BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE DPéc 14p — Tw do — Hanh phiic
s6: §454QD-SHTT Ha Nei, ngay o4 thang Jondm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Cong tic viin thw, luu trir ciia Cuc S¢ hiru tri tué

CUC TRUONG CUC SO HUU TRi TUE
" Can cvr Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Céin cir Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Luu trik;

Céin cik Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu;

Cén cir Quyét dinh sé 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii twdng
Chinh phu vé vi'éc gui, nhgn van ban dién tw gitta cdc co quan trong hé thcfng
hanh chinh nha nuwoc;

Can cie Quyét dinh s6 4148/0D-BKHCN ngay 30/12/2013 ciia B truéng Bé
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Quy ché céng tée van thie, lwu trit cia B6 Khoa
hoc va Céng nghé;

Cén cik Quyét dinh s6 1791/0P-BKHCN ngay 02/7/2021 ciia Bé triedng Bo
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh, qudn L
vén ban dién tir trén Hé thong qudn Iy viin ban va diéu hanh ciia Bé Khoa hoc va
Cong nghé;

Céin cir Quyét dinh sé 2525/0P-BKHCN ngay 04/9/2018 ciia Bé trudng Bé
Khoa hoc va Cong righé ban hanh Diéu lé Té chike va hoat dong cua Cuc So hitu
tri tué;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Cuc.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Céng tac vin thu, luu
trt cia Cuc So hitu tri tué”.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét
dinh sb 188/QP-SHTT ngay 12/02/2009 ctia Cuc truéng Cuc S hitu tri tué ban
hanh Quy ché Cong tic van thu, luu trit ctia Cuc S& hitu tri tué.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Cuc, Thi truong cac don vi truc thude, cong chirc,
vién chirc va ngudi lao dong ctia Cuc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ne‘ly;;ﬁv/

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong B§ (dé béo c4o);

- Cuc trudng; cac Phé Cuc trudng;
- Luu: VT, VP (3).

Dinh Hiru Phi



NGNGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
g Poc lap - Tw do - Hanh phiic

=
-

QUY CHE
“¥ac van thw, lnu trit ciia Cuc Sé hitu tri tué
(Kem theo Quyét dinh s6 5151/0D-SHTT
ngay 24 thang 10 ndm 2022 cua Cuc truong Cuc S6 hitu tri tué)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh |

a) Quy ché nay quy dinh v& cong tac van thu, luu trit ctia Cuc S& hitu tri tué
(sau day goi tit 14 “Cuc”);

b) Viée tiép nhan, xit Iy cac hd so, tai liéu lién quan dén don ding ky s& hitu
cong nghiép (SHCN) nép tai Bo phan Mot ctra duoc thuc hién theo Quy ché tiép
nhan, xt ly, thdm dinh don SHCN va cic Quy ché cé lién quan cua Cuc;

c) Viée tiép nhén, xr Iy, phat hanh, chuyén giao va c4c hanh vi khac lién
quan dén tai lidu, vét liéu c6 chira bi mat nha nuéc (BMNN) duoc thuc hién theo
N6i quy Béo vé bi mét nha nuéc ciia Cuc S& hitu trf tué (ban hanh theo Quyét dinh
sé 4468/QD-SHTT ngay 21/9/2022 ctia Cuc truong Cuc S& hitu tri tué) va quy
dinh cda phap luat vé bao vé BMNN. Viéc tiép nhéan, xir ly don sang ché mat dugc
thuc hién theo Quy ché tiép nhan va xir Iy don ding ky séng ché mét (ban hanh
theo Quyét dinh s6 6277/QD-SHTT ngay 31/12/2021 ctia Cuc truéng Cuc S& hitu
tri tué). )

2. Péi tuong ap dung

a) Quy ché nay ap dung dbi véi cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong
(sau day goi tit 1a “CCVC&NLD”) va cac don vi truc thude Cuc. CCVC&NLD va
cac don vi truc thugc Cuc chi thue hién Quy ché nay khi tiép nhén, xu ly céc van
ban thudc tham quyén cta Cuc trudng; s - , ,

b) Cin cir quy dinh cia Quy ché nay va phap luft vé van thu, luu trit, Tha
truéng cac don vi ¢d tu cach phap nhan thudc Cuc quy dinh cong tic vin thu, luu
trt cda don vi minh.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngit du6i diy duge hidu nhu sau:
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1. “Céng tdc vin thi” bao gém céc cbng viéc vé soan thao, trinh ky, ky,
ban hanh van ban; quan ly, luu trlt van ban va céc tai liéu hinh thanh trong hoat
dong quan ly, diéu hanh cua Cuc; lap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai litu
vao Luu trit Co quan; quéan ly va str dung con d4u, thiét bj luu khéa bi mat.

2. “Céng tde luu trit” bao gdm céc cbng viée vé thu thap, chinh ly, x4c dinh
gia tri, bao quan, théng ke va str dung tai li€u luu trit hinh thanh trong hoat dong
cua Cuc.

3. “Vén ban’ 12 thong tin thanh vin dugc truyén dat bang ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat déng cia cac co quan, td chite va dugce trinh bay dung
thé thire, k§ thuat theo quy dinh.

4. “Vin ban dén” 1a tht ca cac loai vin ban do Cuc S& hitu trf tué nhan dugc
tir co quan, td chire, c4 nhan gui dén, trir cac hd so, tai liéu duoc quy dinh tai diém
b khoan 1 Piéu 1 Quy ché nay.

5. “Véin ban di” 1a tat ca cac loai vin ban do Cuc ban hanh, duoc ky boi

nguoi co tham quyén va dong dau cua Cuc.

6. “Bdn thdo vin ban” 12 ban viét tay, ddnh médy hodc tao 1ap bang phuong
tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cia Cuc.

7. “Ban géc vin ban” 14 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thic va dugc
ngudi ¢6 thim quyén truc tiép ky trén ban gidy hodc ky sd trén ban dién tir.

8. “Bdn chinh vin ban gidy” 13 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thiic vin
bén, dugc tao tlr ban c6 chit ky truc tiép cia ngudi c6 thdm quyén.

9. “Thiét bi luu khod bi mdt” 1a thiét bi vat ly chira khod bi mat va ching
thu s6 ciia Cuc, cac don vi va ca nhan thude Cuc. |

10. “Thu thdp tai liéu” 1 qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhan tai liéu c¢6 gid tri dé chuyén vao Luu trit Cuc.

Piéu 3. Hé théng vin thw, luu triv cla Cuc

1. Hé théng vin thu ctia Cuc bao gdm:

a) Vin thu chuyén trach ctia Cuc thude Vin phong Cuc (sau day goi tit 1a
“Van thu Cuc”);

b) Van thu chuyén trach, van thu kiém nhiém cia cac don vi thudc Cuc.
2. Hé théng luu trit ctia Cuc bao gdm:
a) Luu trit Cuc (thudc Vén phong Cuc);

b) Luu trit cua cac don vi thude Cuc.
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3. Nguoi lam cdng tac van thu, luu trt chuyén trach phai cé dua tiéu chuin
theo quy dinh cta phap luat; dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu
va kién thitc cin thiét dé phuc vu cong viéc. '

Piéu 4. Hé thong quan Iy vin ban (QLVB) dién tir

1. Hé théng QLVB dién tir ctia Cuc 13 hé théng thong tin dugc x4y dung véi
chttc nang chinh 1a tin hoc héa cong tac tiép nhén, xt 1y, phat hanh va quan 1y vin
bén, hd so cong viéc cua Cyc va cac don vi thudc Cuc trén moi truong mang. HeE
théng QLVB dién tir ctia Cuc c6 dia chi truy c4p tai: http://vb.ipvietnam.gov.vn.

2. Tht ca vin ban dén, vin ban di ciia Cuc phai dugc ding ky, phan phéi,
trinh k¥ va giri trén Hé théng QLVB dién tir. Céc chi dao, ¥ kién phan cong xr 1y
van ban, giao viéc cia Lanh dao Cuc, Lanh dao cic don vi thugc Cuc trén HE
théng QLVB dién tir 1a ménh 1énh hanh chinh, cé gi4 tri nhu y kién chi dao dugc
but phé trén vin ban gidy.

Piéu 5. Vin ban dién tir va gia tri phap Iy ciia vin ban dién tit

1. Van ban dién tir 1a van ban dudi dang thong di€p dir liéu dﬁ:c_rc tao lap |

hoiic sb héa tir viin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo
quy dinh.

2. Vin ban dién tir duoc ky sb bdi ngudi 6 thdm quyén va ky sb cia Cuc
dugc gui, nhin qua Hé théng QLVB dién tir c6 gia tri phap ly twong duong ban
gc van ban gidy.

3. Chit ky s st dung trong vin ban dién ti 1 chit ky s6 twong mg véi
chimg thu sé duoc Ban Co yéu Chinh phu hoc té chirc cung cép dich vu chiing
thuc chit ky sb chuyén ding cé"tp theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thw, hru triv

1. Trach nhiém cta Cuc trudng

a) Chi dao viéc td chuc x4y dung, ban hanh cac ché dd, quy dinh vé cong
tac van thu, Iuu trir tai Cuc theo quy dinh cta phép luat hién hanh;

b) Chi dao viéc nghién ctru, timg dung khoa hoc va coéng nghé vao cong tac
van thu, luu trix;

c) Chi dao, kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dihh vé cong tac van
thu, Iuu trit dbi véi céc don vi truc thude; giai quyét khiéu nai, t6 céo va xtr ly vi
pham phép luit vé cong tac van thu, luu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém cta Thu trudng cac don vi truc thude Cuc
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a) Trach nhiém ctia Chanh Vian phong Cuc

- Giap Cuc trudng truc tiép quan 1y, té chic thue hién, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cia Cuc;

- T4 chie dao tao, huéng din nghiép vu vé cong tac van thu, Iuu trit cho cac
don vi thudc Cuc.

b) Trach nhiém cda Thu trudng céc don vi thudée Cuc

- T4 chitc thuc hién céc quy dinh ctia Cuc, ctia Nha nuéc vé cong tic vin
thu, luu trit va chiu trach nhiém truée Cuc trudng vé viée st dung Hé théng
QLVB dién tir tai don vi minh;

- Chi dao, phan cong xit Iy, theo ddi, gidm sat tién dd xir Iy vin ban cia don
vi va nguoi str dung Hé théng QL VB dién tir theo ding quy dinh.

