bdn cho c6c d<m vi, t6 chric, crl nhin thuQc
Cgc thi V3n thu co quan phii cQp nh{t trCn HC th6ng phan mAm Quan $ vdn ban di6u
hanh vd h6 so luu ttr de trinh Lanh d4o Cqc.

tl) Trong trudmg hap cin chuy6n ph6t nhanh, vdn ban di c6 th6 chuy,6n bdng
,i

mriy fax hodc chuy€n qua mang nhrmg phdi gui ngay ban chinh d€ co quan hfru quan
luu vdo h6 so c6ng viQc;

3. Theo ddi viQc chuy6n ph6t vdn ban <li

a) Vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm theo ddi viQc chuy6n phrit vdn ban di;

b) L4p Sd theo ddi vigc chuy6n ph6t vdn ban <li.

c) Trucrng hqp ph6t,hiQn vdn ban bi th6t lac, kh6ng c6 ngudi nh4n phA,i brio crio
ngay Chrtuh Vin phdng dO xti lf.

4. Thu hdi vdn ban

a) Oiii vOi vin ban gi6y, trucrng h-o,p nhan tlugc vin ban th6ng b6o thu hdi, b6n
nh{n c6 tr6ch nhiQm grli l4i vdn ban dA nhan.

b) D6i vdi vdn ban diQn tri, ftucrng hqp nh{n tly-o. c u.dtt b* th6ng b6o thu hdi,
b€n nhin hriy b6 vdn ban tti€n tu bi thu h6i tr6n HQ th6ng, d6ng thcri th6ng b6o qua HQ

th6ng d6 b6n gii bi€t.

5. Ph6t henh vin ban gi6y tu vdn b6'n ttugc hj sii cria ngudi c6 thdm quyAn: VEn
thu co quan thgc hiQn in vdn ban tld tlugc k;i s6 cria nguoi c6 thdm quydn ra gidy,
d6ng d6u cta co quan, t6 chric dri teo ban chinh vdn ban giSy vd phdt hdnh ven ban.

Ei6u 25. Luu vin bin iti
l. Luu vin ban gi6y: V6i van ban di phdi tlugc luu 02 (hai) ban: ban giic vdn

ban dugc luu t4i Vdn thu co quan vd phii clu-o. c tl6ng ddu ngay sau khi ph6t hinh, snp
L,

x€p theo thu tp dang kf vn ban chinh vdn ban lrru tai h6 so cdng viQc.

2. Lrru vdn ban tliQn tri: Ban g6c vin bAn <liQn tu phii tlugc luu h6n HQ th6ng
cta co quan, t6 chirc ban hanh vdn ban.
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Msc 4: LAp Hd so vA crAo Nep Hd so, TAr LrEU vAo LUIr TRrt
Di6u 26. NQi dung viQc lgp hd so c6ng viQc vir yGu cAu A6i vOi hd sa duo. c

l6p

1. NQi dung vipc ldp hd so cdng vi€c

a) Md h6 so

C6n cri vio Danh muc h6 so cta cs qgan v4 thpc tti c6ng vipc tlu-o. c phAn c6ng,
cdn bQ, c6ng chric tluoc phAn c6ng giai quyiit chuAn b! bia h6 so, ghi ri6u dA h6 so l€n
bia h6 so. Trong qu6 trinh gi6i quy€t c6ng viQc cia minh, c6n bQ, c6ng chrlc tit5p tgc
tlua c6c vdn ban c6 li€n quan vdo h6 ss d6 md.

. b) Thu th@p, c{p nhdt vdn ban, tdi li€u hinh thdnh trong qu6 trinh theo d6i, gi6i
quy€t cdng viQc vdo h6 so

- Cdn bO, c6ng chric c6trdchnhiQm lQp h6 so cAn rhu thflp, c$p nh{t tdt c6vdn
ban, tei fipu hinh thanh trong qu6.trinh theo d6i, gi6i quy6t cdng vi€c vdo h6 so, bao
g6m tdi liQu phim, anh, ghi Am (nrlu c6) bio tlim sp todn ve.n, dAy dri cria h6 sq tr6nh
bi th6t l4c.

