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THONG TU
Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Ludit Luu trir thude pham vi quan ly
cia Bo Ngoai giao

Can cir Lugt Luwu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nam 2024;
Cdn ctr Lugdt Bao vé Bi mdt Nha nude s6 29/2018/QH14 ngay 15 thing 11
nam 2018;

Can cit Nghi dinh s6 28/2025/ND-CP ngay 24/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia Bo Ngoai giao,;

Theo d@é nghi ciia Chdnh Véin phong Bo;

B trudmg Bg Ngoai giao ban hanh Théng tw quy dinh chi tiét mét sé diéu
cua Ludt Luu trit thugc pham vi quan Iy cia Bo Ngoai giao

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh chi tiét khoan 5 Dleu 15, khoan 4 Diéu 24, khoan 5
Diéu 36, khoan 3 Piéu 59 cua Luat Luu trit, gdm céc ndi dung sau:

1. Quy dinh v& luu trir thudc pham vi quan ly cua Bo Ngoai giao.

2. Thoi han luu trix ho so, tai liéu nganh Ngoai giao.

3. Mang tai liéu luu trit ra ngoai Luu trit Bo dé sir dung & trong nudc va
nudc ngoai.

4. Nguyén tic thu ndp, bao quan, sir dung, huy tai liéu luu trir sé cia B
Ngoai giao.

Piéu 2. P6i twgng ap dung

1. Ca nhén, don vi thuge tham quyén quan ly cia Bo Ngoai giao: gém céc
don vi trong co céu to chuc theo Nghi dinh cta Chinh phu quy dinh chirc néng,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ctia Bo Ngoai giao; céc don vi sy nghiép
cong lap thugc B Ngoai giao dugc thanh 1ap theo Quyét dinh cia Thu tudng

Chinh phu; Vin phong Péang ty - Poan thé; va cac Co quan dai dién nude Cong

hoa x3 hoi chi nghia Viét Nam & nuéc ngoai (sau day goi tit 1a Co quan
dai dién).

2. Co quan, t6 chire, ca nhan c¢6 lién quan.



Pidu 3. Gidi thich tir ngi

Trong Théng tu ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Luwi.trir B Ngoai giao (goi tit 1a Luu trit Bd) 1a Vian phong B9, ¢ chic
ning giap BJ trudng Bo Ngoa1 g1ao thue hién quan ly nha nude vé cong téc

luu trit thuc pham vi quan ly cua BS Ngoai giao va t6 chirc thire hién céc
hoat ddng nghiép vu luru trit d6i véi tai liéu luu trit BS Ngoai giao.

2. Mang tai ligu luu trir ra ngoai luu trit la viéc mang tai liéu luu trit dang
dugc bao quan tai Kho Iuru trit BS ra ngoai Luu trit Bé @& sit dung trong nuéc va
nude ngoai.

3. Kho luu trit B 12 noi luu gift, bdo quén, tb chirc sir dung, phét huy gia tri
tai liéu va thuc hién cic hoat ddng nghiép vu luu trit ctia B6 Ngoa1 giao theo quy
dinh cua Thong tur nay va cac quy dinh phap luit cé lién quan vé bdo vé bi mat
nha nudc va vé luu trir.

CHUONG II
QUY PINH VE LUU TRU THUQC PHAM VI QUAN LY
CUA BO NGOAI GIAO
Pidu 4. Thu ndp hd so, tai li¢u vio Luu trir B)

1. Hb so, tai lidu n6p vao Luu trir BO phé.i dap g yéu clu theo quy dinh
ctia Ludt Luru triy va cac quy dinh phdp ludt c6 lién quan, bao ddm tinh toan ven,
an toan, bio mat, lién tyc va cé hé thong.

2. Ngudn thu nép vao Lru trit B gbm:

a) Pon vi trong nudce thude thim quyén quan ly ctia B Ngoai giao.

b) Co quan dai di€n.

3. Thanh phén hd so, tai lidu thu ndp vao Liru trir Bo:

a) Ddi véi don vi trong nude:

Toan bd tai lidu luu trir c6 gid tri hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla
cac don vi, khong phu thudc vao thoi gian hinh thanh, noi bao quén, k¥ thuat
ghi tin va vt mang tin.

b) Péi v6i Co quan dai dién:

(i) HO so, tai lidu tai chinh, dAu trr xay dung, tru s& co quan, ké toan ndp vé
Cuc Quan tri Tai vu theo quy dinh phap luét vé quan Iy tai chinh, déu tu
xdy dung, ké toan. Cuc Quan trj Tai vu hudng dén cy thé viée ndp cac tai liéu ndy
theo quy dinh phap luit co lién quan.