3. Trach nhi€m cia Vin phong Cuc

a) Thuc hién chirc ning, nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit theo chie
nang, nhiém vu cia Van phong Cuc;

b) Chu tri, phébi hop véi Trung tdm Cong nghé thong tin:

- Quan ly, str dung Hé théng QLVB dién ti ctia Cuc;

- Ra so4t, nhap thoi han vin ban dién tir, don ddc cdc don vi vé thoi han
hoan thanh vin ban; théng ké, bdo céo duge yéu clu;

- Huéng dén, tap hudn, quan 1y, tao 14p tai khoan trén Hé théng QLVB dién
tir cho CCVC&NLD cua Cuc;

- T chirc kidm tra, gidm sat viéc khai thac, st dung Hé théng QLVB dién
tu, néu can.

4. Trach nhiém cua Trung tdm Cong nghé théng tin

a) Ch tri, ph6i hop véi Vin phong Cuc va don vi ¢6 lién quan bao dam vé
co s& ha ting k¥ thuat, quan tri hé thdng, van hanh lién tuc, théng sudt; chiu trach
nhiém béo dam an ninh, an toan, bio mat ciia Hé théng QLVB dién tir; 6 phuong
an du phong, luu trit dit lidu, bdo dam phuc hdi co s& dir liéu va Hé théng QLVB
dién tir chdm nhit trong vong 24 gitr ké tir khi xay ra su cb; kiém tra, giam sat,
thng bao kip thoi cho cac don vi khi Hé théng QLVB dién tir gip su cb va sau
khi khic phuc xong su ¢6 hodc ¢é su thay d6i, nang cép phan mém;

b) Chu tri quan ly chit ky sd, chimg thr sé gom: Cép, thu hoi, huéng dén,
hd trg ngudi st dung chit ky sb, chimg thu s6, sim CA ctia don vi, c4 nhan theo dé
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.nghi cia Thu truéng don vi thuoc Cuc; huong dan cac don vi, c4 nhan ky s, st

dung Hé théng QLVB dién ti;

¢) Phéi hop v6i Van phong Cuc I4p du toan kinh phi hing nim dé d¢am bao
Hé théng QLVB dién tir hoat dong an toan, 6n dinh.

5. Trach nhiém cta timg cdng chirc, vién chiic va nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khic ctia phép luat vé vin
thu, Iuu trir;

b) Chiu trach nhiém c4 nhan v& viée sir dung tai khoan trén Hé thong QLVB
dién tir, cu thé: khéng truy cp vao tai khoan ctia ngudi khac; khéng dé ngudi khac
truy cdp vao tai khodn cua minh (trir truong hop duge uy quyén va iy quyén bang

van ban). Ban giao quyén sir dung Hé théng QLVB dién tir va toan b hd so, tai

lidu cho Thu truéng don vi khi chuyén cong téc hodc nghi ché do;

¢) Theo d&i tién d cong viéc trong qué trinh trinh ky va phét hanh vin ban;
cép nhét tinh trang xr ly cdng viéc dugc giao trén Hé thong QLVB dién tir; 1dp ho
so cong viéc va giao ndp ho so ve Luu trit Cuc diing quy dinh.

6. Trach nhiém cia Vian thu Cuc

a) Tham muu cho Chanh Vin phong Cuc vé& quan ly va td chic thuc hién
cac ché dg, quy dinh vé cong tic van thu;

b) Truc tiép thuc hién cac nghiép vu vin thu theo quy dinh tai khoan 3 Diéu
6 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van
thu (sau day goi tat 1a “Nghi dinh 30/2020/ND-CP”).

7. Trach nhiém cua Luru trit Cuc

a) Tham muu cho Chanh Van phong Cuc vé quan ly va td chic thuc hién
cac che dg, quy dinh vé cong tac luu trir;

b) Té chirc thuc hién hodc truc tiép thuc hién céc hoat dong luu trit theo
ding quy dinh tai Luédt Luu trtr.

Chuwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 7. Thé thire, ky thuat trinh bay vin ban

1. Thé thirc vin ban

wd I o~ \7. W
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a) Thé thic cta vin ban quy pham phap ludt thuc hién theo quy dinh
tai Chuong V Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb didu va bién phép thi hanh Luét ban hanh van ban: quy pham
phap ludt va Quyét dinh s 812/1999/QD-BKHCNMT ngay 06/5/1999 cia Bo
truéng Bé Khoa hoc, Cong nghé va Mbi trudng ban hanh Quy ché soan thao va
ban hanh vin ban quy pham phap luét cia B§ Khoa hoc, Coéng nghé va Méi
truong (nay 1a Bo KH&CN);

b) Thé thirc ctia vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Quy ché nay va Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP;

c) Thé thirc cta vin ban trao dbi d6i véi co quan, t6 chitc hodc c4 nhan nuéc
ngoai thuc hién theo mau vin ban ctia Cuc va theo thong 18 qudc té.

2. K§ thuat trinh bay vin ban -

a) Ky thudt trinh bay van ban quy pham phap luét thuc hién theo quy dinh
tai Muc 2 Chuong V Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 va Quyet dinh
56 812/1999/QD-BKHCNMT ngay 06/5/1999;

b) K§ thuét trinh bay van ban hanh chinh, quy tic viét hoa duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Diéu 8. Soan thao van ban

1. Viéc soan théo van ban quy pham phép luat ciia Cyc thuc hién theo quy
dinh cua Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp luat va Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 va Quyét dinh sé 812/1999/QD-BKHCNMT
ngay 06/5/1999.

2. Soan thao van ban hanh chinh

a) Can ctr chirc nidng, nhiém vu, muc dich va ndi dung cia vin ban can soan
théo, Cuc truéng ho#c ngudi c6 thim quyén giao don vi hodc CCVC&NLP chu tri
soan thao van ban;

b) Pon vi hodc CCVC&NLD dugce giao chi tri soan thao vin ban ¢é trich
nhi¢m: Xéc dinh tén goi, hinh thie, ndi dung va dé khin (néu c6) ctia vin ban cin
soan thao; thu thép, x{r 1y théng tin ¢ lién quan; soan thio vin ban ding hinh
thuc, thé thie va k¥ thuét trinh bay; iy ¥ kién cla cac co quan, don vi, ca nhan co
lién quan (néu cin); nghién ciu tiép thu ¥ kién gbp y @& hoan chinh vén ban;

c) Van ban clia Cuc soan thdo trén mdy tinh phai str dung bd mi ky tu tiéng
Viét theo TCVN 6909:2001 (bd ma Unicode), phéng (font) chir Times New
Roman.
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Dicu 9. Duyét, sira chita, b6 sung du thio viin ban da duyét

1. Ngudi ¢6 thdm quyén ky du thao vin ban va phéi chiu trach nhiém vé nbi
dung cua van ban. '

2. Trudng hop cén stra dbi, bd sung, ngudi cé tham quyén cho ¥ kién truc
tiép vao du thao vin béan gifly hodc ban dién tir trén Hé théng QLVB dién tt,
chuyén lai cho don vi chi tri soan théo dé hoan thién va trinh ky lai.

3. Trong trudng hop du thao van ban dd dugc nguoi cd thim quyén' ky
duyét nhung thiy can thiét phai stra chita, b6 sung thi don vi hodc c4 nhén chu tri
soan thao bdo cdo ngudi di ky van ban xem xét, quyét dinh viéc stra chita, bd
sung. = =

Piéu 10. Kiém tra vin ban truwéc khi ky ban hanh

1. Thu truéng don vi hodc Pho Thu truéng don vi (sau ddy goi chung la
“Lanh dao don vi”) chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude Cuc truong, Lanh dao Cuc phu trach va trude phap ludt vé& ndi dung cia vin
ban trinh ky; ky tit/nhdy vao cudi ndi dung vin ban (sau dau./.) va cac phu luc
kém theo (néu c6) trudce khi trinh ngudi ¢ thim quyén ky duyét; dé xuat mirc do
khén, néu can.

2. Chénh Vin phong Cuc tb chirc kiém tra vin ban 14n cudi trude khi trinh
ngudi c6 thdm quyén ky duyét, chiu trach nhiém trudc Cyc truéng va trude phap
luat vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban ctia Cuc. Trudng hop
phat hién c6 sai s6t thi yéu cdu don vi, ca nhan chu tri soan thdo vén béan chinh
stra, hoan thién theo quy dinh.

3. Hd so trinh ky vin ban gidy bao gom:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo Mdu tai Phu luc IV Quy ché nay);

b) Vin ban dén 14 co s& phat sinh hd so trinh ky va céc van ban c6 lién
quan;

¢) Du théo vin bén trinh ky ¢6 chit ky tat/nhay ctia Lanh dao don vi chi tri
soan thdo van ban;

- d) Van ban xin y kién; bang téng hop ¥ kién gbp ¥ clia cic don vi, c4 nhan
¢ lién quan (néu co);

e) Céc van ban/dy théo vin ban céc lan trudce (néu c).

4. H so trinh k¥ vén ban dién tir trén Hé théng QLVB dién tir bao gém céc
hd so, tai lidu nhu hd so trinh ky van ban gidy néu tai khoan 3 Piéu nay. Phiéu

Banli W A 3
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trinh giai quyét cdng viée, van ban trinh ky duogc soan thao trén may tinh ca nhin
va tai 1én (upload) Hé théng QLVB dé trinh ngudi c6 tham quyén ky sb.

Piéu 11. Ky viin ban

1. ThAm quyén ky van ban ctia Cuc trudng, cdc Phé Cuc trudéng va Tha
trudng cac don vi thudc Cuc thuc hién theo quy dinh cta phap luat, Quy ché lam
viée cua Cuc va quyét dinh ctia Cuc truéng,

2. Cuc truéng cé thim quyén ky tit c4 vin ban do Cuc ban hanh; phén
cap/iiy quyén cho cic Phé Cuc trudng ky thay cac van ban thudc linh vue duoc
phén cong phu trach va mét sb vin ban thudc thdm quyén ciia Cuc truong. Vin

ban ky thay duoc thuc hién theo ding thé thic (phal thém chir “KT ” vao trudc
cum tir “CUC TRUONG”) va déng déu hoic ky s cua Cuc.

