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Ban hanh Quy ché cong tic viin thw va luu trit
ciia Thong tan x& Viét Nam

_TONG GIAM POC
THONG TAN XA VIET NAM

Cén ctr Luat Luu trlt ban hanh ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Céan ctr Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh
phti vé cong tac van thu;

Céan cir Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cta
Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cua Luat luu trif;

Céan ctir Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cta Chinh
phti vé& quén 1y va st dung con dau;

Cin ctr Nghi dinh s6 118/2017/ND-CP ngay 26 thang 10 nam 2017 cia
Chinh phu quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc cua
Théng tén x4 Viét Nam;

Theo d& nghj ctia Chanh vin phong TTXVN.,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong téc vin thu va
luu trit ctia Thong tin x3 Viét Nam (TTXVN).

Dleu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét
dinh s6 29/QP-TTX ngay 21/12/2009 cta Téng gidm ddc Théng tdn x3 Viét Nam
Ve viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw va luu trit cia TTXVN va Quyét dinh
s6 35/QP-TTX ngay 28/5/2013 cua Téng giam dbc Thong tan x4 Viét Nam vé
viée stra dbi, bd sung Quy ché cong tac vin thu va luu trit cia TTXVN.

Picu 3. Chanh Vin phong; Trudng ban: T6 chirc - Can b, K& hoach - Tai
chinh, tht trudng cac don, vi va can bg, cong chirc, vién chirc thuéec TTXVN chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Ban Lanh dao TTXVN;
- Nhu Biéu 3;

- Luu: VT, VP (THPC).




THONG TAN XA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc ldp - Ty do - Hanh phuc
QUY CHE

cong tac vin thw va luu trit ciia Thong tan xa Viét Nam
(Ban hanh kém theo OB s6 i 22 /OD-TTX ngayl4 thing 9 nim 2021
cia Tong gidm déc TTXVN)

3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va dbi twgng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cong tac van thu va luu trit trong
qué trinh quan ly, chi dao, diéu hanh dé thuc hién chic ning, nhiém vy cta
TTXVN va duoc 4p dung théng nhét trong toan nganh TTXVN,

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Céng tac vin thu bao gdm cac cong viée vé& soan théo, ky, ban hanh van
ban, quan 1y viin ban (gdm ca vin ban gidy, vin ban dién tir) va tai liéu khac hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cia TTXVN; lap hd so' hién hanh va giao nfp hd
s0, tai li¢u vao luu trit; quan ly, st dung con dau, thiét bi luvu khoa bi mat trong
cong tac van thu.

2. Cong tac luu trit bao gom cic cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh
gia tri, thong ké, bao quan va td chirc khai théc, sir dung tai ligu.

3. “Vin ban dén” cia TTXVN la tit ca pac loai vidn ban do TTXV}\I va cac
don vi thugc TTXVN nhén dugc tir co quan, to chic, ca nhan khéc givi dén.
4, “Vin ban di” ctia TTXVN la tit ca cac loai vdn ban do TTXVN phat
hanh.
5. “Ban gbc vén ban” la ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc viin ban duge
ngudi cé thdm quyén tryc tiép ky trén ban gidy hodc ky s6 trén vin ban dién ti,

6. “Ban chinh vin ban gidy’ > 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin
ban, dugc tao tlr ban c6 chit ky truc tiép ctia ngudi ¢6 thim quyén.

7. “Van ban dién t” 1a vin ban duogc thq hién dudi dang théng diép dir
li€u, dugc tao 14p hodc duge so hoa tlr vin ban gidy va trinh bay ding thé thire, k¥
thuét, dinh dang theo quy dinh.

8. “Vin ban hanh chinh” la vadn ban dugc hinh thanh trong qua trinh chi
dao, dieu hanh, giai quyét cong viéc ciia TTXVN va cdc don vi thudec TTXVN,

9. “Ban sao y” 1a ban dy du, chinh xdc ndi dung cia ban gdc hojic ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.
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10. “Béan sao luﬂc” la ban sao déy du, chinh xac ndi dung cua ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thirc, k§ thuat quy dinh.

_11. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gdc hoic
phan ndi dung cia ban chinh vin ban cAn trich sao, duge trinh bay theo theé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

12. “Danh muyc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhitng hd so dy kién duoc
lap trong ndm ctia TTXVN va cac don vi thuoc TTXVN.

’ ‘13. “Hb so” 1a tap hqp cic vin bfmz tai liéu co lién quan v&i nhau vé mot
van dé, mdt su viéc, mot doi tugng cu thé hodc c¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo di, gidi quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nédng, nhiém vy
cua TTXVN va cia cac don vi thugc TTXVN.

14, “Lap hd s0” 1a vige tép h()p, sap xep van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, giai quyét cong viée cia TTXVN, cua cac don vi, ca nhén
thudc TTXVN theo nhitng nguyén tic, phuwong phap nhét dinh.

15. “Hé théng quan ly tai liéu dién t¢” 1a hé théng thong tin dugc xay dung
vGi chirc ning chinh dé thyc hién viéc tin hoc héa cdng tic soan thio, ban hanh
védn ban; quan ly vin ban; 1dp ho so va ndp luu ho so, tai liu vao luu trit co quan
trén moi trudng mang.

16. “Van thu TTXVN”/ “Van thu nganh” 1a by phédn van thu cia phong
Vin thu — Luu trit thugc Van phong TTXVN.

17. “Vin thu don vi” 1a bo phéan van thu hodc can bd dugc cir lam cong tac
vin thu cia cac don vi truc thude TTXVN.

18. “Chir ky s6” 1a mot dang chit ky dién tir dugc tao ra bang sy bién dbi
mot thong di€p dit liéu sir dung hé thong méat ma khong doi xting.

Pidu 3. Bio vé bi mat Nha nuée trong cdng tic viin thw, luu trie

Moi hoat dong trong cong tac van thu ctia TTXVN phai thue hién theo cac
quy dinh cua Luét luu trlt; Luat Bao vé bi mat Nha nudc va cdc quy dinh cia
phap ludt c6 lién quan v& bao vé bi mét nha nude.

Piéu 4. Nguyén tiic, yéu chu quan Iy cong tic vin thw

1. TAt ca van ban di, dén cia TTXVN déu phai dwoc 1am thu tuc tiép nhan,
ding ky quén ly tép trung tai Van thu TTXVN va phai dugc theo ddi, cap nhat
trang thai gui, nhan, x& 1y trén hé théng Quan ly van ban va hd so cdng viéc
TTXVN (trlr vén ban mat). Déi véi van ban gidy di, dén duoc quét (scan) dua vao
hé thong.

Vin ban dén khéng dugc ding ky tai Vin thu TTXVN hodic van thu don vi,
can bd véan thu khong c6 trach nhiém giai quyét.

Vin ban hoa toc hen gid dén ngoai gidr hanh chinh, can bd duge giao nhiém
vu tiép nhén c6 trach nhiém vao sb va giai quyét theo thim quyén.