(i) H so, tai liéu lanh sy ndp vé Cuc Lanh sy theo quy dinh phép Juét
vé lanh su. Cuc Lanh sy huéng dén cu thé viéc ndp cac tai lidu nay theo quy dinh
phap luét c6 lién quan.



3

(iii) Cong ham di, @n c6 ndi dung quan trong 601 véi quan hé dbi ng0a1
an ninh, quoc phong, bién gi6i lanh thd, chu quyén quoc gia, dan toc, t6n glao,
nhén quyén; ban gbc thir ciia Linh dao| cic nudc, cac td chirc qubc t& c6 tAm
quan trong chién luge giri Lanh dao cdp cao cia Pang, Nha nude Viét Nam
(ban goc hodc ban chinh, ban sao hop phap) ndp truc tiép vao Luu trit Bo.

(iv) Ho sa, tai liéu vé cong tac dang thyc hién theo quy dinh clia co quan
c6 thdm quyen ctia Pang va ndp vé Vin phong Pang 1y, Bo Ngoai giao.

(v) Viéc quan ly, thu ndp dién mét thuc hién theo quy dinh chuyén nginh
Co yéu.

(vi) Céac bao cdo cong tac nim, bao cao sy kién quan trong, bién ban
tiép xlic quan trong ndp cho don vj phu tréch dia ban/Co quan dai dién.

4. Thoi han nép hod so, tai liéu vao Luwu trit BO dugc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 va 3 Piéu 17 Lujt Luu trit.

5. Viéc thu nfp hd so, tai lidu tronf'; trudng horp nguon ngp luu tai khodn 2
Piéu ndy cé quydt dinh chdm dit hoat dong, giai thé hodc t§ chic lai duge
thue hién nhu sau:

a) Toan bd hd so, tai liéu pha1 duoc thu th@p, phén loai, xdc dinh gia tri,
théng k& theo phdng luu trit ciia don vi, bao dam nguyén tic khéng phan tén
phéng luu trit.

b) Tai liéu cia nhlmg cong viéc d& g1a1 quyet xong dugc thu nop vé Luu triy
B®6. Tai liéu cta nhing cong viéc chua giai quyet xong duge ban glao cho don vi
duge giao tiép nhan nhiém vu cta don vi chdm dit hoat dong, giai thé hoic td
chic lai.

Diéu 5. Théng ké va bio quﬁn tai lidu liru triv
1. Céc don vi thude thdm quyén quén Iy cia BO Ngoai giao dinh ky hing
nim théng ké muc lyc hd so, tai liéu luru trit gui Luu trit Bo:

a) Ky bdo cdo théng k& dugc tinh|tir ngdy 01 thang 01 nim bdo cdo dén
ngay 31 thdng 12 ndm bdo cdo.

b) Thai han bao céo 14 trude ngay 15 thang 02 ndm sau ciia nim béo céo.

c) Viéc thuc hién bao céo théng llce phai tudn thi quy dinh phép luat vé
théng k&, huu trir va bao vé bi mat nha nuée.

2. Luu trir B$ dinh ky hang nam thuc hién béo cdo théng ké cong tac luu trit
cua Bo Ngoai g1ao giri Vu Té chirc Can; bo trrde ngay 28 thang 02 dé téng hop
bao c4o nganh ndi vu giri Bd Noi vu 11'L|l'00 ngay 15 thang 03 nim sau cia nim
bao cao.

3. Hang nim, Luu trit B6 téng hop myc lyc hd so, tai li¢u lwru trit tai khoan 1
Piéu nay, 14p danh muc hd so, tai lidu luu trit vinh vién cita B4 Ngoai giao (trir
tai liéu chira bi mét nha nudc) dé bio céo Bo N6i vu.
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4. Hb so, i lidu Iuu trit ciia B6 Ngoai giao phéi dugc bao quan an toan theo
quy dinh tai khoan 1 va 3 Piéu 20 Luét Luru tri.