3. Trong truong hop dic b:iét Cuc trudng ity quyén cho Tha tﬁrc”mg don vi
thudc Cuc ky mét hodc mét sb van ban cia Cuc. Viée ty quyén ky phai dugc lam
bang van ban, néu rd thoi glan va ndi dung coéng viée duge iy quyén. Ngudi duoc
uy quyen khéng duoc ty quyén lai cho nguoi thr ba. Van ban dugc ky thira ty
quyén dugc thyc hién theo ding thé thic (phal thém chir “TUQ.” vao truéc cum
tir “CUC TRUGONG”) va déng d4u hoic ky s cia Cuc.

4. Cuc truéng phan cip cho Thu truong cac don vi truc thudec Cuc ky thira
1énh mét s6 loai vin ban. Nguoi dugce ky thira 1énh 6 thé phan cong cho cép pho
ky thay. Vian ban ky thira 1énh phai duoc thuc hién theo ding thé thic (phai thém
chir “TL.” vao trudc cum tir “CUC TRUONG”) va déng dau hodc ky s6 cta Cuc.

5. Chanh Vin phong Cuc duge ky thira 1énh Cuc truéng mét sé vian ban
hanh chinh théng thudng ctia Cuc, bao gém: Thong bao két luan giao ban Cuc;
Thong bao két luan cia Cuc trudng, cidc Phé Cuc trudng tai cac cude hop, budi
lam viéc; Th(")ng béo két luan hoic ¥ kién chi dao cua Cuc truong hodc cac Pho
Cuc trudng vé céc cong viéc cia Cuc; Glay moi hop, Glay di duong, Glay nghi
phép, Glay gioi thiéu, v.v. va cdc loai vin ban khic theo quyet dinh cta Cuc
trudng.

_ 6. Ngudi ky vén ban phai chiu trach nhiém trude phap lugt v& vin ban do
minh ky ban hanh. Cuc truéng chiu trach nhiém truéc phép luit vé toan by van
ban do Cuc ban hanh.

7. D6i v6i van ban gidly, khi ky van ban, phai ding bit c6 mue mau xanh,
khéng dung céc loai muc dé phai.
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8. P4 voi van ban dién tir, nguoi cd thdm quyén thuc hién ky sb truc tiép
trén Hé théng QLVB dién tir. Vi trf, hinh anh chit ky sb theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

9. Khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu khéc truéce ho tén cua nguoi
ky trong van ban hanh chinh.

10. Khi don vi chu tri trinh xin y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc (duéi hinh
thire Phiéu trinh) v& mot cong viéc ma pham vi trién khai c6 lién quan dén hai
hoiic nhidu don vi thudc Cuyc thi cAn chudn bi kém theo vin ban thong béo y kién
chi dao, két luan cua Linh dao Cuc, trong 6 dé xuit nguoi ky thong bdo nay
(Lanh dao Cuc, Lanh dao Vin phong Cuc hodc Lanh dao don vi ch tri) dé giri cac

don vi co lién quan biét, thuc hién. Khong phét hanh ra ngoai co quan cic y kién
chi dao ctia Lanh dao Cuc ghi tai Phiéu trinh.

Muce 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 12. Trinh tw xir Iy viin ban dén

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, phén phdi, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 13. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. D8i v6i van ban gidy dén

a) Khi tiép nhin vidn ban gié‘iy dén, Van thu Cuc kiém tra s6 luong, tinh
trang bi, diu niém phong (néu cc')), ndi giri; d6i chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi
s6, ky hiéu cta vin ban trong bi va cdc théng tin can thiét khac. Néu phat hién sai
sot, bi thu khéng c6 vin ban, van ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khéng con
nguyén ven hodc co déu hiéu bét thudng, Van thu Cuc béo cdo ngay Chanh Vian
phong Cuc dé xin y kién giai quyét va théng béo cho noi giri vin ban, néu cin;
trudng hop can thiét thi 1ap bién ban;

'b) Tat ca van ban gidy ‘dén Cuc phai dugc dong dau “DEN” va dang ky vao

“S8 van ban dén” (theo Méu “Sé vén bén dén” tai Muc VI Phu luc IV Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ciia Chinh phi). Nhiing vin ban dén khéng dugc ding ky tai
Vian thu Cuc thi don vi, cd nhin khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai
vin ban dén duogc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luét;

1 b

s wgm g
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c) Déi véi vin ban dén gui céc don vi thude Cuc, té chitc Dang — doan thé,
Van thu Cuc chuyén cho céc don vi, t chic lién quan qua Cép van thu cia don vi
(khéng béc bi); |

d) Déi véi vin ban dén vao ngoai gid lam viéc, ngay 18, ngay nghi, Bio vé
Co quan ¢6 tréch nhiém tiép nhén, ghi sé va ban giao cho Vin thu Cuc ngay trong
ngay lam viéc ké tiép. Péi véi van ban Khén, Thuong khén, Hoa téc, Bao vé Co
quan bao cdo ngay Chénh Vin phong Cuc dé xir ly.

2. Béi v6i vin ban dién tir dén

a) Van thu Cuyc c6 trach nhiém cip nhat va tiép nhén vin ban dén tir Truc
lién théng vin ban vao Hé thong QLVB dién tir ciia Cuc, chuyén Chénh Vin
phong dé tham muu cho Cuc trudng hodc phéan phéi van ban. Viéc cép- nhat vao
Hé thong QLVB dién tir phai bao gdm cAc trudong théng tin quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Khi cap nhét va tiép nhan, Vin thu Cuc phai kiém
tra tinh xé4c thuc, toan ven cua vin ban dién tr dén va thuc hién tiép nhén trén Hé
théng QLVB dién ti;

b) Trudng hop van ban dién tir khong hop 18 (16i k¥ thuat, thiéu tai liéu gui
kem, sai dia chi noi nhén, chua ky sd, ky s chua hop 1€ ...), Vin thu Cuc tir chdi
tiép nhan (tra lai) théng qua Hé théng QLVB khong qua 01 ngay lam viéc, chiu
trach nhiém vé viéc tir chbi nhén va théng bdo cho co quan, t6 chic gui van ban.
Truong hop phat hién c6 sai sét hodc ddu hiéu bét thudng, Vian thu Cuc bdo cdo
Chénh Vian phong Cuc dé c6 y kién giai quyét;

c) Truong hop khi nhan duge théng bao thu hdi vin ban dién tir dén, Vin
thu Cuc c6 trach nhiém hiy vin ban trén Hé théng QLVB, ddng thoi théng béo
viée da xit ly vén ban dién tir dugc thu hdi qua Hé théng QLVB dé bén g biét.

Piéu 14. Trihh, phén phéi, chuyén giao vin ban dén

1. B6i v6i vin ban gidy

a) Sau khi tiép nhén va ding ky vao Sb coéng van dén, Vin thu Cuc quét
(scan) va nhap lén Hé théng QLVB dién tir. Ban géc vin ban dén duoc trinh Cuc
trudng (théng qua Bo.phan Téng hop) d8 c6 ¥ kién chi daoxtrly; . .. . .

b) Can ctr y kién chi dao cia Cuc truéng, Bo phan Tong hop nhép ¥ kién chi
dao va phan phdi vin ban cho cic don vi/ca nhan dugc giao xit ly trén Hé théng
QLVB dién tir; chuyén ban gdc vin ban dén cho don vi/ca nhan chi tri dé xir Iy va
lap hd so cong viéc;
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c) Ddi véi céc van ban do Lanh dao Cuc chuyén ra chua ¢ diu “Dén”, Vin
thu Cuc déng dau “DEN”, ding ky vao Sb cong vin dén, quét (scan), nhap vao Hé
théng QLVB dién tir va chuyén Bo phan Téng hop @& phéan phdi theo but phé cta
Lanh dao Cuc.

2. DG4 véi vin ban dién tir

Vin thu Cuc chuyén Chénh Vin phong dé tham muu cho Lanh dao Cuc.
Cuc trudng, Lanh dao Cuc truc tiép chi dao, phén cong xr ly vén ban dén trén Hé
théng QLVB dién tir. Truong hop vin ban dién tir gii kém vin ban gidy thi Vin
phong Cuc chuyén vin ban gidy dén don vi hogc cd nhén dugc giao chu tri xur ly.

¥ \_ﬁén ban dén phai duoc trinh Cuc truéng, Lanh dao Cuc ngay trong ngay,
chim nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6 diu “Hoa tdc”,
“Thuong khin” va “Khan” phai dugc trinh ngay khi nhan dugc.

4. Van phong Cuc (B6 phan Téng hop) phai phan phéi, chuyén giao vin ban
kip thoi, chinh x4c theo ding chi dao ctia Lanh dao Cuc. Vin ban dén c6 diu “Hoa
téc”, “Thuong khin” va “Khan” phai dugc phan phéi cho cac don vi, ca nhan
ngay sau khi nhan dugc. Nguoi nhén vin ban gidy dén phai ky nhan viao S6
chuyén giao vin ban.

Piéu 15. Giai quyét va theo doi, don d6c viée giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan duge vin ban dén, Thi truéng don vi chil tri xtt Iy ¢ trach
nhiém chi dao, phan céng cho CCVC&NLD trong don vi giai quyét theo ding
thoi han theo yéu cau trong van ban dén, Quy ché 1am viéc cta Cuc va chi dao cia
Lanh dao Cuc.

2. Thit truéng don vi, CCVC&NLD lién quan c6 trach nhiém phdi hop, gidi
quyét kip thoi theo chi dao cia Lanh dao Cuc, thoi han yéu cAu hoic theo quy
dinh cuia phép luat. Trudng hop van ban dén khéng yéu ciu vé thdi han xt ly thi
thoi han duge thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia Cuc. ‘

3. Vian phong Cuc giup Cuc trudng theo doi, téng hop s lidu, tinh hinh giai
quyét va d6n ddc céc don vi thuc hién theo ding thoi han.