2. Vin ban di, dén ngay ndo phai dugc dang ky, phat hanh, chuyén giao
trong ngay do6, chdm nhat 14 vao ngay lam viéc tiép theo.
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Vin ban dén ¢6 dong du chi muc d6 khin “Hoéa tbc”, “Hoa te hen gio”,
“Thugng khan” va “Khin” phéi dugc déng ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhdn dugc. Vin ban di “Hoa tbc”, “Hoa tdc hen gid” phai duoc hoan thanh tha
tuc phat hanh va chuyén phat ngay khi viin ban dugc ky.

3. Vian ban khong déng dau khin nhung c6 tinh chét quan trong, yéu cau
thoi gian xir ly gép, phai vao sb viin thu va chuyen giao theo quy dinh, dong thoi
scan chuyén ngay cho don vi ¢6 lién quan dé xir ly.

4. Van ban, tai li¢u c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tit 1a
van ban mat) duoc dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao
vé bi mat nha nude.

5. Lanh dao cac cap cua TTXVN c6 trach nhi€ém quan ly, ky sb va phat
hanh c4c vin ban theo thdm quyén dugc giao (trir cic viin ban cé do maét).

Chit ky sb trén van ban dién ti cla TTXVN phai ddp tGng day du céc quy
dinh cuia phap lut va quy dinh tai Quyét dinh sb 02/Qb- TTX ngay 22/01/2019
cia TTXVN ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung chit ky sb, ching thu s tai
TTXVN.

Piéu 5. Trach nhiém quan ly, thue hién cong tic vin thw va luwu triv

1. Tong giam déc TTXVN quan ly théng nhit cong téc vin thu, cong tac
luu trit cia nganh.

'Chi dao Vin phong TTXVN x4y dyng ké hoach, kinh phi hing nam dé
mua sdm trang thiét bi, cac phuong ti¢n, vét tu chuyén dung cho cdng tdc vin thu,
luu trit, dap tng yéu ciu phat trién k¥ thuét va cong nghé vé cong tac van thu, luu
trix,

2. Chanh van phong TTXVN gitip Tong gidm dbc chi dao va td chire thue
hién nhiém vy cbng tac vin thu, luu trit cia TTXVN.

3. Phy trach céc don vi thudc TTXVN:

a. Chi dao t6 chirc xi Iy vin bén; don dbc, kiém tra két qua xir 1y viin ban
va chiu trach nhiém truéce lanh dao nganh vé két qua xtr Iy viin ban ctia don vi;

d. Quén ly vin ban va hd so cong viée tai don vi theo quy dinh vé cong téc
van thu, lvu trir cia TTXVN,

4. Trach nhiém ctia Vin thu - Luu triy TTXVN;

a. bang ky, thyc hién th tuc phat hanh, chuyén phét va theo doi viée
chuyén phét vin ban di.

b. Tiép nhén, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c. Sép xép, bao quan va phuc vu vi¢e tra ctru, stt dung ban luyu van ban.
d. Quan ly S6 ddng ky vin ban.

g. Quan ly, st dung con dau, thiét bi luvu khoéa bi mat cia TTXVN.

h. Huéng dén, kiém tra thé thirc van ban trwdce khi ban hanh va lam thi tuc
chuyén, phét vin ban di.
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i. Pinh ky hang nam don dbc, kiém tra cac don vi 14p danh muc hd so, mé
va két thac ho SO,

k. Hu'ong dén nghiép vu cong tc van thu va luu trit déi v6i cac don vi
thuge TTXVN.

5. Trach nhiém cta vin thu don vi va can b(f), cong churc, vién chirc thudc
TTXVN:

a. Thyce hién chi dao, phan céng cta lanh dao don vi v& cong tac vin thu,
luu tri.

b. X1 Iy hodc phdi hop xur ly van ban theo phén cong cia lanh dao don vi;
chiu trdch nhiém trudc lanh dao ve y kién tham muu cta minh, bao céo két qua
Xt 1y viin ban véi lanh dao don vi.

c¢. Céap nhat nhiém vy do Ianh dao nganh giao vao phin mém theo doi chi
dao didu hanh (trr vén ban mét); tdng hop cdc nhiém vy do lanh dao nganh giao
tai cac vin ban dé phuc vu cong téc theo doi, d6n dbe, kiém tra. '

d. Quén 1y hd so, tai liéu va ndp vao luu trit nganh theo quy dinh.

_ ChwongII
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO KY BAN HANH VAN BAN HANH CHIiNH

Diéu 6. Cac loai van ban cia TTXVN -

' 1 Vian ban hanh chinh do TTXVN hodc ciac don vi thuéc TTXVN ban
hanh gbm:

Quyet dinh, quy dinh, quy ché, théng cdo, théng bao hudng dan, chuong
trinh, k& hoach, phuong 4an, dé 4n, dy 4n, bdo céo, bién ban, to trmh hop dong,
cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban théa thuén, glay uy quyén, glay moi, giay
gidi thiéu, gidy nghi phép, phleu g, phleu chuyén, phleu bdo, gidy bién nhan,
thu cong.

2. Tru’ong hop dugc Chinh phu glao xdy dung vén ban quy pham Jphap luét
thuc pham vi, thAm quyen quan ly cua nganh dé trinh co quan c6 thdm quyén
ban hanh thi tiiy theo ndi dung vin ban, Téng giam déc TTXVN quyét dinh thanh
18p Ban soan thao hodc giao don vi chitrc nang chi tri soan thao.

Pidu 7. Thé thire, ky thudt trinh bay vin ban
1. Tét c4 vin ban hanh chinh do TTXVN ban hanh phai dap tng ddy du
cac yéu cAu vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Phu luc I,
Phu lyc IT va Phu lyc III cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cbng tac van thu; Quyét dinh sé 13/QD-TTX ngay 04/4/2017 ban
hanh Quy ché soan théo, thdm dinh va ban hanh vin ban ciia TTXVN.
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2. Déi véi viée soan thao vin ban quy pham phép luat (néu TTXVN duoc
giao), phai thyc hién theo cdc quy dinh cia Luat ban hanh vin ban quy pham
phép ludt va cac vin ban phép luat c6 lién quan.

Piéu 8. Soan thao viin ban

1. Cén cir chtre néng, nhi¢m vy, quyén han, muc dich, ndi dung cta vin
ban can soan thao, Tong giam déc TTXVN giao cho don vi hodc ca nhén thugc
TTXVN soan thdo van ban hodc don vi ¢ thé dé xuét soan thao viin ban cua
nganh theo yéu cdu thuc tién cong tac.

2. Don vi hodc ¢4 nhan duge giao nhiém vu soan thao vin ban c6 trach
nhiém dé xudt, x4c dinh tén loai, ndi dung va do mat, mic d6 khin cta van ban
can soan théo, thu thép, x(r ly théng tin cd lién quan; soan thdo vin ban ding hinh
thiee, thé thire va k§ thuat trinh bay.

3. D6i véi vin ban dién tit, don vi hodc cd nhan dugce giao nhiém vu soan
thao van ban phai thuc hién chuyén ban thao van ban, tai li¢u keém theo (neu co)
vao hé théng va cip nhat cic thong tin can thiét. Truong hop can sira déi, bd sung
ban thao vin ban ngudi cé thdm quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban hoic trén
hé thong chuyen lai ban thdo viin ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao vin
ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.