- C6c vdn ban trong h6 so phai dugc.sip x6p theo m6t trinh qu hSp ly, tuy theo
d4c tli6m khiic nhau cria c6ng viQc tl€ sdp x6p theo trinh t.u thoi gian vd di6n bi6n c6ng
viQc cho thfch hqp.

c) f6t thric vd bi6n mgc hd so

- Khi gi6i quy6t xong c6ng viQc,.hd so c0ng ki5t ttlic. CAn bO, c6ng chric ldp hd
so c6 tr6ch nhi€m kii5m tra, xem x6t, b6 sung nhiing vdn ban, gi6y tO cOn ttririu vao nO
so vi lo4i nhfrng vdn brin trung, ban nh6p, c6c tu liQu, s6ch b6o khdng cdn thi6t ra
kh6i h6 so; x6c dinh lai thdi hqn b6o qui{r cria hd so; chinh sira ti€u dA, s6 vd kf hiQu
h6 so cho phn hgp; hodn thiQn, kt5t thric h6 so.

. - D6i v6i hd so giSy: CinbQ, c6ng chric lfp.h6 so thr,rc hiQn drinh si5 tO a5i vOi
h6 so c6 thdi h4n bio quan td 05 nbm trd l€n vi vi6t Muc luc v6n ban d6i voi hd so cO
thdi hpn b6o quin vinh vi6n; vitit chtmg tu k5t thric A5i vOi t6t c6 h6 ss.

- Oiil vOi hd so tliQn tu: C6n.b0, c6ng chric lQp h6 so c6 tr6ch nhi6m cQp nhAt
vio HQ thSng c6c th6ng;n cOn thi6u. ViQ.iiett -\r" re" Ua" t 

""g 
fta ro Aoq. ttrp.

hiQn bdng chric ndng cria HQ th6ng.

2. Y€u cAu A6i voi mdi hd so dugc l6p

a) H6 so dugc l{p phii phan rinh dung chric ning, nhiQm vU cria ttsn vi, t6 chric
hinh thanh h6 so.



l4

b) Vdn ban, tai liQu dugc thu_thfp vdo h6 so ph6i c6 qr 1i6n quan ch4t chE vdi
nhau vi phan 6nh tlung trinh tu di6n bi€n cria sg viQc hay trinh t.u giai quy6t cdng
vi0c.

c) Vnn ban trong h6 so ph6i c6 gi6 tri bio quan tuong Aiii edng aAu.

Didu 27. NQp luu h6 so, tii liQu vio Luu trfr co quan

1. Hd so, tai li€u nQp luu vdo luu trfr co quanphai tli thanh phan, ttung thoi han
vd thyc hiQn theo hinh t.u, thi tpc quy <t!nh.

2. Thoi han nQp luu h6 sq tii liQu vio Luu trft cs quan

a) OOi vOi h0 so, tdi liQu x6y dpg co b6n: Trong thoi h4n 03 thr{ng kt5 tr} ngdy
c6ng trinh du-o. c quy€t torin.

b) O5i voi h6 so, tii liQu kh6c: Trong thdi hqn 01 ndm k6 tt ngdy c6ng viQc ki5t

thric.

3. Thri tUc nQp luu
. ^,(. ,.rl .A

a, uol vol no so glay

I(hi nQp luu tai li-€u phiiIQ,p 02 bd,n "Mpc lgc h6 so, tni liQu nQp lw" vd 02 ban
"Bi€n ban giao nhfn h6 so, tiri liQu" theo mdu t4i NChi dinh 30i20204ID-CP ngdy
05/3/2020 cria Chinh pht. Don vi, c6 nh6n nQp luu tai liQu vd Luu trft co quan gift
m6i toai 01 ban.

b) D.5i v6i hd so tliQn tu

. 
C6 nhan duo. c giao nhiQm vU giii quyi5t c6ng viQc vd lQp h6 so thgc hi€n n$p

luu h0 so tliQn tu vio Luu trft co quan tr6n HQ thdng.