5. Dbi voi tai ligu hru trit c6 gla trj dic biét, tai lidu luu trir vinh vién cé
nguy co bi hong cia Bo Ngoal giao can thuc hién luu triy du phong theo quy dinh
tai Piéu 22 Luat Luu trit vé luu trit dy phong.

6. Co so dir liéu tai liéu luu trlt cia B§ Ngoai giao phdi duoc bao dam
an toan, bao mét théng tin theo quy dinh phap luat v& an toan théng tin mang,
dir liéu, luu trit, bao vé bi mit nha nudc va céc quy dinh lién quan cha B
Ngoai giao.

Didu 6. Sir dung va phit huy gia tri i liéu lwu triv

1. Hinh thirc sir dung tai liéu hau triv gdm: phuc vu déc gia st dung tai liéu
lwru trir va cip ban sao tai liu luu tri.

2. Trach nhiém cia co quan, td chirc, ca nhan khi tiép cin va sitr dung tai liéu
luu trit cia B Ngoai giao:

a) Tudn th theo c4c quy dinh tai khoan 2 Diéu 26 Lujt Luru trir.

b) Sir dung théng tin trong tai lidu lwu trit theo ding muc dich d& dugc clp
¢6 thAm quyén phé duyét.

c) Khéng dugc st dung tai 1iéu hru trir ctia Bd Ngoai giao vao céc hoat dong
gdy hai cho loi ich cta quoce gia, dan tdc, loi ich cua Dang va Nha nudc, quan hé
a6 ngoal clia Vigt Nam, l¢i ich cong ddng, quyén va loi ich hgp phap ctia Bo
Ngoai giao, cic co quan, t6 chirc va ca nhan,

d) Gin gift, bao vé tai liu, khéng lam héng, thit thoat tai liu.

3. Vige sir dung tai liéu Iuu trit c6 chira bi mit nha nudc duge thuc hién theo
quy dinh phép ludt vé& bao vé& bi mit nha nudc va quy dinh ctia B6 Ngoai giao
vé cdng tic bao mit.

4. Ti lidu luu trix tiép can c6 didu kién ctia B Ngoai giao:

a) La céc tai liéu luu trir cda Bo Ngoai glao c6 ndi dung théng tin néu
sir dung c6 thé anh huéng x4u dén loi ich quoc gia, dén toc, Dang, Nha nuéec,
quéc phong, an ninh, quan hé quoc t& va quyén, loi ich hgp phdp cua Bo
Ngoai glao cling nhu cac co quan, td chirc, c4 nhan.

b) Chanh Vin phong B6 chi dao lap danh muyc tai ligu luu trit tiép cén cé
diéu kién ciia Bo Ngoai g1ao, kién nghi B6 truéng Bo Ng0a1 giao phé duyét danh
muc tai lidu Iuu trir tiép c4n c6 diéu kién cia B Ngoai giao.

5. Chénh Vian phong B6 tham muu B truéng B Ngoai giao quyét dinh
thim quyen xét duyét cho phep str dung tai ligu hru tri, tai liéu luu tri tiép can cb
didu kién cia B4 Ngoai giao b1 v6i c4 nhén, don vi, co quan, td chirc trong nudc
va nuée ngoai.

6. Tai liéu lwu trit cia B6 Ngoai giao phai duge sir dung hi€u qua, phat huy
gié tri tai liéu huu trit. Hinh thirc va céc ndi dung phét huy gia trj tai liéu luu tri
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ctia B§ Ngoai giao duogc thure hién theo quy dinh tai céc diéu 41, 42, 43, 44, 45 va
46 Luat Luu tri.

Piéu 7. Hity tai lidu lwu trir hét gia tri

1. Viéc hiy tai lidu ru trit gidy cia|Bo Ngoa1 giao duge thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1, khoan 2, diém b khoan 3 Piéu 16 Luét Luu trix va theo huéng
dan ctia B6 Nbi vu.

2. Viéc huy tai liéu Iuu trit s6 dugc thue hién theg quy dinh tai khoan 4 Piéu
36 Lujt Luu trit, theo hudng dan ciia Bd Noi vu va Diéu 17 cia Théng tu nay.

3. Viéc hiy tai liéu luu trix chira bi mét nha nudc cia B Ngoai giao dugc
thue hién theo quy dinh phép luat vé bio vé bi mét nha nudc va quy dinh ciia Bo
Ngoai giao vé cong tic bao mit.