4. Pdi véi van ban co noi dung bi mat nha nudec, ca nhan duoc giao soan
thdo vén ban phai thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh ctia phép ludt béo v¢ bi
mdt nha nude. Khi trinh 1anh dao ky ban hanh phai kem theo phiéu trinh d& xudt
do mat dé gitip can bo van thu ¢ cin cit khi dong diu xac dinh do mat.

Diéu 9. Duyét ban théo vin ban
1. Ban théo vin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban duyét
2. Truong hop ban thdo vin ban da duoc ngudi co thAm quyén phé duyét

nhung can stra chita, bd sung thi don vi hofic cd nhén duge giao nhi¢m vy soan
thédo vin ban phai trinh lai nguoi c6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Diéu 10. Kiém tra vin ban truéc khi trinh ky ban hanh

1. D4i véi van ban do lanh dao TTXVN ky (hodc thu trudng don vi ky thira
lénh Tdng gidm dbe):

a. Tha truong don vi chu tri soan thao van ban kiém tra, chiu trach nhi¢ém
vé tinh chinh xéc ctia noi dung vén ban, ky nhay/tét vao cudi ndi dung van ban;
dé xudt mirc d6 khan; dbi chiéu quy dinh ctia phép luat vé& bao vé& bi mat nha nudc
dé xdc dinh d¢ mét (néu can) trude khi trinh lanh dao TTXVN ky ban hanh.

b. Phong Tong hO’p Phép ché thudc Vin phong TTXVN chiu trach nhi¢m
thAm dinh van céc ndi dung cua dy thao van ban quy pham phdp ludt (néu
TTXVN duoc giao soan thao) va céc vin ban co tinh chit quan ly chung cua
nganh (quy ché, quy dinh, quyet dinh chtrc nang, nhi€ém vu...) trudce khi trinh co
quan nha nuéc cé thim quyén hoic trinh Téng gidm déc TTXVN ky ban hanh,

e, Phong Vén thu — Luu trlt thue Vin phong TTXVN chju trach nhiém
kiém tra 1an cudi v& thé thuc, k¥ thuét trinh bay vén ban trudce khi phat hanh vin
ban.
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2. B01 v6i vin ban do thu tru'orng don vi thude TTXVN ky

Truéng phong hoac chuyen vién (dm v6i don vi hoat dong theo ché dg thu
truomg) dugc giao chi tri soan thdo van ban kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chinh xac ctia ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung vin ban trude khi
trinh thi trudng don vi ky ban hanh; dé xuat mirc do khin, d6 mat (néu cén) trinh
thu trudng don vi quyet dinh.

Piéu 11. Ky van ban

1. Thdm quyén ky vin ban: Tong glam dbc TTXVN c6 thdm quyén ky tat
ca céc vin ban do TTXVN ban hanh. Téng giam déc TTXVN co the giao cip phoé
ky thay cdc vin ban thudc linh vic duge phan cong phu trach.

Thu truong cée don vi cia TTXVN duyét ky viin ban theo thAm quyén va
theo Quy ché 1am viée cia TTXVN.,

2. Quyén han ctia ngudi ky véan ban:

a. Pbi voi truedng hop ky thay (KT): Tong giam dbc TTXVN, thu trudng
don vi thugc TTXVN ¢6 thé giao cAp phoé cia minh ky thay cac van ban thude
linh vue duge phan cdng phu trach hodic mét s6 viin ban khac thudc thAm quyén.

‘CAp ph6 ky thay chiu trach nhiém trude thu truéng don vi, Tong gidm doc
TTXVN va truéce phép luat vé cac ndi dung van ban minh da ky. Truong hop cap
ph6 duge giao phy trach, didu hanh thi thuc hién ky nhu cdp pho ky thay cap
trudng.

b. Pbi véi trudmg hop ky thira I¢nh (TL): Thu trudng don vi dugc ky TL
Tong giam déc TTXVN va dong ddu TTXVN déi véi cdc vin ban thude thAm
quyen xt ly etia TTXVN sau khi duoc Tong giam ddc TTXVN giao ky ban hanh.

Chénh van phong TTXVN ky TL va déng ddu TTXVN déi véi céc van ban
théng béo y kién chi dao cta lanh dao nganh vén ban phén cong, don dbc cac
don vi trién khai nhiém vu theo yéu ciu cua lanh dao nganh hodic mot s vin ban
khéc khi.dugce giao.

Thu truong cac don vi trong nganh dugc giao ky TL Téng giam dbc
TTXVN c¢6 thé giao lai cho clp pho don vi ky thay. Viéc giao ky TL phai thyc
hién dung theo quy dinh tai Quy ché nay.

c. Pbi v6i trudmg hop ky thira y quyén (TUQ): Thua tru’ong don vi thude
TTXVN dugc giao ky TUQ Téng g1am déc TTXVN va déng ddu TTXVN déi
vo6i nhitng vén ban thuge thAm quyén ctia Tdng gidm dbc TTXVN khi duoc uy
quyen Nbi dung iy quyén, v1§:c g1ao ky TUQ phai duoc quy dinh bang vin ban
va giéi han trong mét thoi gian nhét dinh. Ngudi duge ky TUQ khong duoc ty
quyén lai cho ngudi khac ky.

d. Péi véi cac don vi ¢ con ddu riéng, thu trudng don vi ky va déng déu
d6i v&i nhing van ban xt ly cbng vi€c thuc chitc ndng, nhiém vu cia don vi
minh va phai chiu trach nhi€ém vé ndi dung vin ban do minh ky, ban hanh.

3. Nguoi ky vin ban phai chju trach nhiém truéc phap luét vé vin ban do
minh ky ban hanh.
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4. D6i véi van ban giéy, khi ky van ban phai dung buat myc c6 mau xanh,
khéng dung céc loai myc dé phai.
5. Déi véi véan ban dién tr, ngudi cé thAm quyén thuc hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chit ky sé thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I, Nghi dinh s
30/2020/NB-CP.
Muyc 2
QUAN LY VAN BAN

A. QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 12. Trinh tw quan Iy viin ban di
1. TAt ca van ban di cia TTXVN phai dugc 14y s, vao sb quan ly, cap nhat

lén H¢ théng quan Iy van ban va hd so cong viée ctia TTXVN (goi tét 14 Hé
théng) tai bd phéan vin thu nganh.

2. Trinh ty quan ly van ban di
- Tiép nhén vin ban va phy luc kém theo viin ban (néu co).

- Kiém tra thé thuc, k¥ thudt trinh bay, tra lai nhimng vén ban soan théo
khong dting thé thirc, k§ thudt trinh bay hodc ky sai tham quyén.

- Cép s6, thoi gian ban hanh van ban.

- Nhén ban, dong ddu ctia TTXVN hodc cta don vi thuée TTXVN, diu chi
dd mét, mure d khan (d6i vai vin ban gidy); ky so (ddi véi van ban dién t),

- Phat hanh vin ban va theo doi viéc chuyén phét van ban di.

- Luu vén ban di.

3. Bbi v6i céc don vi thugc TTXVN c6 con ddu va tai khoan riéng, vin ban
di do don vi phat hanh dugc quan ly tai van thu cia don vi theo khoan 2 ctia Diéu
nay.