4. Vian thu don vi c6 trach nhiém gitp Thii truéng don vi theo dbi, d6n dbc
giai quyét vin ban dén tai don vi.

1= b
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Muc 3
QUAN LY VAN BAN BI
Piéu 16. Trinh tw xit I viin ban di
1. Kiém tra thé thic va ky thuét trinh bay vin ban.
2. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.
3. Dang ky vin ban di.
4. Nhén ban, déng diu, ky s6, d4u chi mic d6 khin.
5. Phat hanh, chuyén phat va theo d5i viéc chuyén phét vin ban di; Dinh
chinh va thu héi vin ban di.
6. Luu tri van ban di.
Diéu 17. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban
1. Trude khi thuc hién thu tuc phat hanh vin ban di, Vin thu Cuc kiém tra
thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban theo quy dinh. Néu phat hién sai sét, Vin
thu Cyc tra lai don vi chi tri soan thao dé chinh sira, hoan thién. Véan thu Cuc chi
cdp sb, ngay ban hanh va déng déu cua Cuc cho nhiing vin ban soan théo ding
quy dinh.
2. Truong hop phét hién ndi dung vin ban chdng chéo, nguoi ky khong
ding thAm quyén hodc vin ban khong dung thé thiic va k§ thuét trinh bay, Vian

thu Cuc tir chbi ban hanh vin ban va béo cdo cho Lanh dao Van phong Cuc (neu
can).

Diéu 18. Cép s6, thoi gian ban hanh vin bén

1. 86 va thoi gian ban hanh vin ban dugc iy theo th ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban ctia Cyc trong nim (bét dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing nim), thong nhét gitta van ban
gidy va vin ban dién tir. Trudng hop khac do Cuc trudng quyét dinh.

S6 va thoi gian ban hanh vin ban chi duoc cap sau khi ¢ chit ky cia nguoi
c6 thim quyén.

2. P6i véi cac van ban xir Iy don sé hitu céng nghiép duorc tao ra tur Hé
théng quén tri don SHCN, viéc cip sb, thoi gian ban hanh duoc thyuc hién biang
chic ning ctia Hé théng quan tri don SHCN.

Piéu 19. Dang ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bdo dam day du, chinh xac céc thong tin can thiét
cua van ban di.
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2. Pang ky vén ban di

a) P6i v6i vin ban hanh chinh

Van thu Cl,ic déngk;'/ vin béan di vao “S6 ding ky vin ban di” cia Cuc (theo
Mau tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP).

b) Péi v6i van ban lién quan dén don xéc 1ap SHCN

Vin ban dugc tao ra trén Hé théng quan tri don SHCN phai duoc in ra gidy
ddy dii céc trudng thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, déng s6 dé quéan ly.

| Heé théng s6 dang ky van ban di cia Cuc gbm: S6 dang ky vin ban di va Sb
dang ky Quyét dinh.

Didu 20. Nhan ban, déng diu, ky s6 va diu chi mirc A6 khin

1. Nhén ban

a) Van ban di duoc nhin béan theo dung sb lugng duoc xac dinh & phan
“Noi nhdn” cia van ban. Néu vin ban giri dén nhiéu noi nhan ma khéng dugc liét
ké du trong van ban, don vi soan thao gui kém Danh sdach don vi, cd nhdn nhin
van bdn lam can ¢ nhan ban va phat hanh;

b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban theo nguyén tc vin
ban chi giri dén co quan, don vi c6 chirc nang, tham quyén giai quyét, té chirc thuc
hién, phdi hop thuc hién, bdo cdo, giam sat, kiém tra cac nfi dung lién quan cua
vin ban; khéng gui vuot cap, khong gt nhiéu ban cho mét déi trong, khong gii
dén céc doi tugng khéc khong lién quan.

2. Péng du

Viée dong dAu cua Cuc, ddu chi mic d6 “Khan” du’orc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

3. Ky s6 ctia Cuc ddi vé6i vin ban dién tir

a) Viéc ky s6 ctia Cuc duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP;

b) Péi voi vin ban kém theo trong cing mdt tép tin clia vin ban dién ti,
- Vin thu Cuc chi thuc hién ky s6 ctia Cuc 16n van ban dién t& (khong ky s 18n céc
vin ban kém theo c¢6 trong tép tin d6 do van ban kém theo di dugc chir ky sd xéc
thuc);
¢) Béi véi vin ban kém theo khdng trong cling tép tin clia vin ban dién ti,
Vin thu Cuc thuc hién k¥ sé ctia Cuc 1én vin ban dién tir va ky sd trén vin ban
kém theo khong trong cing mat tép tin.

~ s 2 [\
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Piéu 21. Phit hanh, chuyén phat va theo doi viée chuyén phat van ban di

1. Van ban di cua Cyc dugc phat hanh tip trung tai Van thu Cuc. Sau khi
van ban trinh ky duoc nguoi c6 thim quyén ky, B6 phén Téng hop chuyén Vian
thu Cuc dé 1am tha tuc phat hanh.

2. Phét hanh vén ban di qua Hé théng QLVB dién tir

a) D6i véi van ban dién tir: Van thu Cuc thuc hién thi tuc gii vin ban sau
khi ¢6 chit ky clia ngudi cé thim quyén va déng déu ciia Cuc;

b) Péi véi ban gidy: Vin thu Cuc thuc hién viéc quét (scan) vin ban gidy co
chit ky ctia nguoi c6 thim quyén va déng ddu cta Cuc, dinh kém file vin ban
(cubi cing).

3. Phét hanh vin ban gidy

Khi phat hanh vin ban gidy, Vin thu Cuc cho vin ban vao bi thu, viét bi thu
va dong ddu chi mic do khan va ddu khéc 1én bi thu (néu c6). Vin ban gidy di
dugc chuyén phét nhu sau:

a) Vin béan gidy di phai dugc chuyén phét ngay trong ngay ban hanh, chim
nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo;

b) Nhimg van ban “Héa toc”, “Thugng khin” va “Khdn” phai duoc phat
hanh ngay sau ban hanh;

c) Viéc chuyén giao van ban giéy cho cac don vi, cd nhin thudc Bo
KH&CN va thugc Cuc Sé hitu tri tué duge thuc hién qua Cop dung cOng van;

d) Vian ban chuyén phét qua buu dién phai duoc dang ky vao “Sé giri van
ban di qua dudng buu dién” va phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhén.

4. Truomg hop can phét hanh thém vin ban gidy dbi véi/tir vin ban didn tr
da duoc ngudi c6 thAm quyén ky sb, Vin thu Cuc in vidn ban di duoc ky sd, dong
déu cta Cuc dé chuyén lai cho don vi chi tri va thuc hién thd tuc phat hanh nhu
quy trinh d6i v6i van ban gidy.

5. D6i véi van ban 6 noi nhan 14 co quan, t6 chitc chua két ndi Truc lién
théng vin ban Qudc gia; Van thu Cyc c6 trich nhi¢m in ra tir vin béan gbc trén hé
théng quan 1y vin ban déng déu, phat hanh.

6. D6i véi hé so trinh van ban gidy, sau khi phat hanh vin ban di cia Cuc,
Vin thu Cuc déng diu “DA PHAT HANH” 1én Phiéu trinh giai quyét cong viée,
chuyén lai cho B phan Téng hop d& tra cho don vi trinh ky.

7. Theo déi viéc chuyén phat vin ban di
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a) Pbi v6i viin ban gidy: Vian thu Cuc theo ddi viéc chuyén phét vin béan di.

Truong hop phat hién vén ban bi that lac, Van thu Cuc bdo cdo ngay Chanh Vin
‘phong dé xir ly;

b) Péi véi van ban dién tir: Vin thu Cuc theo ddi, x4c nhén tinh trang gii
ctia van ban. Trudng hop van ban giri trén Hé théng QLVB nhung khéng phan hoi
trang thai “D4 nhan” hoic do dudng truyén bi 18i, Van thu Cuc phéi hop véi don
vi soan thao lam thd tuc phat hanh van ban gidy theo quy dinh.

Didu 22. Pinh chinh va thu hdi vin ban di

1. Binh chinh vén ban

‘a) Viéc dinh chinh vin ban quy pham phép lut dugc thuc hién theo Luat
Ban hanh van ban quy pham phap luét, Quyét dinh s 812/1999/QD-BKHCNMT
ngay 06/5/1999;

b) Vin ban hanh chinh cta Cuc da phat hanh nhung phat hién sai sot vé ndi
dung, thé thiec, k¥ thudt trinh bay, th tuc ban hanh phai duoc dinh chinh béng van
ban hanh chinh ¢6 hinh thic tuong duong cua Cuc.

Don vi soan thao vin ban bao cao nguoi ky van ban dé thuc hién viée dinh
chinh van ban.

2. Thu héi vin ban

a) D8i v6i vin ban gidy, khi nhan dugc dé nghi thu hdi, Van thu Cuc phéi
hop v6i van thu cuia don vi thude Cuc thyc hién viée thu hdi van ban;

b) Déi v6i van ban dién tir, khi nhan duogc dé nghi thu hdi, Vin thu Cuc hiy
bo vin ban trén Hé théng QL VB dién ti, dong thdi thong béo cho bén gii biét.

Diéu 23. Luwu viin bén di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban gidy phai duge Iuu tai Vin thu Cuc va phéi duge dong
dAu ngay sau khi phat hanh, sép xép theo s6 thit tur déng ky ban hanh vin ban;

b) Bén chinh vin ban duoc luu tai hd so cong viée.

“2. Luuvan ban dién

Ban géc van ban dién to dugc luu trén HE théng luvu trit dién t& cua Cuc,
déng thoi Van thu Cuc tao ban chinh véan ban giéy tir ban géc vin ban dién tir theo
quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP dé luu tai Van thu Cuc
va hd so cong viéc.