Luu trfl cs quan c6 tr6ch nhiQm ki6m tra, nhan hd so; li€n k6t chinh x6c dt liQu
dgc t6.vu hd so; tiiip nhdn vd dua hd so vA ctriS A6 quan lf hd so luu tf tliQn tu tr€n
HQ th6ng.

Di6u 28. Trrich nhiQm e6i vfi viQc l$p, giao nQp hd so, tii liQu viro luu trii
1. Tr6ch nhipm cria Truong c6c phdng chuy€n m6n, Trudng c6c t6 chfc thu6c

cuc.

Hdng ndm, Truong c6c phdng chuygn m6n ,Trudng c6c t6 chric thu6c CUc c6
tr6ch nhi6.m chi dao xdy {mg Danh mgc h6 so cria tlon vi, t0 chtc minh; chi tl4o c6ng
t6c bp hO scr vd giao nQp h6 so, tai liQu vdo Luu trt co quan.

2. Ch6nh VIn phdng Cgc c6 frich nhiQm:
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a) Tham muu cho Cgc trudrng, Ldnh.tl4o Cuc phq tr6ch mdng c6ng tiic trong
viQc chi d4o, ki6m tr4 huong d6n viQc lflp h6 so vd nQp ltru hd so, tai-li€u rfo Lrru trft
co quan.

b) T6 chrlc thuc hiQn viQc lQp h6 so vd giao nQp h6 sq tai li6u vdo Luu trft co
quan.

3. Tr6ch nhiQm cria crin b6, c6ng chric

a) C6n.bQ, c6ng chric c6trilchnhiQm l$p hd so c6ng vi6c dugc phdn c6ng theo
d6i, giii quy6t; giao nQp h6 so, tdi li€u vdo Luu trt co quan theo quy dinh hiQn hdnh.

b) Dcrr vi vd c6 nhAn trong co quan, tai chric c6 tr6ch nhiQm nQp lrru nhfrng h6
sq tai liQu du-o. c x6c dinh thdi han b6o quan tu 05 ndm trd l€n vdo Luu tr& co quan.

c) lruong hgp tlon vi ho4c c6 nhAn c6 nhu-cAu git lai h6 so, tdi liQu d6 d6n han
nQp luu d6 phpc vq c6ng viQc phai c6 dA nghf.bdng vnn ban vd phai dugc sU tt6ng j
cta Chanh Vdn phdng CUc. Thoi hqn git l4i h6 so, tdi liQu cria don vi, c6 nh6n kh6ng
qt602 ndm k6 tu ngdy d€n h4n n6p luu.

. d) C6n b6, cOng chrlc khi chuy6n c6ng t6c, th6i viQc, nghi huong ctri5 A6 Uao
hi6m xd hdi phii ban giao h6 so, tdi liQu cho co quan ho{c cho ngudi k6 nhiQm, kh6ng
duqc gii{ hO so, tdi li6u co quan, t6 chric ldm tdi liQu ri€ng ho{c mang sang co quan,
don vi, t6 chric kh6c.

4. Tr6ch nhi€m cria Vin thu, Luu trt co qrun.

Vin thu, Luu trfi 90 quan c6 trrich nhiQm huong ddn c6n bQ, c6ng chric ldp h6
so c6ng viQc; giao nQp hd so, tdi li€u vdo Luu tr& c<r quan theo quy d!nh.-

Mgc 5: euAN r.,f, srlogxc coN DAu
vA rrntrBILrIuKHoABiM+T TRoNG cONG TAc vANTHrt
Di6u 29. Quin |f con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mir

. l. ChAnh V6n phdng Cgc chiutnich nhi6m tru6c CUc tru0ng vd tru6c ph6p lu{t
v€ vi6c quan lf, st dgng con dAu, thi6t bi luu kh6a bi mflt cria co quan.