Piéu 13. Cép sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. 86 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ldy theo tht ty va trinh ty thoi
gian ban hanh vén ban ctia TTXVN hogc cua don vj trong nam (bat dau lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01/01 va két thiic vao ngay 31/12 hang ndm), S6 va ky hiéu vin
ban 1a duy nhét trong 01 nam, théng nhat gma védn ban gidy va vén ban dién tu.

2. Déi véi viin ban gidy, viée cap 56, thoi gian ban hanh dugc thye hi¢n sau
khi c6 chit ky cua nguoi co thim quyén, chém nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban mat duoc cip hé thong sb riéng.

3. Béi véi vin ban dién tir, vige cép sb, thoi gian ban hanh duoc thyc hién
bing chirc nang ctia Hé théng,

Diéu 14. Dang ky van ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam day du, chinh xéc cic thong tin cin thiét
cua van ban di.
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2 Vin ban duge dang ky bang sb hoac bang H¢ thong :
Bang ky vén ban bang s0: Vin thu’ TTXVN ding ky véan ban vao “Sb dang

ky van ban di” theo mau quy dlnh tai Phu lyc IV, Nghj dinh sé 30/2020/ND CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé c¢ong tac vin thu.

Ding ky vén ban bang hé théng: Vian ban dugc _dang ky bing Hé théng
phai dugc in ra glay ddy du céc trudng théng tin theo miu S6 dang ky vin ban di
va dugc dong sb dé quan ly.

3. Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nude.

Diéu 15. Nhén ban, dong déu, ky s6 va ddu chi d§ mat, mirc d§ khén

1. béi voi van ban gidy: Vian thu TTXVN, vin thu don vi thuc hién nhén
ban theo ding s6 lugng duoge xac dinh & phan noi nhin cua vin bén; dong déu
¢ta co quan hodc déng diu cia don vi va dau chi d6 mét, mirc do khan (néu cén)
theo quy dinh tai Phu lyc I, Nghi dinh 50 30/2020/ND CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh pht vé cong tac van thu. '

- Pbi v6i van ban dlen tir: Thyc hién ky sb theo quy dinh tai Phu luc I,
Nghi dinh 36 30/2020/ND CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé cong tac van thu.

Pidu 16. Phét hanh, theo déi viée chuyen phat vin ban di

1. Vin ban di da duoc cdp c6 thdm quyen ky va hoan thanh thu tuc vao s,
liy sb tai Vin thu nganh hodc vin thu don vi phai dugc phat hanh ngay trong
ngdy, cham nhét 1a trong ngay lam viée tiép theo. Vin ban khén phai duge phat
hanh va giti ngay sau khi ky viin ban.

2. Viéc phét hanh vin ban mat di phai bao ddm bi mat ndi dung vin ban
theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nude, ddm bao ding so lugng,
thoi gian, noi nhén van ban.

3. Truong hop van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thie hodc ndi
dung phai duoc sira dbi, thay thé bing vin ban c6 hinh thirc twong duong.

4. Thu hdi vin béan

Dbi véi van ban gidy: Trudng hop nhdn dugc vin ban théng béo thu hdi
cia co quan soan thao vin ban, Vian thu nganh hodc van thu don vi ¢é trach
nhiém gri lai van ban da nhén.

Déi véi vin ban dién t: Trudng hop nhan duge thong bao thu hdi, Vin thu
nganh hiy bo véan ban dién tr bj thu hoi trén Hé thong dong thoi thong bio trén
Hé théng cho cac don vi trong nge‘lnh dé biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s clia nguoi co tharn quyén:
Vin thu nganh in vin ban da duogc ky sb cua nguoi o thAm quyén ra gidy, dong
dau co quan, td chirc dé tao ban chinh vin ban glay va phat hanh van ban.

6. Phat hanh vin Pan dién tir tir véin ban gidy: Vin thu nganh thye hién sao
y van ban theo huéng dan tai khoan 1 Pi€u 25 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pidu 17. Lwu vin ban di
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1. Luu viin ban gidy: Ban gbc viin ban dugce luu tai Vin thy TTXVN va
phai dugc dong déu ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tu diang ky. Ban
chinh luu tai hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién ti: Ban gbc van ban dién tor phai dugc luu trén Hé
théng ctia TTXVN.

B. QUAN LY VAN BAN PEN

Diéu 18. Trinh tw quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén

2. Ding ky vin ban dén

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

4. Giai quyét va theo doi, don déc viee giai quyét vin ban dén.

Piéu 19. Tiép nhén viin ban dén

1. Tét c& viin ban dén phai dugc tap trung tiép nhan tai Vin thu TTXVN,

2. Tiép nhén déi v6i van ban giéy-

a. Vén thu TTXVN kiém tra s6 lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
¢6), noi gtri, ddi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi so, ky hiéu cua vin ban trong
bi. Truong hop kiém tra, phat hi¢n van ban dén o sai sot hodc ¢6 déu hidu bét
thudng (véin ban bj thiéu, mét bi, bi khéng con nguyén ven, chuyén dén muén hon
théng tin ghi trén bi dbi vdi vin ban hoa tde, hen gi0...) phai bdo ngay cho

Truong phong Vin thu — Luu trit thuge Vin phong TTXVN ho#ic ngudi ¢é thdm
quyén dé kip thoi xi ly va thong bdo cho noi giri vin ban biét.

Truong hop vén ban gui dén TTXVN ngoai gid hanh chinh, néu 13 vin ban
mét, vin ban gap, hoa toc 0 hen gid guri tryc tiép TTXVN, _nhén vién thuong tryc
bao vé& ¢ trach nhiém tiép nhan vin ban, déng ky vao s6, chuyén Ban Thu ky
bién tAp va Quan hé ddi ngoai dé xur ly. Bbi véi céc van ban gui tén cac don vi
thuge TTXVN, nhén vién thuong tryc, béo vé ¢ trach nhiém tiép nhan, ding ky
vao s, chuyen don vi c6 tén trén bi hodc bao quan, ban giao cho Vin thu
TTXVN véo dau gior lam v1¢c cia ngay hom sau.

b. Tét ca vin ban gify dén (ké ca don thu khiéu nai, té céo cta cong dan)
Vin thu TTXVN béc bi, dong dau “PEN?, chuyen lanh dao nganh cho ¥ kién chi
dao hodic gui cac don vi chirc nang xur ly, Déi voi van ban g dich danh cé nhan,
don vi hodc to chire doan the cia TTXVN, Vin thu TTXVN khong boc bi, chi
vao sb cac yéu td ngoai bi rdi chuyén cho noi nhén.

Vian ban gui dich danh cé nhén, néu lién quan dén cong viéc chung cua
TTXVN hodc cta cac don vi thugc TTXVN, trudc khi giai quyét td chic, c4
nhén nhén vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai Van thw TTXVN d& ding ky vin
ban dén.