/> 4
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3. Van thu Cuc ¢ trdch nhiém 1ap S6 theo dai va phuc vu kip thoi yéu cau
str dung ban luu tai Vin thu theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 24. Sao vin ban

1. Cac hinh thc ban sao duoc quy dinh tai Pidu 25 Nghi dinh s
30/2020/NB-CP, bao gém: Sao y, sao luc, trich sao, trong do:

a) “Ban sao y” 14 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung ctia ban gbc hodc ban
chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh;

b) “Ban sao lyc” 13 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua béan sao y, duge
trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

c) “Ban trich sao” 1a ban sao chinh x4c phin néi dung cta ban gbc hoic
phan ndi dung ctia ban chinh vin ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuét quy dinh;

2. Thé thie vé k¥ thudt trinh bay bén sao y, sao luc, trich sao duge thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

3. Gia tri phap ly ctia ban sao Ban sao vy, sao luc va trich sao dugc thuc hién
theo ding quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c6 gia tri phap ly nhu ban
chinh.

4. Thdm quyén sao vén ban

a) Lanh dao Vin phong Cuc quyét dinh viéc sao vin ban do Cuc ban hanh
va vin ban do céc co quan, td chitc khéc gui dén;

b) Khéng sao, chup, chuyén phét nhitng y kién chi dao ctia Lanh dao B0,
Lanh dao Cuc ghi bén 1& vin ban dé gui cho céac co quan,'té chirc, ca nhan khac.
Trudng hop thiy cac ¥ kién cia Lanh dao B9, Lanh dao Cuc ghi & 18 clia vin ban
Ia can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tc thi phai duoc cu thé héa bing vin
ban hanh chinh.

Muc 4

LAP HO SO CONG VIEC VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAOC LUU TRU cyc

Dieu 25. Danh muc hd so cong viéc ciia Cuc

Danh muc hé so c6ng viée 14 bang ké c6 hé théng nhiing hd so cong viéc du
kién duoc lap trong ndm cia Cyuc do Cyc trudng ban hanh theo d& nghi cia Chanh
Van phong Cuc (theo mdu tai Phu Iuc V Nghi dinh s6 3 0/2020/NP-CP).
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Pidu 26. H) so' cong viée; 14p va ndp hod so' cong viée, tai ligu vao Luu
trit Cuc

1. HO so cong viée 1a tap hop cc vin ban, tai liéu ¢ lién quan chit chd voi
nhau vé& mdt van dé, su viéc, déi tuong hodc cb dic diém chung, hinh thanh trong
qué trinh giai quyét cong viéc.

2. Lap hd so céng viée 14 vide tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc theo nhimg nguyén tac va phuong
phép nhét dinh.

3. CCVC&NLD va don vi chi tri xir Iy cong viéc cua Cyc c6 trach nhiém
1ap hd so vé cong viée duge phan cong va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit Cyc
theo quy dinh.

4. Yéu chu 601 v6i hd so cong viée duge 18p

a) Hb so cong viéc dugc 14p phai phan dnh ding chic nang, nhiém vu clia
Cuc va cua don vi;

b) Céc vin ban, tai liéu trong hd so phai lién quan chit ch& v&i nhau va
phéan anh ding trinh tu dién bién ctia sy viée hay trinh tu giai quyét cong viée.

5. M hé so

a) Céan cr vao Danh muc hd so cong viéc ctia Cuc do Cuc truéng ban hanh
hoic theo ké hoach va thuc té cong viéc dugc giao cua don vi, CCVC&NLD chu
tri xit Iy cong viéc phai chudn bi bia hd so cong viéc, ghi tiéu d& 1én bia hd so ddi
v6i hd so gidy hoic tao file tén hd so d6i véi hd so dién tir;

b) Truong ho*p cong viéc khong c6 trong Danh muc hd so, CCVC&NLD
chu tri xr 1y cong viéc tu xac dinh céc thong tin sau: Tieu dé hd so cong viéc, sd
va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau
ctia hd so.

6. Thu thp, cAp nhat vin béan, tai liéu vao hé so

a) CCVC&NLD chii tri xir ly cong vide c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat
ca vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai quyét cdng viée vao hd so di
md, bao gdm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c6), bio dam su toan ven, day du cia
hd so, tranh bi thét lac;

b) Céc vin ban, tai lidu trong hd so phai dugc sip xép theo trinh ty thdi gian
va dién bién céng viéc. Trudng hop dic diém cong viée khong sép xép dugc theo
trinh ty thoi gian va dién bién thi c6 thé Iua chon cach sap xép khac cho phit hop.

7. Két thic hé so
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a) Ho so két thic khi cong viée duoc gidi quyét xong, CCVC&NLD chi tri
Xt ly céng viéc c6 trich nhiém ra soét lai todn bo vin ban, tai liéu cb trong hd so;
loai ra khoi hd so nhitng ban trung, ban nhap; xéc dinh lai thoi han bao quan cia
hd so; chinh stra tiéu dé, danh sé va ky hiéu ctia hd so; hoan thién, két thic hd SO;

b) Péi véi hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thue hién danh sb t& déi véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi hd so ¢6 thoi
han béo quén vinh vién; viét ching tir két thic déi véi tt ca hd so:

c) P61 véi ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so c6 tréch nhiém cap nhit vao Hé
thong QLVB dién tir cac théng tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so
duge thuc hién bang chirc ning ctia Hé théng QLVB dién tir.

Didu 27. Thoi han ngp hd so, tai liéu vao Luwu trit Cuce

1. Ho so, tai liéu ndp vao Luu trit Cuc phéi dui thanh phén, ding thdi han va
thuce hién theo dung trinh tu, thd tuc quy dinh. Luu trit Cuc chi thu nhan vao luu
trit nhiing tai liéu d& duoc lap thanh hd so va ¢ danh muc hd so.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu

a) P6i v6i hd so, tai litu x8y dyng co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cdng trinh dugc quyét toén;

b) Dbi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc
két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) D6i v6i hd 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 V Quy ché nay. Don vi, cd nhan ndp luu tai liéu gitt 01 ban; Luu trit Cuc gitr
01 ban;

b) Péi vé6i hd so dién tir: CCVCENLD dugc giao nhiém vu xit 1y céng viéc
¢o trach nhiém lap va nép luu hd so dién tir vao Luu trit Cuc théng qua Hé théng
QLVB dién tir. Luu trit Cuc c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so theo Danh
muc; lién két chinh x4c dit liéu dic ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
* quén ly ho so Iuu trit dién tir trén Hé théng Luu trit vin ban dién tir.

Diéu 28. Trach nhiém déi véi viéc Iap hd so va giao nép hd so, tai lidu
vao Lwu trir Cuc

1. Trach nhiém cia Cuc truéng

a) Phé duyét Danh muc hé so cong viée hang nim cia Cuc theo d xuit cia
Chanh Van phong Cuc;



19

b) Chi dao, kiém tra viéc lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit
Cuc dbi véi cac don vi tryc thude Cuc.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong Cuc

a) Tham muu, giup Cuc trudng trong viéc chi dao, kiém tra, don d6c, hudng
dan céc don vi truc thude Cuc 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit Cuc;

b) Chi dao viéc xay dung va trinh Cuc truéng ban hanh Danh muc hd so ctia Cuc;

¢) T6 chitc thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit Cuc hiang nim.

3. Trach nhiém cta Thu truéng don vi thude Cuc

a) T6 chire thuc hién viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia
don vi vao Luu trit Cuc theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cia Nha nuéc
vé cong tac 14p hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu lwu trif;

b) Quén ly tai liéu luu trlr ctia don vi, chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit Cuc;

¢) Pon dbc CCVC&NLP ctia don: vi minh ban giao tai liéu trudc khi chuyén
cong tac, thoi viéce, di hoc tap dai ngay, nghi hudng ché @ bao hiém x3 hoi.

4, Trach nhiém cia CCVC&NLD |

a) Nop luu hd so vao Luu trit Cuc di thanh phin, ding thoi han va thuc
hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh tai Quy ché nay. Truong hop can gifr lai hd so,
tai liéu dén han nop luu dé phuc vu cong viéc phai 14p Danh muc hd so, tai liéu
gift lai, trinh Lanh dao Cuc dong y bing vin ban va glri Van phong Cuc (thong
qua Luu trt Cyc). Thoi han gilr lai hd so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua
02 nam ké tir ngay dén han ndp luu;

b) Trude khi nghi hu’u, tho1 viée, chuyén cong tac, di hoc tdp dai ngay, phai
ban giao hd so, tai liéu céng viée da két thiic cho Thu trudng don vi & ndp vao
Luu trir Cuc theo quy dinh; ban giao hé so, tai liéu cong viée chua két thic cho
ngudi ké nhiém/tiép nhén theo su chi dao ctia Thu truéng don vi; khong gitt hd so,
tai liéu clia co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khéc.

5. Trach nhiém cua Vén thu, Luu trl Cuc X |

Cht tri, tham muu cho Chénh Vin phong Cuc huéng dan céc don vi va -
CCVC&NLD thudc Cuc trong viéc lap hd so va nop hd so, tai liéu vao Luu trix
Cuc; t6 chire thu thap hé so, tai ligu vao Luu trlt Cyc theo ding quy dinh.
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Muc 5
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bf MAT
“ TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 29. Quan Iy con dau va thiét bi lwu khoa bi mat

1. Chanh Vian phong Cuc chiju trach nhiém truée Cuc trudng vé viée quan ly
va stir dung con déu va thiét bi Iuu khoda bi mét ciia Cuc.

2. Chanh Vian phong Cuyc giao Vin thu Cuc quan 1y va sir dung con diu va

‘thiét bi Iuu khéa bi mét chit ky s6 ciia Cuc. C4 nhan duge giao nhiém vu quan Iy
va sir dung con déu va thiét bi luu khéa bi mat chit ky s ciia Cuc chiu trach nhiém
truée Cyc trudng, Chanh Vin phong Cuc va trude phap ludt vé viée quan ly va st
dung con diu, thiét bi luu khéa bi mét tuong tmg va cé trach nhiém thuc hién
nhiing quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, chi str dung con du, thiét bi luu khoéa bi mét chit ky sb
cia Cuyc tai phong lam viéc cia Van thu Cuc trong tru s& Cuc. Trudng hop cén
dua con dau, thiét bj luu khéa bi mét ra khéi phong lam viéc hodc tru s¢ Cuc, phai
c6 su dong ¥ bang vin ban cia Chanh Vin phong Cuc va phai chiu trach nhiém vé
viéc bao quan, sit dung con dau. Con dau, thiét bi Iuu khéa bi mat phai duge bao
quan an toan trong va ngoai gi¢ 1am viéc;

b) Chi ban giao con déu, thiét bi luu khéa bi mat chit ky s cia Cuc cho
ngubi khac khi ¢ sy ddng y bing vin ban ciia Chanh Vin phong Cuc.

c) Chi dugc déng diu, ky sé ciia Cuc vao vin ban khi di c¢é chir ky cta
ngudi cb thAm quyén va ban sao vin ban do Cuc truc tiép thuc hién. Phai truc tiép
déng ddu ban gbc, ban chinh va ban sao vin ban; truc tiép ky sb vao vin ban dién
tir trén Hé théng QLVB dién tu.