4. Chanh Vin phong B tham muu Bd truéng B Ngoai giao quyét dinh
thdm quyén hdy tai lidu luu trit hét gia tri cia B§ Ngoai giao.

Pidu 8. Trich nhiém quan ly va thye hién cong tac luu trit

1. Chanh Vin phong Bd tham muu cho B§ truéng B§ Ngoai giao vé
thire hién chirc nang quéan 1y nha nuée vé cong tac luu trit thude pham vi quan ly
cia B Ngoai giao, bao gom:

a) Xay dung, ban hanh va hucng dan t6 chirc thuc hién céc vin ban quy
dinh vé cong tac luru trit thudc pham vi clia B4 Ngoai giao.

b) T chirc tuyén truyén, néng cao nhan thirc vé bao vé, luu giir va phat huy
gia tri tai liéu [uu trit.
¢) Lura chon t8 chic, ¢4 nhan cung cép dich vu Iuu trit d6i véi tai liéu hru tri
B Ngoai giao.
d) Pén dbc, klem tra vi€c thyc hién cac ché do, quy dinh vé luu trit va viée

np tai liéu luu trit vé Lwu tri¥ B; tdng hop thong ké, bao céo huu trit clia B
Ngoai giao.

d) Xay dung kho Ivu trit chuyén dung, kho Iuu trit di phong va chiu trach
nhiém quan 1y tai liéu huu trit, co s& dir lidu tai lidu luu tri.

e) Khen thudng, ky Iudt trong thyc hién cong tic luu trit.

g) Hop tic v6i cac co quan, t6 chic, c4 nhin trong nudc va qubc té
v& luu trit.

2. Vu truéng Vu T chu'c Cén bd tham muu cho B§ trudng Bd Ngoal giao
vé tuyen dung, bd tri, didu dong, dao tao va bdi dudng cdng chirc, vién chie,
ngudi lao ddng 1am céng tic luu trit thude pham vi quan ly cia B Ngoai giao.

3. Cuyc truéng Cuc Co yéu - Cong pghe thong tin phéi hop vdi Van phong
B§ tham muu cho Bd truorng Bo Ngoai giao viéc x4y dung ha ting ky thuat,
u:ng dung cong nghé vio cbng tac Iuu trit va sb hoéa ta1 liéu Iuu triv; xay dung,
cép nhét co s& dit liéu tai lidu luu trir va f)huong &n két ndi, chia sé dit liéu Iuu triv
theo quy dinh; x8y dung, quan tri, van hanh hé thng luu trit dién ti¥ cla
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Bd Ngoai giao theo quy dinh phép ludt v& luu tri¥, bao vé& bi mat nha nude va
quy dinh phép luét c6 lién quan.

4. Cyc truorng Cuc Quan tri Tai vu tham muu cho B trudng B Ngoai giao
téng hop nhu cdu du todn va bd tri kinh phl ngin sich nha nudc phu hop,
bdo dém cho céng téc luu trit ctia B6 Ngoai giao theo ding ché d6, dinh mirc va
cac quy dinh ctia Nha nudce va B Ngoai giao.

5. Thi truéng cic don vi thudc thAm quyén quéan Iy cia B§ Ngoai giao tb
ch}’rc thuc hién cdng tac luu trit va quan 1y tai liéu hién hanh tai don vi; don déc,
kiém tra cong chirc, vién chirc, ngudi lao d6ng cua don vi thuc hién céc
nghiép vu luu trit theo ding quy dinh phép luft va quy dinh cia B Ngoai giao
vé luu trit; chiu trach nhiém trude Bd trudng B Ngoai giao v& cong tac luu trit
clia don vi.

6. Cén bg, cong chirc, vién chtrc, ngudi lao dong ¢ trach nhiém 1ap hd so
cong Vlec, xac dinh thoi han Iwu trit cu thé cho hd so, tai liéu; ndp huu hd so,
tai lidu v& Luru trit B theo diing yéu ciu va thdi han quy dinh tai Théng tir nay
va cac quy dinh khac cé lién quan.

CHUONG 11T

THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU
NGANH NGOAI GIAO

Piéu 9. Thoi han lwu tri hd so, tai liéu nganh Ngoai giao

Thoi han luu trit hd so, tai liéu nganh Ngoai giao dugc thu'c hién theo
quy dinh tai Phu lyc 1 Thong tu nay.