Dbi v6i cac vin ban gui Ban lanh dao TTXVN, vin ban cua co quan nude
ngoai hodic nguoi nuée ngoai giri TTXVN, Vin thu TTXVN khong béc bi, chi
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vao s6 cac yeu to ng0a1 b1 chuyen Ban Thu ky bién tap va Quan he dbi ngoa1 dé
giai quyét.
Pbi voi van ban co dau ch1 do mat gu'l TTXVN Van thu TTXVN khong

boc bi, chi vao sb cac yéu tb ngoai bi, chuyén Ban Thu ky bién tap va Quan hé
601 ngoai xur ly. P e :

3. D01 V01 van ban dlen tor

Vin thu TTXVN kiém tra tinh xé4c thuc va toan ven cua van ban dién tu,
thure hién tlep nhan trén Hé thng va thong bo cho co quan, td chirc giri van ban
ve viéc da nhéin vin ban bing chirc ning ciia Hé thong,

Truong hop van ban dién tir khong toan ven hodc gui sai noi nhén, Vin thu
TTXVN tra lai viin ban cho co quan, t6 chirc giri vin ban trén Hé thdng.

Pidu 20. Diang ky vian ban‘den
1. Dang ky vén ban gidy

~a. T4t ca vin ban dén cia TTXVN duoc Vién thy TTXVN dang ky bang Sb
dang ky vin ban dén hodc. dang ky bing Hé thng. Vlec déng ky van ban dén phai
bao dam day du, rd rang, chinh xac cac thong tin can thiét theo mau Sé ding ky
van ban dén hodc theo thong tin ddu vao cua dit liéu quéan ly van ban dén.

Nhitng vin ban dén khong duoc dang ky tai Van thu TTXVN, céc don vi,
ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyet

- b. Bing ky vin ban dén bang sb

D6i véi van ban c6- dd mét va bi c¢6 dhu hiéu mat: Néu gii TTXVN, Vin
thu TTXVN dang ky vao S6 vin ban mat dén va chuyen cho Ban Thu ky bién tép
va Quan hé dbi ngoai. Néu gtri tén don vi: Vin the TTXVN ding ky vao S8 vin
ban mat dén va chuyén cho don vi.

Péi v6i vin ban khong c6 d6 mat: Thuc hién dong dau “DEN”, ghi s van
ban dén va ngay dén (truong hop cén thiét phai ghi ca gid dén) va cdp nhat thong
tin vn ban dén 1én Hé théng,

P6i vé6i vin ban giri dich danh t6 chire, doan thé, c4 nhan hodc ghi rd “Chi
nguoi c6 t€n moi dugce boe bi”, Véan thu TTXVN khong boc bi, lam thu tyc ding
ky vao sb va chuyén cho noi nhan (khéng déng ddu cong vin dén).

Déi véi van ban guri khoéng ding co quan, khong c6 chir ky, khong dong
dau, khong ghi sb, ban rach, mo khong doc dugc... Van the TTXVN cdp nhét cac
théng tin can thiét vao sé va tra lai noi gui.

2. Béang ky van ban dién tir:

Vin thu TTXVN cép nhét 1én HE thdng céc trudong théng tin dau vao va dix
liéu quan ly vin ban dén theo quy dinh. Khong truyén gui trén mang nhiing vin
ban c6 d6 mat.

Vin thu TTXVN hiy bé vin ban dién tir khi nhan duge vin ban théng bao
thu hdi ctia bén giri va théng béo dé bén giri biét.

Vin thu cdc don vi thude TTXVN c6 trach nhiém theo di vin ban dén trén
mang d€ phuc vu kip thoi dua tin va cong tdc chuyén mdn cua don vi.
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Piéu 21. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Van thu TTXVN phéi trinh ngay vin ban dén trong ngay hodc chim nhat

la trong ngay lam viéc tiép theo cho ngudi ¢6 thim quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao ngay cho don vj hogic c4 nhan dugc giao xit ly.

Vin ban dén c6 déu chi cdc mic do khén phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhén duge. Viéc trinh, chuyén giao vin ban phai bdo dam nhanh
chéng, ding dbi tuong, chinh xac va gnr bi mét ndi dung van ban.

2. Trinh, chuyén giao van ban gidy:

Vin thu TTXVN trinh ldnh dao nganh vin ban dén bang Phiéu giai quyét
viin ban dén dé phan cong don vi hodic ca nhan chi tri, phéi hop giai quyét. Sau
khi c6 y klen chi dao ctia lanh dao nganh, Vin thu TTXVN nhap noi dung chi dao
vao phan mém Hé thong, chuyén vin ban cho don vi, ca nhén dugc giao chu tri
va phdi hop giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, c4 nhan
phai ky nhan véan ban.

_Van thu don vi ¢6 nhi¢ém vy ky nhan vén ban do Van thu TTXVN gui dén,
vao sd vin ban dén cua don vi va bdo céo lanh dao don vi chi dao, phan cong don
vi hodic ¢4 nhan giai quyét ngay trong ngay.

2. Trinh, chuyén giao viin ban dién tt trén hé thong:

Van thu TTXVN trinh vén ban dién tir cho nguoi c6 thAm quyén chi dao
gidi quyét trén hé thdng va cép nhat vao hé théng cac théng tin: don vi hodc
nguoi nhén; y kién chi dao cta lanh dao; trang thdi xir Iy vén ban; thoi han gidi
quyét; chuyén vin ban cho don vi hoiic ¢4 nhan duogc glao giai quyét.

Trudong hop vin ban dién tir gui kém vén bén gidy, Vién thuy TTXVN thye
hi¢n trinh van ban dién tor trén HE thdng va chuyén ban g1ay dén don vi, ¢4 nhan
dugc ngudi ¢6 thdm quyén giao chu tri, phdi hop gidi quyét.

Piéu 22. Theo dbi, don dbc viée giai quyét viin ban dén

1, Tong giam dbc TTXVN chiu trach nhi¢m chi dao giai quyet kip thoi cée
van ban dén cla nganh hogc uy quyén cho cac Pho tong gidm dbc chi dao giai
quyét céc vin ban dén theo linh vuc duge phan cong.

2. Chanh vin phong TTXVN chiu trach nhiém giup Toéng giam dbc
TTXVN quén Iy vin ban dén cua nganh; c6 quyen iy quyén cho mot Pho chénh
vin phong quan 1y viin ban dén dé phan phdi vin ban dén t6i cac dong chi lanh
dao nganh theo linh vyc duge phén cong phu trach dé chi dao, phan cdng cho céc
don vi, c4 nhan giai quyét vin ban; theo dai tién do xu Iy vén ban cua nganh; dén
ddc cac don vi thue hién dung thoi han giai quyét van ban da duge 1anh dao
nganh giao xu ly.

3. Phu tréch céc don vi thuéec TTXVN c6 trach nhiém chi dao xir ly dbi voi
vin ban dén thudce trach nhiém xr ly ca don vi minh; tr lai Vin phong TTXVN
ngay trong ngay néu vin ban khong thu¢c trach nhiém xr ly cta don vi minh;
theo ddi, don doc viée giai quyét vin ban dén ciia don vi minh.
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4. Van the TTXVN c6 trach nhiém tdng hop vin ban chi dao di, den hang
tudn bdo céo lanh dao. Van phong va l&nh dao nganh, giup lanh dao Vin phong
don déc cac don'vi thue hién dung thoi han gidi quyét van ban.