3. Khéng duge déng dau Cuc vao gidy khéng c6 ndi dung, déng dau trude
khi ky, déng dau san trén gidy tring hodc déng dAu 1én céc van ban c6 chit ky cua
ngudi khéng c6 thdm quyén.

4. Thu truéng cac don vi truc thugc Cuc c6 tu cach phdp nhin cé trach
nhidm quan ly, sir dung con déu va thiét bi Iuu khod bi mat cta.don vi..C4 nhén.
duoc giao quan ly, st dung con diu va thiét bi luu khoda bi mét ctia don vi chiu
trach nhiém trude Thu truéng don vi va phap ludt vé viéc nay.

5. CCVC&NLD c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khéa bi mét cia minh.
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6. Khi nét diu ctia Cuc bi mon hodc bién dang, Van thu Cuc béo cdo Chanh
Vin phong dé lam tha tuc di con dAu. Trudng hop con déu bi mat, Chanh Vin
phong phai bdo céo co quan cdng an noi xay ra mét con déu, kip thoi 14p bién ban
vé viéc nay.

7. Khi ¢6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhép clia co quan ¢b thim quyén,
Thit truéng Co quan/don vi phai ndp con déu cii va 1am thi tuc xin khac con déu
mdi theo quy dinh cia phap luét. '

Diéu 30. Sit dung con diu va thiét bi lwu khoa bi mét

1. Str dung con déu

a) Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding ding muyc déu
mau dé theo quy dinh; |

b) Khi déng d4u 1én chit ky, diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai,

¢) Viéc dong diu 1én (céc) phu luc kém theo van ban chinh thuc hién theo
quy dinh va déu dugc déng 1én trang dAu, trim 1én mot phf?m tén Cuc S& hitu tri
tué hodc tén cua phu luc;

d) Déu giap lai dugc déng vao khoang gifta mép phai cia vin ban hodc phu
luc vin béan, trim 1én mét phan cac to gifly; mdi déu dong tbi da khéng qua 05 to
van ban.

2. Sir dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cia Cuc va cic don vi truc thude Cuc duogce sit dung
dé ky sd cac vin ban dién tir do Cuc, cac don vi truc thuée Cuc ban hanh va ban
sao tr van ban giéy sang vin ban dién tir theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP.

Chuwong IIT
CONG TAC LUU TRU
Muc 1 ’
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU -
Piéu 31. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trit Cuc
Hé‘mg nam, Luu trit Cuc té chie thu thap hd so, tai liéu d& dén han ndp luu
vao kho Luu trit Cuc, cu thé nhu sau:

1. Boi vai ho so giay

N N
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a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu theo Danh muc hd so cong vigc
dugc Cuc trudng ban hanh;

b) Phéi hop véi cac don vi, CCVC&NLD xac dinh loai hd so, tai liéu cin
nop luu vao Luu trit Cuc;

¢) Huéng dan cac don vi, CCVC&NLD chuin bi hd so, tai liéu va 1ap “Muc
luc hd so, tai liéu ndp luu” theo Mau 1 Phu luc V ciia Quy ché nay;

d) Chuén bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai lidu;

e) T6 chie tiép nhan hd so, tai lidu; kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu vai thue té tai liéu va 14p Bién ban giao nhén tai liéu theo Mau 2
Phu luc V Quy ché nay.

2. Pbi véi hd so dién tir

a) CCVC&NLD chu tri xi Iy cong viéc ndp hd so vao Hé théng luu trit
dién tir (néu co6) theo quy dinh cta phép luit va cic quy dinh ciia Cuc.

b) Luu trit Cuc kiém tra tai liéu va tiép nhan hd so vao Hé théng luu trit dién
tur, thuc hién chinh ly ho so theo quy dinh ctia phép luét va cac quy dinh ciia Cuc.

Piéu 32. Chinh Iy tii liéu

1. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sip x&p, théng ke,
1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Cuc.

2. Ho so, tai liéu cua Cuc va cac don vi thudc Cuc phai dugc chinh 1y hoan
chinh va béo quan trong c4c kho luu trit va Hé thong luu trit dién tir ciia Cuc.

3. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phong luu tri¥;

b) Khi phan loai, l4p hé so (chinh sira, hoan thién, phuc hdi hodc 14p miéi hd
50), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, gidi quyét cong
viéc (khong pha v ho so di lap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duoc cac hoat dong ctia Cuc, clia
don vi thube Cuc. _ .

4. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu ciu

a) Phéan loai va 1ap hd so hoan chinh;

b) X4c dinh thdi han bao quan cho hd so, tai lidu

c) Hé théng héa hd so, tai liéu;
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d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va céc cong cu tra clu
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciu str dung tai liéu; '
" “e) Lap danh muc i lidu hét gia tri.
Piéu 33. Xdc dinh gia tri tai liéu
1. X4c dinh gid tri tai liéu luu trr 13 viéc dénh gia gia tri tai liéu, thoi han
bao quan theo nhitng nguyén tic, phuong phap, tiéu chuin @ phuc vu ééng tac
quan ly tai liéu theo quy dinh cta phap luat vé luu trir.

2. Hang nam, Luu trit Cuc gitp Chanh Vin phong Cuc xdy dung Bang thoi
han bao quan tai liéu @ trinh Cuc truéng ban hanh sau khi c6 y kién thdm dinh
ctia Vin i;iibng B6 hoac Cuc Van thu va Luu trit Nha nudec.

3. Viéc xéc dinh gié tri tai liéu phai dat dugc nhitng yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quén c6 thoi han
bing s6 nim cu thé;

b) X4c dinh tai liéu hét gi tri dé tiéu huy.

Piéu 34. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi ddng xac dinh gié tri tai lidu dugc thanh 1ap d& gitip Cuc trudng trong
viéc xdc dinh thoi han bao quan, lya chon tai li€u luu trit cia Cuc dé giao ndp vao
Luu trit lich sir va xéc dinh loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng xé4c dinh gia tri tai liéu do Cuc truéng thanh 1ap, gom:

a) 01 Lanh dao Cuc lam Chu tich Héi dong;

b) Lanh dao Vin phong Cuc;

¢) Cén bd luu trit 1a Thu ky Hoi dong;

d) Dai dién Lanh dao don vi ¢6 tai liéu cAn x4c dinh gia tri tai lidu (néu can);

e) Ngudi am hiéu vé linh vic c6 tai liéu can x4c dinh gié tri.

3. Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu thao ludn tip thé, két luan theo da sb;
| céc v kién khac nhau phai dugc ghi vao Bién ban cudc hop dé trinh Cuc trudng

xem X€t, quyét dinh.

Diéu 35. Huy tai liéu hét gia tri

1. Trén co s& d& xuét cia Hoi dfing xac dinh gia tri tai liéu, Cuc trudng
quyét dinh thoi han bao quan tai liéu; lua chon tai liéu dé giao ndp vao vao Luu
trit lich sir; cho phép huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phép luat.

2. Thu tuc hay tai liéu hét gia tri nhu sau:

NN
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a) Hoi déng x4c dinh gia trj tai liéu td chic hop, théng nhat Danh muc tai
lidu hét gid tri cAn huy;

b) C6 vin ban d& nghi Cuc Van thu va Luu trir Nha nuée thdm dinh Danh
muc tai liéu hét gia tri cin huy;

c) Cén ctr ¥ kién ctia Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu, y kién thim dinh
bang van ban cia Cuc Van thu va Luu trit Nha nude, Cuc trudng quyét dinh huy
tai liéu hét gid tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gi tri phai bao dam hiy hét théng tin trong tai lidu
va phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. Hb so huy tai liéu hét gia tri bao gdm: Quyét dinh thanh lap Hoi ddng;
Danh muc tai liéu hét gié tri; T trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri; Bién
ban hop Hoi dong xac dinh gi4 tri tai lidu; Vin ban thAm dinh ctia Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuée; Quyét dinh cho phép huy tai liéu hét gia tri; Bién ban ban giao
tai lidu hity; Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai duoc bio quan tai Luu trit Cuc it nhét
20 nam ké tir ngay huy tai liéu.

6. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu tiéu huy hd so, tai liéu ctia Cuc va cua
don vi dusi bat cir hinh thiic nao. Dbi véi cac loai sach béo, tap chi, cic ban sao
chup, gidy nhap khéng con nhu ciu sir dung, CCVC&NLD c6 thé tu huy sau khi
¢6 ¥ kién thim tra ctia Luu trit Cuc.

Piéu 36. Nop lwu tai lidu vao Luwru triv lich sir

1. Trong thoi han 10 nam ké tir nam céng viée két thuc, Chanh Vin phong
Cuc ¢6 trach nhiém tham muu cho Cuc trudng viée ndp luu tai liéu cé gia tri bao
quan vinh vién vao Luu trit lich str. Viéc giao ndp tai liéu vao Luu trit lich sir duogc
thuc hién theo huéng dan ciia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude.