Piéu 10. Ap dung th¥i han lru trit hd so, tai liéu nganh Ngoai giao

1. Thoi han luu trit h so, tai ligu ding d& x4c dinh thoi han luu trix cho céc
ho so, tai liéu cua BO Ngoai giao va céc co quan, t6 chirc ¢6 ho so, tai li¢u lién
quan t&i hoat dong ciia nganh Ngoai giao.

2. Thdi han luu trit ho so, tai liéu khéng dugc thap hon mirc thdi han luu trit

ho so, tai liéu quy dinh tai Phy luc 1 Théng tir nay.

3. 15)61 v6i hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua don vi thude
thAm quyén quan 1y ciia Bd Ngoai giao, co quan, t6 chirc khic, chwa dugc
quy dinh tai Thong tu nay, cac don vi, co quan, t6 chirc 4p dung thoi han luu trix

tuong dwong v&i nhém hd so, tii ligu tuong ung co trong Thong tu nay va
céc quy dinh khac clia phép luit chuyén nganh c6 lién quan dé x4c dinh.

CHUONG IV
MANG TAI LIEU LUU TRU RANGOAI LUU TRU"
BQ NGOAI GIAO BE SU DUNG TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

.Pitu 11. ThAm quyén quyét dinh viéc mang tii liéu hru trir ra ngoai
Luu trit Bd dé sit dung & trong nwée va nwde ngoai
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1. D61 véi tai ligu hru trit ¢ chira bi lméit nha nuéc:
_a) B tru'ong B¢ Ngoai giao hodc Thir trudng dugce iy quyén cé thim quyen

quyét dinh viéc mang tai litu lwu trit| ra ngoai Luu trit Bo & st dung &
nudc ngoai.

b) B6 truong BY Ngoai giao hoic Th truong duorc uy quyen Chanh Van
phong B hodc Phé Chanh Viin phong Bo dugc ty quyén c6 thim quyn quyét
dinh vi¢c mang tai liéu ra ngoai L trit Bo 8 sir dung trong nuéc.

2. D6i véi tai liéu huu trix khdng chira bi mét nha nudc:

Ngudi cé thdm quyén quy dinh tai dlem b khoan 1 Piéu nay quyet dinh viéc
mang tai liéu luu trit ra ngoai Liru trit B6 a8 sir dyung trong nudc va nudce ngodi.

3. Tai liéu luu tri¥ chua dén thei han nop vao Luu trit B6, dang duogc céc
don vi trong nuée, Co quan dai dién quan ly:

a) béi véi tai lidu luu trit c6 chira [bi mat nha nuéc, tai liéu hwu trir thude
danh muc tiép c4n cé didu kién cta Boj Ngoai glao don vi, Co quan dai dién
trao ddi bang vin ban véi Vin phong B va bo céo Lanh dao B6 quyét dinh.

b) Dbi véi tai heu luu trit khong chua bi mét nha nude, tha truéng don vi,
Co quan dai dién quyét dinh theo thdm quyen viéc cho phép mang tai liéu luu trit
ra khéi don vi, Co quan dai dién dé sir du'ng

Piéu 12. Triach nhiém ciia co' quan, t6 chire, c4 nhin khi mang tai li€u
lru trit ra ngodi Liwru triv B§ dé sir dung & trong nwde va nwde ngoai

1. Viéc mang tai liéu, vét chira thonlg tin bi mét nha nuéce ra khéi Luu trir BY
dé phuc vu céng tac 0 nudc ngodi phai dugc ngum c6 thAm quyén quy dinh

tai diém a khoan 1 Pidu 11 Thong tu nay| cho phép va bdo cédo Trudng doan cong
tac.

2. Chi du0'c phép mang tai liéu luu trir ra ngoai Luu trir B khi c6 sy phe
duyét cia cép c6 thAm quyén bing vin ban Chi nhimg c4 nhéan ¢6 thAm quyén va
dugc giao nhiém vy theo quy dinh méi duoc phep mang tai li€u luu trit ra ngoai
Lru trit B dé sir dung & trong nudc va nirée ngoai.

3. Trong thoi gian mang tai 11eu lurultrit ra ngoai Luru tritr B dé su' dung, néu
phét hién tai liéu bi 16 (dbi véi tai lidu chtra bi mét nha nu'oc), bi mét, phai bdo
c4o ngay cho Trudng doan cong tic, ngu'm dimg diu don vi va Luu trit B§ ¢ c6
bién phép xit ly va khéc phuc hiu qua.