5. Pon vi hogc cé nhén duge phén cdng xir ly vén ban co trach nhi€ém tiép
nhan vén ban, nghién ctru giai quyét van ban dam bao ding thdi han. Trudng hofp
van ban khong thudc trach nhi¢m xir ly cia don vi thi bao cédo Thu trudng don vi
dé trao dbi v6i Chanh vin phong TTXVN hoac lanh dao nganh dé phan cong cho
don vi hodic ¢4 nhan c6 thim quyen giai quyet

. Pidu 23. Cic hinh thirc ban sao, gi4 trj phap 1y ciia bén sao va tham
quyeén sao vin ban

1. Cac hinh th\rc ban sao vin ban gém: Sao y, sao luc, trich sao vén ban.

2. Thé thirc ky fhlllélt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao d_uc_rc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh
phu.

3. Ban sao y, sao lyc va ban trich sao c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Tong gidm déc TTXVN quy dinh tham quyén ky céc ban sao vén ban.

5. Sao, chup ta1 ligu, vat chira bi mat Nha nuéc duge thuc hién theo quy
dinh ciia phép luat v& bao vé bi mat Nha nude.

Muc3 |
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU TTXVN

Pidu 24. Lip danh muc hd so

Théng 11 hang ndm, Van phong TTXVN soan thong bao, hu’ong dan cac
don vi trong nganh ldp ban dy kién danh muyc hd so ctia nam sau dé trinh Tong
gidgm dbc TTXVN ra quyét dinh phé duyét Danh muc hd so, 1am can it dé mé hd
so hién hanh cta don vi.

Pidu 25. Lap hd so, m& hd so va két thic hd so

1. Yéu céu lap hd so:

Phan 4nh ding chitc ning, nhiém vy ctia don vi, co quan, to chitc. Cac
vén ban, tai liéu trong ho so phai cé sy lién quan chédt ch& véi nhau va phan anh
dung trinh ty, dién bién cia sy viéc hodc trinh ty giai quyét cong viéc.

2. Mé& hd so va thu thap cdp nhat vén ban, tai liéu vao hd so:

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét céng viée ¢6 trach nhiém mé hd
so theo danh muc ho so cua don vi dd duge Tong giam doc TTXVN phé duyét
hoic theo ké hoach cong tac thuc tién. ‘Thu thap, cap nh@t van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo di, gidi quyét cong viéc vao hd so dd mé, bao gdm tai

liéu, phim, anh, ghi 4m (néu c6) va bao dam s toan ven, ddy du cta hd so, trénh
bj that lac.

3. Két thuc hd so
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H6 so két thuc khi cong vice da giai quyét xong. Ngudi lap hd so ¢b
trach nhi¢m ra sodt, loai ra khéi hé so ban tring, ban nhép, xac dinh thdi han bao
quéan hd so:

béi voi ho so gidy: Danh sb to d6i v6i hd so ¢6 thoi han bao quan tir 05
nam tré 1én va viét Muc luc vén ban d6i vi hd so ¢ thdi han bao quén vinh vién;
viét chimg tir két thiic ddi véi tAt ca cac hd so.

Pbi v6i vin ban dién tu: Cap nhat vao hé théng cac théng tin con thidu,
Viée bién muc vin ban trong ho so dugce thye hién bang chirc niing ctia Hé thong.

Diéu 26. Nop lwu hd so, tai li¢u vao lwu trit nganh

1. HO so, tai liéu nop luu vao luu trit nganh phai du thanh phan, ding
thoi han va thue hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh, bao gom: ho so tai liéu phuc
vu hoat dong quan Iy hanh chinh cta nganh, tai liéu chuyén mén ctia TTXVN
thudc cac linh vye: lanh dao, chi dao, kiém tra, k& hoach, théng ké, t chire, dao

tao can b, lao dong, tién lwong, ké todn tai chinh, xdy dung co ban, nghién ctu
khoa hoc, cac hdi nghi, su kién ciia nganh...

Riéng tai liéu thong tin va phim, anh dugc thuc hién theo quy dinh riéng
vé quan ly tai liéu chuyén nganh cia TTXVN.

2. Thoi han ndp hd so, tai lidu vao luu trit nganh

Déi véi hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cong trinh duge quyét toan.

Pbi véi tai lidu anh, phim di¢n anh, micro phim, tai li¢u ghi 4m, ghi
hinh...: sau thoi han 03 thang ké tir khi c6ng viée két thuc.

Déi v6i céc hd so, tai liéu hanh chinh, nghién ctu khoa hoc: Trong thoi
han 01 nim ké tir ngay cong viée két thic. Trudng hop can thiét phai giit lai dé
phuc vu cong tac thi thoi han khong qua 02 ndm va phai ¢6 vin ban luu trit
nganh.

Péi voi tai liéu ké toan ctia nién do ke toan da két thic va khong con sur
dung dé ghi so ké toan trong nién do ké toan tiép theo/tai liéu ké toan vé& bdo cdo
quyét todn vbn dau tw dy 4n hoan thanh: chdm nhét sau 01 nam ké tur ngay két
thic nién do ké toan/ngay bdo cdo quyét toan duge duyét phai ndp lvu vao luu
tree.

Déi vé6i tai lidu ké toan lién quan dén giai thé, pha san, c6 phén hoa,
chuyen ddi hinh thirc s& hitu: Cham nhéit 14 06 thang ké tr ngdy két thic cong
viéc.

3. Thu tuc ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit nganh:

Déi v6i hd so gidy: Khi ndp luu phai 1ap thanh 02 ban “Muyc lyc hd so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo miu tai Phu
luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Pon vi, ca nhan ndp luu tai liéu vao luu tri
nganh gilt moi loai 01 ban.

Déi véi hd so dién tir: Ca nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cong vige
va lap ho so thuc hién ndp luu hd so dién ti vao luu trit nganh trén Hé théng,
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_ Phong Vin thu' va Luu tru TTXVN (gm tht 1a qu tri nganh) co trach
nhlem 1<1em tra, nhén. hd so theo Danh muc lién két chinh x4c dit liéu dic ta véi
hé so; tiép nhan va dua hd so v& ché d6 quan Iy hd so luu triv dién tir trén Hé
théng.

Pidu 27. Trach nhiém 1ap hd so va ndp lvu hd so, tai liéu vao luu trie
nganh

1. Chanh vén phong TTXVN tham muu cho Téng gidm dbc TTXVN
trong viée kiém tra, hu’cmg dan 1ap hd so va ndp luu hd so, tai litu vao lwu trix
nganh. :
2. Thu truéng cac don Vi chiu trach nhiém trudc T(’Sng giam dbc vé viée
lap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vivao luu trit nganh. Can
ctr danh muyc ho so, tai liéu ndp luu cia don vi minh quan ly, c6 trach nhi€ém don
doc; chi dao, huéng dan can bg, vién chirc lua chon, sdp x€p ho so, tai liéu va
giao ndp dung thoi han quy dinh vao luu trit nganh. :

3 Trach nhiém cua can bd, céng chirc, vién chirc TTXVN Lap hd so

cong viée, sip xep hd so, tai liéu va giao ndp hd so, tai lidu duoc xéc dinh th01
han béo quén tir 05 nim trd 1én vao luu trit nganh ding thoi han.