2. Cdc con dfir, thiist b! luu kh6a bi mdt cria co quan phi,i duo. c giao cho V6n
thu co quan quan $ vi srl dpng. Vdn thu co quan quan lf, sri dgng con dfu, thi6t bi
luu kh6a bi mft cria co quan chiu trrich nhiQm tru6c Cpc truOng, Ch6nh Vdn phdng vd
tru6c ph6p luft viQc quin lf vd sri dgng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m6t cria co quan
vd c6 trrich nhiQm thgc hiQn nhtng quy dinh sau:

a) Bio qudn an toirn, sri dgng con d6u, thj6t bi luu kh6a bi m6t cria co quan t4i
t4i phdng ldm viQc. Trudng hqp can dua con d6u, thirit bi luu kn6a ti m4t ra kh6i co
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quan phai dugc sg Aolg y cria.Chrffi Vnn phdng vi phai chi.u trrich nhi€m vd viQc

quan l1f, srl dqng con ddu ve thiet bi luu kh6a bi mit.
,^b) Chi.giao con ddu, thiCt bi luu kh6a bi mQt cria co quan cho ngudi kh6c khi

dugc ph6p bdng vdn ban cria Chrinh vdn phong. ViQc ban giao con d6u, thi6t bi luu
kh6a bi m{t cua ccr quan phii tlugc lQp bi6n ban.

c) Phii tr.uc tirip tt6ng d6u, ky s6 viro van ban do co quan ban hanh vi bdn sao

vin ban.

" 
d) Chi duqc d6ng d6u, ky si5 cira co quan vdo.vdn ban dd c6 cht hj cira ngudi

c6 thAm quy€n vd ban sao vin ban do co quan tr.uc ti6p thgc hiQn.

3. C6 nhdn c6 tr6ch nhiQm t1r bio quan an toan thiiit bi luu kh6a bi mQt.

Didu 30. Srfr dgng con d6u, thi5t bi luu kh6a bi m$t

1. Sridungcond6u

a) D6u d6ng phdi rO rdng, ngay ngfirL euog chiAu vd dung ttung muc d6u mdu
<16 theo quy dinh.

b) Ifti d6ng d6u 16n chii lcf, d6u d6ng phai tnrm l6n khoang 1/3 cht hf vA phia
b6n tr6i.

c) C6c vdn ban ban hdnh kdm theo vdn ban chinh ho4c phg luc: D6u duo.c d6ng
l€n trang dau, trim m6.t phdn t€n co quan, t6 chuc hodc ti6u dA phg lgc.

,^
d) Vi€c tl6ng ddu treo, d6u gi6p lai, <l6ng ddu n6i tr6n vin ban gi6y do nguli

tlung dAu co quan, t6 chric quy dlnh.

d) D6u gi6p lai <lugc tl6ng vio.khoang gita m6p phdi cria vdn b6n ho{c phq lgc
vdn ban, trumicn m6t phan cacia gi6y; *5i"o6u aong tdi da 05 td vdn ban.

2. Srl dpng thi.5t bi luu kh6a bi m{t

fhitSt bf luu kh6a bi mflt cria co quan du-<v. c su dung d6 tcj s6 c6c vdn ban di6n tir
do c<r quan ban hanh vd ban sao tu vdn b6n gi6y sang vbn ban di-6n trt.

3. Kh6ng tluo. c tl6ng d6u, kf cht kf sii vio gi6y khdng c6 nQi dung, truic khi
nguoi c6 thAm quydn kj vi vin ban c6 chil \.i cria ngudi khdng <tung thAm quyAn.