4. Bao quan tai liéu trong qué trinh sir dung, khong dé thét lac, mét,
héng, sao chep, tiét 16 trai phep thong tin tir tai liéu; sir dyng tai liéu ding myc
dich d& duoc cdp cé thidm quyén duyét. Khong tur y chuyén giao tai liéu hoic
thong tin tir tai liéu cho bén thit ba.

5. Thyec hién ding quy dinh phép luit va Théng tu nay v& viéc mang tai liu
Iru trit ra ngodi Luu trit B6. Tuén thu quy dinh phép luit v& bao vé bi mat
nha nuéc va cac quy dinh c6 lién quan klllac

|
|
'
b
b
1
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6. Khi phat hién su viéc bit thudong hodic vi pham trong viéc sir dung tai lidu
Ivu trit, kip thoi théng bao cho L trit B4.

Piéu 13. Trinh t, thit tuc mang tai lidu Iwu trit ra ngoai Luu trir Bo dé
str dung & trong nwréc va nwdc ngoai

1. Yéu cAu mang tai liéu ra khéi Luu trt B d8 sir dung:

. 2) Canhén, don vi c6 nhu cdu mang tai liéu ra ngoai Liru trt B gii yéu ciu
bang vén ban dén Luu trit BO gdm céc ndi dung sau: ho tén, chitc vu, don vi
cong tic; tén loai, trich yéu ndi dung, d6 mat cua tai li€u, vat chira bi mét
nhd nude; muc dich sir dung; thdi gian, dia didm cbng tic va céc bién phap bao
vé bi mét nha nudc; thoi han sir dung.

b) Khi c6 quyét‘ dinh ciia ngudi ¢6 thdm quyén, Luru trit Bo s& thong bao
cho ca nhan, don vi bang vin ban.

c) Ca nhén, don vj st dung tai 1iéu khi mang ra ngoai Luru trit cén tuéin th
céc quy dinh v& bao mat, hoan thanh va ndp ban cam két (theo mdu tai Phu luc
).

2. Xét duyét mang tai liéu luu trir ra ngoai Luu trit B3 dé sir dung;

a) Luu trit B kidm tra cdc ndi dung sau: mirc d6 chi d6 mit; muc dd tlep
cdn co dleu kién ciia tai liéu; myc dich sir dung tai liéu Iuu trir dé trinh nguoi ¢6
thdm quyén dwgc quy dinh tai Didu 11 Théng tu ndy quyét dinh.

b) Ngudi cé thim quyén xem xét, phé duyét.
3. Mugn, tra hé so tai lidu luu trik:

a) Cé nhén, don vi muon tai li¢u d8 mang ra ngoai Luu trir B& cin mang
theo g1ay t& thy than va gidy gidi thiéu cla co quan, don vi; hoan thanh Bién ban
muon hé so, tai lidu lwu teit (theo mdu tai Phy luc III) va ky So ding ky muon,
hoan tra hd so, tai liéu luu trit chira bi mét nhd nudc (theo mdu tai Phy luc V)
hojic S6 ding ky muon, hoan tra hd so, tai lidu hru trit khdng chira bi mat
nha nudce (theo mdu tai Phy luc VI).

b) C4 nhan, td chirc don vi c6 trach nhiém hoan trd tai litu ddy dg,
nguyen ven sau khi sir dung ding thoi gian da dang ky. Truong horp kéo dai thoi
gian str dung phai ¢ vin ban dé nghi va dugc sy ddng ¥ ctia cAp c6 thdm quyén.