2. Nhimg tai liéu ctua Cuc khong thudc dién ndp vao Luu trir lich st duge
bdo quén tai Luu trit Cuc cho t6i khi hét gid tri bio quéan thi lam thi tuc dé tiéu
huy theo quy dinh ctia phéap luét.
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Muc 2
QUAN LY, BAO QUAN, KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU
TAILUU TRU CUC

Piéu 37. Quan ly, bdo quén, khai thac, sit dung hd so, tai lidu gidy

Viéc quan ly, bao quan, khai thac, st dung hé so, tai liéu ctia Cuc S& hitu tri
tué phai tuan thu quy dinh tai N¢i quy Quan ly, bdo quan, khai thic, st dung hd
so, tai liéu tai Luu trit Cuc (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4039/QD-SHTT
ngay 08/10/2020 ctia Cuc truéng Cuc S¢ hitu tri tug) va quy dinh cua Quy ché
nay.

Piéu 38. Bio quan tai liéu luwu trir dién tir

1. HO so, tai liéu luu trit duge bao quan an toan, xac thuc, bao mét trén céc
phuong tién luu trir va phai c6 kha ning truy cip, quan ly, tim kiém, cap nhét hd
so, tai liéu luu trit.

2. Co sé dit lidu tai lidu luu trit dién t&r phai dugc sao luu it nhét 02 bg, mdi
b0 trén mét phuong tién luu trit doc 1ap (6 cting hodc thiét bi luu trit). Viée sao luu
phai béo dam dy du, chinh x4c, kip thoi va an toan.

3. Pam bao thdng nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc héi dir lidu.

4. Ngudi duge giao quan 1y co sd dif liéu tai liéu luu trlt cua Cuc co trach
nhiém, kiém tra, bdo quan sao luu, phuc hdi.

5. Thyuc hién nghiém céc quy dinh khac vé luu trit dién tir.

Chuong IV -
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 39. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. K&t qua thuc hién Quy ché nay 12 mot trong sd céc tiéu chi danh gia mic
dd hoan thanh nhiém vu va 14 tiéu chi binh xét thi dua, khen thuéng hang nam ddi
vé6i cac don vi, cd nhan thude Cuc.

2. Don vi, ca nhén vi pham Quy che nay, tuy theo tinh chat muc 46 vi
'pham ¢6 thé b1 XU ly ky 1uat hodc cac hinh thirc xir ly khac theo quy dlnh cia phap
luat.

Pidu 40. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng cac don vi trye thudc Cuyc chiu trach nhiém phd bién, quan
tridt Quy ché nay dén toan thé CCVC&NLD trong don vi minh & biét, thuc hién.
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2. Vin phong Cuc gitip Cuc truéng huéng dan, theo ddi, don ddc, téng hop
tinh hinh thyc hién Quy ché nay.

3. Phong K& hoach - Tai chinh chit tri, phdi hop Vin phong Cuc b trf kinh
phi cho céng téc vén thu, luu trit va kinh phi duy tri Hé théng QLVB dién tr trong
ké hoach chi ngin s4ch nha nuée hang nim cia Cuc.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vén dé vuéng mic, cac don vi,
c4 nhan phan 4nh vé Vin phong Cuc dé téng hop, béo cédo Cuc truéng xem xét,
quyét di )

S



/ Ouyét dinh 56 5]5J/QD SHIT

TN CUA CAC PON VI TRUC THUQC CUC

Tén don vi Ky hiéu viét tit

1. | Van phong Cuc VPC
2. | Phong Ké hoach - Tai chinh KHTC
3. | Phong Té chtic can bd TCCB
4. | Phong Pang ky bK
5. | Phong Phap ché va Chinh séch PCCS
6. | Phong Hop tac qudc té HTQT
7. | Phong Thuc thi va Giai quyét khiéu nai TTKN
8. | Van phong dai dién Cuc SHTT tai TP. HCM VP2
9. | Vin phong dai dién Cuc SHTT tai Pa Néng VP3
10. | Trung tdm Thim dinh Sang ché SC
11. | Trung tdm Tham dinh Kiéu dang cong nghiép KDCN
12. | Trung t4m Thim dinh Nhan hiéu NH
13. | Trung tAm Thim dinh Chi d&n dia Iy va Nhin hiéu quéc t& CDNH
14. | Trung tdm Thém dinh sau cAp Vian bang béo ho SCVB
B Tfung tam Théng tin S& hitu cong nghiép' TTTT
16. | Trung tdm Cdong nghé thong tin CNTT
17. | Trung tdm Nghién ciru, Pdo tao va Hb tro, Tu van NDHT




Phu luc II
KY HIEU TEN LOAI VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh sé 5151/0P-SHTT

ngay 24 thang 10 nam 2022 cua Cuc trucng Cuc S6 hitu tri tué)

TT Tén loai vin ban Ky hiéu
1. | Quyét dinh (c4 biét) Qb
2. | Chi thi (ca biét) CT
3. | Quy ché QC
4. | Quy dinh Qyb
5. | Thong cao TC
6. | Théng béo TB
7. | Huéng dan HD
8. | Chuong trinh CTr
9. | K& hoach - KH
10. | Phuong an PA
11. | Dé an DA
12. | Du an DA
13. | Bao cao BC
14. | Bién ban BB
15. | To trinh TTr
16. | Hop dong HD
17. | Ban ghi nhg BGN
18. | Ban cam két BCK
19. | Ban thoa thuidn TTh
20. | Gidy chimg nhan GCN
21. | Gidy uy quyén GUQ
22. | Gidy moi GM
23. | Gidy gidi thiéu GGT
24. | Gidy nghi phép GNP
25. | Gidy di duong GPbb




TT Tén loai viin ban Ky hiéu

26. | Gidy bién nhan hd so GBNHS
127. | Phiéu gui PG

28. | Phiéu chuyén PC
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Ma&u 01:  Quyét dinh cia Cuc trudng

M&u 02:  Quyét dinh ciia Thi trudng don vi truc thude Cuc
Mau 03:  Quyét dinh ctia Cuc truéng (ban hanh/ phé duyét)
Mau 03a:  Vin ban (kém theo Quyét dinh) ctia Cuc trudng.
MAu 04:  Vin ban c6 tén loai khac cia Cuc

Mau 05:  Cong van ctia Cuc

M3au 06:  Céng vian ctia don vi truc thude Cuc

M3u 07:  Phiéu trinh Lanh dao Bo

MAu 08:  Phiéu trinh Lanh dao Cuc (mét don vi trinh)

Mau 09 :  Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Mau 10:  Phu luc van ban hanh chinh dién tir

Ghi chu: '
2 MAu c4c van ban hanh chinh khac thwe hién theo Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi.



Miu 01 - Quyét dinh ciia Cuc trudng

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SOHUU TRi TUE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /QD-SHTT Ha Néi, ngay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH
Ve VIBE vovvieeineeeeeeeennne e B P

CUC TRUONG CUC SO HUU TRi TUE

Cén cit Quyét dinh sé 2525/QD-BKHCN ngay 04/9/2018 ciia B truéng B
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Diéu 1é Té chire va hoat dong cua Cuc So
hitu tri tué;

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

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

Diéu. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky. Chanh Van phong
Cuc, Thi trudng céce don vi thude Cuc ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu biéu...;
- Luw: VT, VPC, Axx.* : ;
(Ky tén, dong dau)
Ho va tén
Ghi chii:

! Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

? C4c cén cir dé ban hanh quyét dinh.

* Noi dung Quyét dinh.

“ Ky hiéu ngudi soan théo van ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cin).



MAiu 02 - Quyét dinh ciia Thit trweédng don vi true thude Cuc

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /Qb-VPC Ha N¢i, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH
VEVIEE! civieeeerrrererrenns seeeereereeeennnnenes

CHANH VAN PHONG CUC SG HUU TRi TUE

C&’11 cie Quyét dinh s6 /OD-SHIT ngay ... thang..nam... cua Cuc
truéng Cuc So hitu tri tué ban hanh Quy ché Té chike va hoat déng ciia Vin
phong Cuc;

Theo @ NGHE CUA ..oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeree e T S :

QUYET PINH:

.
. A
TIBELL. oo immninkspmapy s dasin s axad A A b s A af wem S A A

Pidu. Quyét dinh niy c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky. Pon vi [c6 lién
quan], céc t6 chirc, c4 nhén c6 trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:- CHANH VAN PHONG
- Nhu biéu...; '

- Luu: VT, VPC, Axx.’ e o3
(Ky tén, dong dau)

Ho va tén

Ghi chu: o

! Trich yéu néi dung Quyét dinh.

2 Céc can cir @& ban hanh quyét dinh.

3'N6i dung Quyét dinh.

4Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cn).



Méu 03 - Quyét dinh ciia Cuc truéng (ban hanh/ phé duyét)

BO KHOA HQC VA CONG NGHE
CUC SG HU'U TRI TUE

Sé:  /QD-SHTT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay ... thdng ... ndm ...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét)’

CUC TRUONG CUC SO HU'U TRi TUE

Can cir Quyét dinh s6 2525/QD-BKHCN ngay 04/9/2018 ciia B truong Bo

Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Piéu 1é Té chire va hoat déng cita Cuc S¢
hitu tri tué;

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

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay’

Pieu 2. ..o

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

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Chanh Van

phong Cuc, Thu trudng cac don vi thuéc Cuc ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu Piéu...:

....... Y

- Luu: VT, [dvi soan thao], A.xx.* DT | P
(Ky tén, dong dau)

Ho va tén

Ghi chii:

! Trich yéu néi dung Quyét dinh.

2 Cac can cir dé ban hanh quyét dinh.

* No6i dung quyét dinh.

* Ky hiéu ngudi soan thio van ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cin).



MA3u 03a - Vin ban (kém theo Quyét dinh) ciia Cuc truéng

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HUU TRI TUE Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ....../OP-SHIT ngay... thdng... nim ...
cua Cuc truong Cuc So hitu tri z‘ué)2

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

Ghi chiu:

! Trich yéu ndi dung ciia van bén.

2 88, ky hiéu, thoi gian ban hanh v tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
* Nb6i dung vin ban kém theo.



MAu 04 - Viin ban c6 tén loai khéc ciia Cuc”

BO KHOA HOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SG HU'U TRI TUE DPjc 1dp - Tw do - Hanh phiic
../TTr- SHTT Ha N¢i, ngay ... thang ... nam ...
TO TRINH
1
2

........................................................ b
Noi nhin CUC TRUONG
e, ; (Ky, dong ddu)
- Luu: VT, , AXxx. 2

Ho va tén

Ghi chii:

* MAu ndy ap dung déi Vi cac van ban hanh chinh c6 tén loai nhwr: Chi thi, T trinh, Théng bao,

Chucmg trinh, K& hoach, P& 4n, B4o céo,.