Chuang III
CONG TAc LIIU TRTT

Msc 1: NIIIEM vu ciIA LIIU TRtI
Di6u 31. NhiQm vg cria Lru trii co quan
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1. Thuc hiQn vi 6p dWrg c6c vin ban chi dao, huong dAn nghiQp vu luu trf cria
T6ng cgc Thi hanh rin dAn sp, Chi cgc Vdn thu vd Luu trtr - S0 NQi 4r tinh.

2. Thu thdp, phAn logi, chinh lf, x6c dinh gi6 tri, bio qu6n, th6ng k6 vd t6 chric
si dgng quan lf h6 so tpi Luu trfr co quan; tham muu l6nh d4o Cgc, Chrinh vdn
phdng t6 chfc hriy tdi lipu h€t gi6 tri thuQc ngu6n nQp luu vdo kho luu tf cia co
quan, lua chgn tii li6u c6 gi6 tri tt€ giao n_6p vio Ltru trii lfch sri.

3.Tham muu l6nh d4o Cuc, Chrffi Vin phdng t6 chric ki6m tra, huong d6n
nght€p vU luu trft cho c6c Phdng chuy€n m6n, t6 chric thuQc Cgc; hudng d6n c6ng t6c
cnuan 0l no so no.p vao Luu tr& co quan vd lQp "Mgc lpc hd s<r, tii liQu" theo quy
dinh.

4. Ung dung c6ng nghQ th6ng tin vdo c6ng t6c ltru trfr.

5. Giao nQp hd so lrru trt c6 gi6 tri b6o quan vinh vi6n thuQc Danh m1rc tdi liQu
nQp lrru cia co quan vio Luu trtr lfch srl tinh theo huong din cria Chi cgc Vin thu vd
Lm trft - S0 NQi vU tinh.

6. Tham mrru b6o crio thiing k0 t6ng hgp vA c6ng t6c luu trft grii T6ng cUc Thi
henh 6n ddn sU vd Chi cgc Vdn thu vd Luu trft -S0 NQi vq tinh theo quy dinh.

Msc 2: GONG TAc rrru rHAp, rHAN Lo4r, cniwn t,f rar Lryu LtIu TRrl

Di6u 32. NQp hd sc, tii liQu vio Luu trii ccr quan

.1. C6n b0, cdng chirc tlugc giao gi6i quy6t, theo d6i c6ng viQc c6 tr6ch nhiQm
n$p h6 so, tdi liQu vio Luu trft co quan theo dung quy dinh.

2. C6nbQ, c6ng chric tru6c khi nghl huu, th6i viQc, chuyCn c6ng t6c khrlc, tti
hgc t{p ho{c thyc hi6n nhiQm vg kh6c thi-phni ban giao dAy dri hd so, tdi liQu cho
nguoi c6 tnich nhiQm cta co quan, don vi, t6 chric theo quy itinh.

3. Truogg c6c tlon vi, t6 chric c6 tr6ch nhi6m chi d4o viQc l{p, bao quan hd so
vi giao n6p hO so cria tkyn vi, t0 chtlc viro Luu tr{i co quan, Luu trft lich srl theo quy
dinh.

Ei6u 33. Trich nhiQm giao, nhgn h6 so luu trit
l. Hdng ndm, Luu trft co quan c6 tr6ch nhiQm:

a) Lap k5 ho4ch thu th$p hd so, tdi liQu thu6c ngudn nQp lrru vdo kho lrru trft
cria co quan.

.b) Ph6i hq'p vdi c6c Phdng chuy€n m6n, t6 chric thuQc CUc kiaim tra hd so, tdi
liQu cdn thu thQp.
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. c) Huong dAn c6c Phdng chuy6n mOn, t6 chric, c6 nhAn chuAn bi h6 so giao nQp

vd thdng kC thanh "Mgc lpc h6 s<r, tdi liQu nQp luu".

d) T6 chric ti6p nhfn hO so theo dring thri h;c dd quy dinh.