¢) Luu trir B kim tra tinh trang tai liéu va tién hanh thi tyc hoan tra vé
Kho luu trit Bo; hoan thanh Bién ban hoan tra hd so, tai liéu luu trit (theo mdu tai
Phy lyc IV) va ky | Sb ding ky muon, hoan tra hd so, tai lidu luu trit chira bi mét
nha nudc (theo mdu tai Phy luc V) hoidc Sb dang ky muon, hoan tra hé so, tai lidu
luu trit khéng chira bi mat nha nuéce (theo mau tai Phu luc VI).

d) Trudng hop hd so, tai liu chira bi mat nha nwéc duge luu trit trong co 5O
dir liéu va quan ly trén mdy tinh (c6 bién phdp bao mét cia Ban Co yéu
Chinh phil) thi khi st dung hodc mang theo phai dugc in ra gidy va trinh tir,
thit tuc thue hign nhu d6i vé6i tai lidu luu trix gidy.
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4. Van chuyén, giao nhan, bao quén tai lidu;

HO6 so, tai lidu chita bi mat nha nuge mang ra khoi noi luu trir phéi duge
chira, dung, vin chuyen bang phuong tllen, thiét bi dam bao an toan theo cic
quy dinh phép luit vé bao vé bi mét nha nuéc.

CHUONG V

THU NQP, BAO QUAN, SU DUNG, HUY TAI LIEU LUU TRU SO
CUA BO NGOAI GIAO

Diéu 14. Thu ndp hd so, tai lidu lwu trir sb ciia B Ngoai giao

1. Viéc thu ndp hd so, tal lién Iueu tru s6 ctia B Ngoai giao thyc hién theo
huéng dén ctia B6 Néi vu v& nghiép vy Ipu trit tai liéu luu trir s6.

2. Thu nép tryc tuyén:

Thu ndp hd so, tai liu luu trir sb vao Luu trir B duge thwe hién truc tuyen
trong truong h0'p Luu trit B§ va cac don vi thudc thdm quyén quan ly cla
Bo Ngoal giao sir dung chung hé théng hoac khac hé thong nhung c6 giéi phap
két néi, bao dam an toan théng tin khi chlllyen giao dir liéu glua hai hé théng.

"« 3. Thundp trurc tiép:

Thu ndp hd so, tai lidu luu trix sb vao Luu trit B§ dugce thuc hién tryc tlep
trong tru'ong hop Luu trir B§ va cédc don vi thude thim quyen quan ly cla
B§ Ngoai giao st dung hé théng khéc nhau nhung chua c6 giai phap két ndi va
bao dam an toan théng tin trong qué trinh chuyén giao dit liéu giita hai hé théng,

4. Céc don vi dugc cép tai khoan truy cdp vao Hé théng truée khi ding ky
ndp va thuc hién déng ky ndp trén Hé thong bang tai khodn dd dugc cung cap
chim nhét trudc mot (01) théng d6i véi tai liéu dén han ndp.

5. Luu trit B6 ph01 hop véi céc don vi ndp luwu ra soat Muc luc hd so, tai lidu
ndp, thoi gian va cdu tric dir lidu hd so, tai lidu ndp.

6. Trong truong hop tai liéu luu tru s6 ciia B6 Ngoai giao ¢6 chira bi mét
nha nude, viée huu gitt, thu, nop phai thulc hién theo ding cac quy dinh phép lujt
vé béo v& bi mat nha nuée va cac quy dinh phap ludt lién quan.

Piéu 15. Bo quén tai lidu hru trirjsé cia B Ngoai giao

1. Viéc bao quan tai liéu luu trit sb{ctia Bo Ngoai giao duoc thyuc hién theo
huéng din ctia B6 N6i vy vé nghiép vu ltru trix tai lidu huu trix s6.

2. Tai liéu lwu trir s6 coa Bo Ng}oal giao phai dugc bao quan an toan,
bdo dam tinh xéc thyc 14u dai, todn ven vé ndi dung, kha nang truy cép, quan ly,
tim kiém va dugc chuyén dm phu hop véi sy thay ddi ciia cong nghé, dap tmg
cac yéu ciu cla phép luat vé& an toan théng tin, an ninh mang.

3. Tai liéu luu trir s phai dugc thudng xuyén kidm tra, sao lru d8 béo dam
an toan, tinh toan ven, kha néing truy cip va cip nhét co s& dir lidu tai liéu lwu trit

|
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s6; phéan loai, Iwu trir thuan loi nhung phai bao dam khéng thay ddi ndi dung
tai liéu.

4. Phuong tién bao quan tai liéu luru trit s6 phai duge bdo quin trong méi
truedng luu trit theo quy dinh phép luat v& luu trit sb.

Piéu 16. Sir dung tai liéu lwu trix s6 ciia B9 Ngoai giao

1. Viée sir dyng tai liéu luu trit s6 ciia B6 Ngoai giao thyc hién theo hudng
dan ctia B N6i vu vé nghiép vu luu trix t3i liéu luu trit sé.