R.leng d(n voi To trmh c6 thé thém thanh phan “Kinh

glri” & vi tri phia dudi dudong gach dudi ciia phan trich yéu.

: Trich yéu ndi dung vin ban.
? N6i dung vin ban.

3Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phét hinh (néu cin).



MAiu 05 —Céng viin ciia Cuc

BO KHOA HQC VA CONG NGHE

CUC SO HUU TRi TUE
S6: ...../SHTT-VPC
Viv....!
Kinh gtri
Noi nhin:
- Nhur trén;

~Luu: VT, VP, Axx

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

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay ... thang ... ndm ...

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

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

CUC TRUONG
(Ky, dong dau)

Ho va tén

Ghi chu:

y g £ s A -
Trich yeu ngi dung cong van.

? Noi giri cong vin, néu noi giri 12 mét dbi tuong thi khong gach dAu dong, khong xubng dong (V7 du:

“Kinh giri: Véan phong B§”).
3 Noi dung cong van.

4 Ky hiéu viét tit tén don vi soan thao va sé lwong ban Iuu (néu can).



MAu 06 — Céng viin ciia don vi true thuge Cuc

CUC SO HUU TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG CUC Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: ..../VPC-HC Ha Négi, ngay ... thang ... ndm ...
Viv.....n.
Kinh gtri:
- 2 -
G i o e R R :
3
......................................................................................................................... /.
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhur trén;
- Luwu: VT, VP, Axx ? (Ky, dong dau)
Ho va tén
Ghi chii:

! Trich yéu néi dung céng vin.

2 Noi giti cong vin, néu noi glri 12 mét ddi twong thi khéng gach ddu dong, khéng xubng dong (Vi du:
“Kinh giri: Van phong Cuc”).

7 N6i dung cong vin.

*Ky hiéu nguoi dénh mdy, nhin ban va s§ luong ban phat hanh (néu cin).



M3iu 07 - Phiéu trinh Lanh dao B

BO KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HU'U TRI TUE Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:  /SHTT-VPC Ha NGi, ngay thing  ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Vén dé trinh:

Vian ban trinh kém theo:

TOM TAT NOI DUNG CONG VIEC

PON VI TRINH KY
Chuyén vién thu ly Lanh dao Van phong Cuc Cuc truéng
(Chit ky) (Ky va ghi ré chitc vu, ho tén)| (Ky va ghi ro chirc vy, ho
- Ho tén: Nguyén Vin A | tén)
- Dién thoai: 1234; 091...
Ngay... thang... ndm.... Ngay.... thang.... ndm. Ngay.... thang.... nam.

QUYET PINH CUA LANH PAO BQ

Ngay.. thang.. nam..




Mau 08 - Phiéu trinh Lanh dao Cuc (mdt don vi trinh)

CUC SO HUU TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG CUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic h
S6: /PT — VPC Ha N¢i, ngay ....thdng.... ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
_ Kinh giri: Lanh dao Cuc
VAn dé trinh:

Vin ban trinh kém theo:

TOM TAT NQI DUNG CONG VIEC

DON VI TRINH KY
Chuyén vién thu ly Lanh dao Vin phong Cuc
Ho tén: Ho tén:
Dién thoai: 1234 Dién thoai: 1234
Ngay...... thdng...... ndm... ... Ngay... ... thdng... ... ndm... ...

QUYET PINH CUA LANH PAO CUC




Miu 09 — Phu luc viin ban hanh chinh giz"iy

Phu luc ... ...

2

®0000000000CE 000000COOOTOE

Ghi chu:

56 thir ty cta Phy fyc; Van ban c6 tir hai Phu luc tré 1én thi cée Phu luc phéi dugc dénh s6 thit ti
bang chit s6 La Ma.

2 Tiéu d& cita Phu hue.

> $6 va ky hiéu cila van ban

# Thoi gian ban hanh vén ban.

5 Tén co quan ban hanh van ban.

6N(ji dung cua Phu luc.



MAu 10 — Phu luc vin bin hanh chinh di¢n ti *

M?2u nay ap dung d6i véi vin ban dién tir ¢ phu luc khéng cing tép tin néi dung van ban.

S6: ......"; ngay/thdng/nim; gio: phit: gidy’

Phu luc o0l e
4

eeo0e00000ee VeOROCRORRRD

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

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

Ghi chu: -

! S6 va ky hiéu cia van ban.

2 Thoi gian ky s6 clia co quan (ngay thang nam; gid phiit gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO
8601).

86 thir tyr ciia Phu Iye; Vin ban c6 tir hai Phy luc trd 1én thi cac Phu luc phéi duoc danh s6 thit ty bing
chir s6 La M.

* Tiéu dé cia Phy luc.

5 Péi véi vin ban dién tir, khong phai didn thong tin tai cdc vi tri nay.

% Tén co quan ban hanh vin ban.

" Noi dung ctia Phu luc.



Mau 01:

MAu 01a:
Mau 01b:
Mau 0lc:

Mau 02:

WAU VE CONG TAC LUU TRU
/s yét dinh s6 5151 /OD-SHTT

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu

Mau trinh bay T& nhan d& Muc luc

Mau trinh bay bang ké hd so, tai liéu ndp luu
Mau trinh bay t& két thic

Bién ban giao nhan tai liéu



MAu 01 - Muc luc hd so, tai liéu ndp lvu (MAu trinh bay t& nhan d& Muc luc; MAu trinh
bay bing ké ho so, ti liéu ngp lwu; Mau trinh bay to két thic)

MAu 01a - Trinh bay to nhan dé Muc luc

TEN PON VI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
TEN KHOI HO SO, TAI LIEU NOP LUU




MAiu 01b — MAu Muc luc hd so, tai liéu njp luu

TEN BON VI (1dp luu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Niam 20...-
Hop/ S6, ky Tiéu dé hd so Thoigian | Thoihan | Séto | Ghi
cap so hi¢u HS TL bao quan chu
(1) 2) (3) (4) (3) (6) (7)
Ml,l‘i;lgc NAY GOIME wvvvveieeeiieeeriiineeeeeeeeeens ho éo (don vi bdo quan).
VTSR (11 1o 11 hé so (don
vi bdo quan).
Trong do6 cé:
i 0 . W B hd so (don vi bao quéan) bao quan vinh vién;
e, hd so (don vi bao quan) bao quéan c6 thoi han.

Ha Néi, ngay .... thdng. ... ndm 20

Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chitc danh)

Hudng dén cdch ghi cdc cpt:

C6t 1: Ghi s6 thi ti cia hdp hodc cidp tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ctia viin ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi thoi han bao quan cia hd so nhw trén bia hd so.

Cot 6: Ghi thng s6 t tai lidu c6 trong hd so.

- -C6t 7: Ghi nhiing théng tin can chi y vé& ndi dung va hink thic clid vin ban cé trong hd so./




MAu 01c — Trinh bay t& két thiie

TO KET THUC

Muc luc nay gdm: ............. hdp/cip hoic ............ hd so (don vi bao quén)

Viét bang chif: ...ovoooreeeeeeerieenens _

Phin bang ké hd so, tai lidu ndp hru ciia Muc luc nay gom: .......... 1o (dwoc ddnh sé lién tuc tir
01 dén ...).

Ha No¢i, ngay... thang... ndm 20...
Nguoi lap
(Ky va ghi 16 ho tén, chirc vu)




Mau 02 — Bién bédn giao nhén tai liéu

CUC SO HUU TRi TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PANG KY DPoe lap - Tw do - Hanh phic
30:/BB Ha N¢i, ngay... .... thang... ... nam.....
BIEN BAN

Ve viéc giao nhin tai liéu

Cin ctt Quyét dinh s6 /QP-SHTT, ngay / /2022 cia Cuc trudéng Cuc S& hitu
trf tué ban hanh Quy ché Céng tic vin thu, luu trit ctia Cuc S& hitu tri tué.

B (Danh muc ho so ndm.... hodc Ké hoach thu thdp tai liéu....),

Ching t6i gdm:

BEN GIAO: PHONG PANG KY, dai dién la:

fONE (DAY ettt

Chtrc vu cong tac/chiic danh: ....o.ovvvvniniiiniiiii e

BEN NHAN: VAN PHONG CUC, dai dién la: |

0D (DA e e

Chtic vu cong tac/chire danh: ...

Théng nhét lap bién ban giao nhén tai li¢u véi nhitng néi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liBU G180 NOP: .. evvvevvveiiiieieeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeiieeeenas

2. Thoi gian cla tal HEU: ...ovvneiniiniine e

3. S6 luong tai lidu:

- Tong s6 hop (CAP): vevvvvenreeeernnnn, S UTTTRRRUTTORRTRRRR

- Tdng s6 hd so (don vi bao quan); ............. Quy ra mét gid: ............. mét

4, TR Eane 141 Hel B0 NOP? «uve wssmmsnsnunss svssnumoms sanas v s ow ssmessnnn 553

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

Bién ban nay dugc 1dp thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhén) gilt mot ban,
bén nhan (Luu trit Cuc) gilt mdt ban./.

PAIDIENBENGIAO  DAIDIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi rd ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)



_ e ey b pw inal—

“.—“- I I : H N IS BN .II I - . ‘- N
T I e R T O T GRS T T e G e R T
miny Jmpll’ =k ple b = v Ll mr
n .l n . -II

..J-i-___'llll_;ﬂ..ll:'l-:'- L. o

-. mﬁ : .
o ey gt

0 . ey iy e

i .I. .I.!.' n

o - -._:,,. I ..-.-.-._.-uulu F.
' - - ,'L-u
- "“'T. ...,....;....,..rr.

e i #nl:..::l.-. i al el el gl - -
T - :._.-.uuu.'..ﬂn!-_..l.;uni
ql-l-ﬂd-l.g__-u L

.d.'-:.ui.ll-ﬂi |-ﬂ'3ﬂ.riﬂ ﬂﬂ"l-:lllﬂ"'l'ﬂ-'
g N T T

Bt