2. Thir tuc giao, nh4n hd so:

a) Khi nh$n hd so do c6 nhdn giao nQp, Vdn thu co quan phii lQp thenh 02 (hai)

ban Mpc lgc h6 so nQp luu, c6 lcj nh{n gita Vdn thu vd nguoi giao nQp.

b) Khi ti6p 4rQn hO so do c6c Phdng chuy€n m6n, t6 chric, c6 nh6n giao nQp,

Luu trir co quanki€m tra hd so vd 14p Bi6n ban giao, nhan h6 so c6 chft tc! x6c nhQn

cria Luu brft co quan vi dai diQn don vi, t6 chric giao nQp hd so.

c) Bi6n bin giao, nhan hd so duo. c lQp thenh 02 (hai) ban, bOn giao hd so git 01

(m00 ban, Luu trl co quan gifi 01 (mQt) ban.

Di6u 34. Phin lo4i, chinh lf, hd so, tii liQu luu trir
l. Ch6nh Vnn phdng Csc chi d4o viQc phdn 1o4i, chinh lf tdi liQu thuQc diQn

nQp luu h6 so, tai li$u vdo Luu tr& co quan.

2. Truong c6c Phdng chqy€n m6n, t6 chric thuQc Cuc c6 tr6ch nhiQm chi d4o, td
chrlc viQc ph6n 1o4i, chinh lj h6 so, tdi li€u thuQc ph4m vi mtnh quan lj.rvu, v[uu! rJ uv sv,

3. Luu tr0 co quan c6 tnich nhiQm phdn lo4i, chinh lj h6 so, tai li€u luu trt ttd
giao nQp vdo Kho luu trfl cria co quan.

4. Vi€c phdn lo4i, chinh lf h6 s<r, tdi liQu phni thpc hiQn theo quy dinh cria Luit
ltrutrft.

Didu 35. X6c itinh gid tri tii liQu
. ,,^, ax
1. HQi d6ng x6c tlinh giri tri tdi.liQu: Khi tiOn hanh xric <tfnh gi6 tri tdi liQu, Cuc

trudrng ra quyiSt ttinh thenh Qp HQi ddng x6c dinh gi6 tri tai liQu. HQi ddng c6 nhiQm

vr1 tu v6n cho Cpc tru&ng trong viQc x6c tlinh:
-.1- H6 so, tni liQu gif lei.

- Tdi lipu h6t gi6 tri lo4i ra dO ti€u huf.

2. Thanh phAn cria HQi ddng x6c tlinh gi6tr| tai [Qu tlugc quy dinh nhu sau:

- Chr4nh Vin phdng Cuc : Chri tich,

- Dai di€n phdng chuy€n m6n, trir chric thuQc CUc c6 tdi liQu huj: Uy vi6n.

- Luu trft cia co quan: Thu W.
- Ngudi am hi6u vO linh vpc c6 tdi li€u cAn x6c dinh gi6 tri (niiu c6): Uy vi6n.
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. 3. HOi tt6ng x6c dinh gi6 hitdi liQu th6o luQn tdp th6, tiit tuAn theo tla sr5; c6c j
ki6n kh6c nhau phdi duqc ghi vio bi6n ban cuQc ho.p d6 trinh Cgc trucrng.

4. Tr€n co sd dd nghi cria HQi d6ng x6c dinh gi6 tri tni liQu, CUc quong quyi5t
dinh thdi h4n b6o quan h6 so, tdi liQu t4i Luu trft co quan vd hriy tdi liQu h€t gi6 trf.

Didu 36. Hty tii neu h6t gi6 tri
l. cuc truong quy6t ainn hriy tdi liQu tr6t gia ftit4i Luu trt cs quan.