Can bd, cong chire, vién chirc khi nghi huu, thoi viéc, chuyén cong tac
khéc, di hoc tdp dai ngay phdi ban giao toan bd ho so, tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh cong tidc cho ngudi cd trach nhiém cia don vi. | _

4, Trudng hop don vi hodc cd nhan ¢6 nhu cAu gill lai hd so, tai liéu da
deén han ndp luu dé phuc vu céng viéc thi phai dugc ngudi ding dau don vi dong
y bang vin ban va phai 14p danh muc ho so, tai liéu gitt lai giri lvu trit nganh.
Thai han giit lai ho so, tai liéu khong qué 02 nam ke tir ngay dén han ndp luu.

5. Phong Van thu — Luu trt thuéc Van phong

Tiép nhén hd so, tai liéu dén han nodp luu tir cic don vi cia TTXVN vao
kho Iuu trit. Khi tiép nhén ho so, tai liéu phai kiém tra, doi chiéu védi danh muc va
muc luc ho so, tai liéu ndp luu, néu phat hién thieéu ho so, tai li€u thi yéu cau don
vi, cd nhan bo sung hodc béo cdo thi trudng don vi gidi quyet.

Kién nghi lanh dao Van phong, bdo cao lanh dao nganh c6 bién phap xi
ly doi voi cac don vi, ca nhan khéng thuc hién ding quy dinh vé ndp luu tai liéu,
ho so vao luu trit nganh.

Muc 4

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Pidu 28. Trach nhiém quéan 1y con déu, thiét bj lwu khéa bi mat

1. Téng gidm déc TTXVN théng nhit quéan 1y con déu, thiét bi luu khéa
bi mét ciia TTXVN; giao phong Vén thu — Luu trlr thudc Van phong TTXVN
quan ly, st dung con dau, thiét bi luvu khoa bi mat cia TTXVN. Giao cac don vi
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trye thuge TTXVN quén 1y, st dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat cia don vi
minh theo quy dinh.

2. Ngudi lam cong tac véan thu duogc giao gitt con ddu c6 trach nhiém:

a. Béo quan an toan, st dung con dau, thiét bi luvu khéa bi mat cia nganh
va cia cdc don vj trong nganh tai try s¢ co quan. Chiju trach nhiém truéc phép
luat v& viée gift con diu va thiét bi lwu khéa bi mat.

b. Chi giao con dau, thiét bj luu khéa bi mat ctia nganh va cia cdc don vi
trong nganh khi dugc phép bing vin ban cla ngudi cé thim quyén. Viéc ban giao
con dau, thiét bi luu khéa bi mat pha1 dugc 18p thanh bién ban giao nhan.

c. Truc tlep dong dau, ky s6 vao vin bén, ban sao vin ban do TTXVN,
hodc cac don vi thuéc TTXVN ban hanh.

Trudce khi déng déu phai xem xét lai moi thu tuc, ding thé thic ky thuét
trinh bay vin ban mé&i dong dau.

3. Cé nhén c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoa bi mat.

Diéu 29. Quy dinh vé viéc déng diu

Déng dau phai 16 rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muc déau
mau do theo quy dinh.

Chi déng diu Ién cac vin ban, gidy to 'khi dé ¢6 chit ky cia cap c6 thdm
quyen Khong dong dau khong chi (Van ban gidy td chua c6 chit ky), khong dong

déu vao vin ban, gidy tor khong ghi ndi dung. Khi déng déu 1én chit ky, ddu phai
trum 1én khoang 1/3 chit ky v€ phia bén trai.

Céc van ban kém theo van ban chinh hogc phuy lyc: Déu duoge dong lén
trang dau, trim mot phén tén cta co quan, t6 chtrc hoic tiéu dé phu luc.

Viée déng déu treo, ddu gidp lai, déng du ndi trén vén ban glay do Téng
giam d6c TTXVN, thu trudng cac don vi thuéc TTXVN quyét dinh. Dau giap lai
dugc dong vao khoang gilta mép phai ctia vén ban hodc phuy lyc vin ban, trim 1én
mdt phén cac to gidy, mdi déu dong tdi da 05 to viin ban.

Piéu 30. S dung con diu va thiét bi lwu khéa bi mét
1. Str dung con diu

a. Vin thu nganh quan ly 2 loai con déu: Déu ciia TTXVN (ddu Quéc
huy) va ddu cia Vin phong TTXVN. Céc ban bién tép, tda soan bdo, co quan
thudng tra, cdc trung tdm va hai cong ty cia TTXVN duoc giao giit con ddu cla
don vi minh.

b. D4u ciia TTXVN dong vao cac vin ban nhan danh TTXVN, do lanh
dao TTXVN ky hodc thi trudng don vi duge Tong gidm déc TTXVN giao ky
thira 1énh.

c. Dau clia Van phong TTXVN déng vao cc vin ban nhdn danh Vin
phong, do Chanh vian phong hodc Phé chanh vin phong ky.

d. Déu ciia cdc don vi déng vao viin ban nhan danh don vi, do thi truéng
cac don vi ky. Vin phong dai dién cua cac don vi trong nganh tai khu vire phia
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Nam va khu vuc mién Trung — Fay Nguyen khong st dung con déu riéng ma su
dung con d4u cia Co quan TTXVN khu vyc phia Nam Co quan TTXVN khu
vuc mién Trung Tay Nguyén (trir tru'cmg hop durgc Tong glam ddc TTXVN cho
phép).

2. Sir dung thiét bj luu khoa bi mét

Thiét bi luu khéa bi mat cia TTXVN va cua cac don vi dugc st dung dé
ky sb6 cdc van ban dién tir, ban sao tir vin ban g1ay sang van ban dién tr do
TTXVN va céc don vi ban hanh.

. Chuong III
CONG TAC LUU TRfT

Muc 1
CONG TAC THU THAP THONG KE BAO QUAN TAI LIEU, HO SO VA
" KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUTJ TRU

Piéu 31. Thu thap hd so, tai liéu vao luu triv 'ngz‘nnh

1. Quy II hang ndm luu trit nganh td chire thu nhan hd so, tai liéu cla cac
don vi trong nganh dd dén han ndp luu theo quy dinh tai Pidu 25 cua Quy ché
nay. - - .

Cén clt vao ban Danh muc hd so thuc ¢6 cua don vi trong ném, luu trit

nganh cé trach nhiém huéng dan céc don vi, c4 nhan chudn bi hd so, tai lidu giao
ndp va thdng ké thanh “Danh muc hd so tai lidu ndp luu”.

2. Nguoi lam cong tac vin thuw, luu trit cia don vi co trach nhiém phdi
hop véi luu trit nganh dén dbc cén b, vién chirc trong don vi sdp xép tai licu
trong hd so theo diing quy dinh va thuc hién giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix
nganh dung thoi han.

Diéu 32. Chinh ly tai ligu

Hb so, tai liéu thu nhén vé duoc luu triy nganh kip thoi chinh 1y, phén
loai, xdc dinh gia tri, sap xép khoa hoc va lap thanh hd so hoan chinh, ¢6 myc lyc
tra ctru; théng ké ddy du, 16 rang, chinh xAc, nhép vao phan mém luu trir theo quy
dinh ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude.

Pidu 33. Xac dinh gia trj tai liu

Can ¢ danh muc hd so, tai lidu ndp luu hang nam, luu tri ng‘énh cod
trach nhi¢m chinh ly va xéac dinh gia tri tai liu, thoi han bao quéan tirng hd so ¢
trong danh muc.

Pidu 34. Bio quan tai lidu luu triv

Hb s0, tai liéu lwu trit phai dé& & noi cao réo, thong thodng va co cira khoa

chidc chin. Kho luu trit phdi dugc trang bi cidc phuong tién phong chdy, chita
chéy; dinh ky 1am v¢ sinh kho luu trit hang thang theo quy dinh.



18

Chanh vén phong TTXVN hodc Phé chanh vin phong phu trach cong tac
van thu va luu trit ¢6 trach nhiém thudng xuyén kiém tra tinh hinh béo quén tai
li¢u trong kho luu trit nganh.

Dic¢u 35. Di twong khai théc, st dung tai lidu lwu triv
1. Hb so, tai lidu luu trit cia nganh duoc st dung dé phuc vy nhu clu

cong tac cia cac don vi va ca nhén trong nganh. Khéng phuc vu khai thac tai li¢u

ddi véi cac don vi, c4 nhan ngoai nganh, trir trudng hop cd yéu cdu trye tiép coa
lanh dao Nganh.

3. Can b0, vién chirc lam cong tac luu trit phai co tinh than trach nhiém
cao, thai do phuc vu tén tinh, dap ting ddy du, kip thoi yéu cu khai théc, nghién
ctru hd so, tai lidu cua cée don vi va cé nhan trong nganh.

Pidu 36. Thim quyén cho phép khai thac, sao chup tai li¢u luu triv

1. Cén b9, cong chirc, vién chirc cia TTXVN mubn doc, sao chyp tai
liéu & luu trit nganh phai cé “Phiéu muon tai liéu” theo BM 12-07 clia Vin phong
TTXVN. Péi v6i tai liéu mat phai duoc su dong y cua lanh dao nganh. Trudng
hop muén nghién ciru tai lidu chuyén mén ctia don vi khic phai dugc sy ddng y
cia Chanh van phong TTXVN.

2. Viée sao chup hd so, tai liéu lvu trit phai do cén bg, vién chirc phong
Vin thu — Luu trit thue hién.

3. Dbi véi tai liéu ké toan luu trit; Vién chue quan ly va bao quan tai ligu
ké toan luu trix khéng duoc phép cho bat cir t chire, c4 nhan ndo xem, st dung tai

lidu ké toan luu trit néu khong dugc sy dong ¥ bing vin ban ctia Tdng gidm dbc
ho#ic nguoi dugc Tong giam dc v uy quyén.

Pitu 37. Sir dung tai li¢u luu triv

Cac don vi, ca nhan thuéc TTXVN chi nghién clru ho so tai liéu luu trix
tai chd, khong dwgc phép mang tai liéu luu trlt v€ phong lam vige hogc vé nha,
Truong hop muon tai ligu luu trit dé phyuc vu cong tac phai ¢6 “Phiéu muon tai
ligu” (biéu mau 12-07 cia Vin phong TTXVN), ¢6 chit ky clia ngudi co thim

quyén.
Ngudi st dung tai ligu luu trit phai chip hanh ding noi quy, khéng lam
hu héng, thét lac, xdo tron tai liéu trong hd so luu trit.

Muc 2
HUY HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Diéu 38. Thim quyén hiy tai liéu hét gia tri
1. Téng gidm dbc TTXVN quyét dinh hiy tai lieu hét gia tri cua toan
nganh TTXVN,

2. Luu trir nganh thue hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri trong kho luu trit
theo ding quy dinh cia phap luat,




19

3. Cée co quan TTXVN khu vue phia Nam, khu vuce mién Trung - Tay
Nguyén tién hanh huy tai 11eu het gla tr1 khi dugc iy quyén cia Téng glam dbc
TTXVN. : K

4, Luu trit nganh tién hanh hi'ry tai liéu hét gid tri theo quyét dinh phé
duy¢t danh myc huiy tai ligu hét gid tri cla Tong giam déc TTXVN va phai lap
thanh bién ban. Hd so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bdo quan tai luu trit nganh
it nhét 20 nim ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 39. Huy tai li¢u

1. Téng giam déc TTXVN quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gid
tri tai liéu gom Chu tich Héi dong 1a lanh dao Van phong TTXVN; céc thanh
vién la thd trudng don vi co tai lidu tiéu huy, phu trach phong Vin thu = Luu triv
thude Van phong (klem thu ky Ho6i ddng).

Gmp viéc cho Hoi ddng c6 ‘mot so chuyén vién cta don vi co tai li¢u hét
gla tri va chuyen vién luu teir nganh.

2. Nhiém vy ctia Hoi ddng

Chu tich Hoi- dong ¢6 trach nhiém chi dao thanh vién thu ky ra sodt, lap
muc lyc hd so, tai liéu dé nghi hiy va triéu tap cudc hop Hoi ddng vé viée huy hd
so, tai liéu hét gia tri.

~ Thanh vién Hoi détig c6 trach nhiém thim tra, x4c dinh gia tri tai liéu.

Tap thé Hoi ddng két luén bang vin ban danh séch céc tai lidu hét gia tri

cho huy, giri Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudce thami dinh. -
| Thu ky Hoi ddng c6 trach nhlem lap bién ban hop, soan to trinh dé nghi

Tong gidm déc TTXVN ra quyét dinh vé viéc huy tai lidu hét gia trj theo danh
sach céc tai liéu cho hiy ctia Hoi dong.

ChwongIV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 40. Trach nhiém thyc hién

1. Van phong TTXVN tham muu, gitp lanh dao TTXVN quan ly cong tac
viin thu, leu trit cia nganh theo quy dinh ctia Nha nuée. Kip thoi dé xudt véi lanh
dao nganh nhiing bat cap dé sira dbi, bd sung Quy ché cho phu hop véi thyc tién
cua nganh.

2. Ban Ké hoach —Tai chinh ¢6 trach nhiém tham muu v6i 1anh dao nganh
bd tri kinh phi cho céng tac vin thu — luu trér trong dy toan ngén sach hang nam
cia TTXVN dé str dung vao viéc mua sém, nang cAp hé théng, ha ting ky thuét,
trang thiét bi, vat tu tiéu hao phyc vy cong tc.

3. Trung tdm Tin hoc

Chu tri, phdi hop veéi Van phong TTXVN va don vi lién quan bao dam vé
co s& ha ting k§ thuét, quén trj hé thdng, van hanh lién tuc, thong subt trén mang
dién rong cia TTXVN va trén mang internet; chiu trdch nhiém bao dam an ninh,
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an toan, bio mét ctia Hé thdng Quén 1y vin ban va hd so cong viée; kip thoi khic
phuc khi xay ra sy co.

Chu tri quéan 1y chit ky sb, chimg thu s6 ctia TTXVN.

4, Thii trudng céc don vi thude TTXVN c6 trach nhiém phd bién rong rai
Quy cheé nay tdi toan thé cong chirc, vién churc trong don vi minh dé biét va thuc
hién nghiém tic cac quy dinh ctia Quy ché nay.

5. Cén by, cdng chuc, vién chirc cia TTXVN trong qué trinh giai quyét
cong viec lién quan dén cdng tac van thw, luu trlt phai thye hién ding cac quy
dinh tai Quy ché nay va nhiing quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu, luu
trit./.
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