2. Thri tgc hriy tdi liQu tri5t gia ni

. a) Theo <tC nghi cria HQi d6ng x6c ttinh gi6 tri tdi liQu, Cgc trunng. c6 vdn ban
d€ nghi Chi cgc Vdn thu vir Luu fi:0-Sd NQi vU tinh them dinh tai liQu triSt gia tri can
htiy.

b) Cdn cri f kiiSn cira HQi ddng x6c tlinh gi6 tr! tdi liQu, f kiiin ttrim einl cria
Chi cgc Vin thu vd Luu trft -Sd NQi vq tinh, Cgc trudng quy€t tlnh vi€c hriy tdi liQu
hiit gta t4.

l) Luu trf cq quan c6 tr6ch nhiQm tham muu Chrlnh VAn phdng t6 chric hriy tai
liQu h€t gi6 hi cria co quan theo quy€t ilinh cria Cgc huong.

d) ViQc hriy tdi liQu tri5t gia triph6i bio dnm hriy h6t th6ng tin trong rai liQu dudi
sg gi6m s6t cria HQi d6ng ti€u hriy tdi liQu vd phdi ttugc lgp thinh bi€n ban.

d) H6 so huf tai liQu hiSt gi6 tri gdm:

- Quyiit dinh thanh l6p HQi ddng;

- Td trinh vi Bi.ur thuy6t minh kdm theo Danh muc tai liQu hi5t gi6 tri;

- Bi€n ban hqp HQi d6ng x6c tlinh gi6 tri tdi li€u;

- Vdn ban ttA nghi thAm dinh tai liQu h6t gi6 n!;

- Vdn ben thAm dinh, cho f ki6n cta co quan c6 thAm quy6n;

- Quyi5t dinh hriy tni [€u;

- Bi€n ban ban giao tai liQu hriy;

- Bi6n ban hriy tei fieu hi5t gi6 tri.
. -.ie) H6 so hty tdi liQu h6t gi6 tri phdi du<r. c bio quan t4i Luu td co quan it nhdt

20 ndm, k0 tu ngiy hiy tdi liQu.

Didu 37. Quin $ tii liQu lrru trii itiQn tfr
ViQc q-uan $ tdi liQu luu trft diQn tu thUc hiQn theo quy dinh cira LuQt luu trft vd

Ngh! tlinh si5 OtlZOtl/NrO-CP ngiy 03l}l/2013 cria Chffi phri quy dinh chi tii5t thi
hanh m6t s6 di€u cria Luft luu tril.
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Mrtc 3: nAo euAx, TH6NG td, cu,o NQP TAr LrPU

Eidu 38. 86o quin tiri liQu luu trir
l. Cr{n bO, c6ng chrlc c6 tr6ch nhi$m b6o quAn h6 so, tdi liQu chua d6n h4n giao

nQp vio Luu ffi co quan.

2. Luu tr:ft co quan c6 tr6ch nhiQm b6o quan h6 so. tdi liQu t4i Kho lrru trft cria
co quan.

. 3. HO so, tdi li$u phai dugc bdo quan trong hQp (c4p) c6 d6n nh6n, kf hiQu, md
s6 theo muc luc h6 so vir sdp x6p tr6n giri, tu h6 so d6 thuQn tiQn khai th6c vd di
chuy6n khi c6n thi6t.

4. Dam bdo kho luu trti ludn thdng thoring, kh6ng Am, bqi; trang bi dAy dri cdc

ttri6t bi ptrOng, chting ch6y, n6 theo ti€u chu6n quy dinh.

5. Luu fit co quan c6 h6ch nhiQm b6o quan h6 sq tai liQu luu trt theo quy dinh
hi€n hdnh.

Di6u 39. Thiing kG tii li$u luu trii

. L* l.t co qruur c6 t6ch nhiQm tham muu Chrinh Vnn phdng tOng hgp b6o c6o

th6ng k6 v€ c6ng iic lrru tr0 hang ndm, tlQt xu6t theo quy dinh cria ph6p lu$t vi yOu

ciu oia T6ng cgc Thi henh 6n dan sg, Chi cgc Vin thu vd Luu trft - Sd NQi W tinh.

Muc 4: TO cHrlc rcrAl nrAc vA sO oliNc rAI uEu lut' rntl c0 euAN

Didu 40. Thim quydn, thi tgc khai thic, sfr dgng tii liQu Luu trfr co quan

l. ThAm quy€n giai quy5t y€u ciu khai th6c, srl dpng tai li6u Luu trft co quan

Ldnh tl4o Cpc, Chrffi Vdn phdng Cgc gi6i quy6t cho crin b0, c0ng chric khai
th6c, sri dUng c6o tai li€u luu ffi co quan (trir tdi liQu mAQ khi c6 vdn ban d€ nghi cua
Truong c6c phdng chuy€n m6n hoic c6 nhdn;

2. Thri tUc khai th6c, srl dgng tdi li€u Luu trft co quan

a) Cr[n b0, cdng chric c6 nhu cAu khai th6c, srt dUng tdi liQu phii c6 vin ban d€
nghi toinh Ldnh tl4o Cgc, Chrinh V6n phdng xem x6t, quy6t dinh; sau khi khai thric, su
dgng xong tdi liQu ph6i hoan tr6 nguyOn vgn tii liQu tt6.

b) Luu tfi co quan c6 tr6ch nhiQm deng kf, theo d6i viQc khai th6c tdi liQu luu
trft t4i Luu tr0 co quan.

Didu 41. C6c hinh thrirc sfr dgng tili liQu Luu tril co quan

Tai li€u tluo. c khai th6c srl dUng til try s0 co quan, khi chua tlugc su d6ng j ctra
ngudi c6 thAm quy6n thi khdng dugc sao, chup, mang tdi liQu luu fitr ra kh6i co quan.
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Chuong IV
DIIU KHOAN THI HANII

Didu 42. Khen thu&ng vi xfr If ki lu$t

L TQp th6, c6 nhAn c6 thanh tich trong c6ng t6c vdn thu, luu trft dugc khen
thuong theo quy dinh cta ph6p luft.

2. TQp th6, c6 nhdn ndo vi ph4m c6c quy dinh tai Quy ch6 ndy vd c6c quy tlinh
kh6c cria ph6p luft v6 cdng t6c v5n thu, luu trft thi tuj, theo tffi chdt, mfc tIQ vi ph4m

md bi xri $ lc! lu$t ho{c truy cr?u tr6ch nhiQm hinh qr theo quy dinh oia ph6p lu{t.

Di6u 43. T6 chrri'c thgc hiQn

l. Vdn phdng Cyc c6 h6ch nhiQm ptr6 bii5n, theo d6i, ki6m na, tl6n ttiic, t6ng
hgp tinh hinh thgc hiQn Quy ch6 b6o c6o Ldnh tlgo Cgc.

2. C6ng chric C0ng nghQ ttrdng tin.(thuQc Vdn phdng.C\rc) c6 tr6ch nhiQm

hunng d6n cac c6 nh6n dugc c6p chii ky s6 sft dpng cht lcj s6 theo dung quy t[nh;
huong din, ptri5i trg'p v<ri c6ng chrlc Vdn thu, luu fitr ung dgng cdng chQ th6ng tin
trong c6ng tric vin thu, luu trt.

3.Truong c69 p.hdng chuy€n m6n, t6 chric thuQc Cuc c6 tr6ch nhiQm phii Uii5n,

qu6n triQt Quy ch6 v€ c6ng t6c vtrn thu, luu hfr cria Cltc t6i crin bQ, cdng chtlc cta
phdng, t0 chric minh quan lf.

4. CrAn 
-b6, 

cdng chrlc co quan co t6ch nhiQm tt4rc hiQn nghi€m chinh qrry ctl5 tr6n.

5. Khuy6n klich c6c c6 nh6n du-o. c c6p cht lcf sl5 sri dtng cht ky s6./.