2. Tai heu hru trir s§ duge sir dung thong qua céc hinh thirc: doc, cdp ban
sao, cung cap théng tin tir tai liéu luu trit s6 va co s& dir lidu tai liéu luu trit sb
B§ Ngoai giao.

3. Tai li€u luu trix 56 du'orc tao ban sao d& cung cip cho ngudi sir dung bing
dinh dang s ho¥c dinh dang gidy.

4. Ngudi dung chi dugc thyce hién cdc hinh thirc st dung tai liéu Juu trit s0
sau khi dwgc cap tai khoan ding nhép vao H¢ théng. Théng tin cdp tai khoan
gom ho va tén, mi cong chuc/v1en chirc/nguroi lao dong hoic ma dinh danh
cong dén, thr dién tir hodc s& dién thoai lién hé, ché @5 wu tién (néu cd), ghi chi
khac (néu cb).’

Pidu 17. Hity tai liéu Iiru trir s6 ciia B Ngoai giao

1. Viée hiy tai liéu luu trit s6 thyc hién theo huéng dén ciia B§ Noi vu vé
nghiép vu luu trif tai liéu luu trir sO.

2. Viéc hity tai liéu Iuu trit s6 dugc thyc hién khi tai liéu luu trir s6 hét thoi
han luu trit hodc tai li¢u luu tri¥ sO tring l&p.

3. Céc don vi ra soat hd so, tai litu dé d& xuit tai ligu lvu triv s0 hét gia tri,
cn tiéu hay trén Hé théng va 1ap danh muc tai liéu luu trit sé cin tiéu hay.

4. Luu trir B§ xem xét, thim dinh danh muc tai liéu fueu trir s6 hét gid tri,
cin tiéu hiy va trinh B§ trdng Bo Ngoai giao phe duyét.

5. Cin ctt quyét dinh hay tai liéu luu trix sb hét gia trl, Luu trir By thye hién
thao tac hity ho so, tai liéu huu trir s hét gié tri trén Hé théng,

6. Khi huy’tal liéu qu trit s6 hét thoi han luu trit, bao dam tai lidu luu trir sb
d6 khéng c6 moi lién-ket véi tai liéu luu trix s6 khac c6 thdi han luu trit dai hon
trong ciing Hé thong,

CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Tha trucmg cac don vi thugc B Ngoa1 giao, cac Co quan dai dién, cac
cé nhan, don vi thudc thdm quyén quan Iy ctia B6 Ngoai giao va céc t§ chirc,
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ca nhén co lién quan tdi cong tac luu trir nganh Ngoai giao chiu trach nhiém thuc
hién Thong tu nay.

2. Chanh Vin phong Bo c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, don ddc viéc
thuc hién Thong tu; chu tri, phdi hgp véi cac don vi lién quan tham muu
B truéng BO Ngoai giao ban hanh cac quy ché, quy dinh c6 lién quan dé bao
dam thuc hién Thong tu.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé vudng méc, cac don v1
to chirc, céa nhan kip thoi phan anh vé Van phong B dé hu'cmg dan giai quyét
theo tham quyén hodc tham muu, béo céo cap c¢6 tham quyén giai quyét.

Diéu 19. Hiéu lye thi hanh
Thong tu nay co6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

Truong hop cac véan ban quy pham phép ludt vién dan tai Thong tu nay dugc
stra d6i, bd sung hodc thay thé bang van ban quy pham phap luat khac thi thuc
hién theo quy dinh tai cac vin ban stra dbi, b sung hogc thay thé. Ig—

Noi nhin:

- Ban Bi thu Trung wong Dang;

- Thu twéng Chinh phti va céc Pho Thi tudng Chinh phu;
- Céc b9, co quan ngang bj, co quan thuge Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh, thanh pho truc thude TW;

- Vin phong Trung wong va céc Ban clia Dang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Van phong Chu tich nudc;

- Hoi ddng Dén toc va Céc Uy ban ciia Quéc hoi;

- Vin phong Quédc héi;

- Vin phong Chinh Phﬁ;

- Toa an nhan dan toi cao;

- Vién kiém sat nhén dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- UBTW Mit trdn T4 qudc Viét Nam;

- B9 Ngi vu (Vu Phép ché, Cuc VT&LTNN);

- B9 Tur phép (Cyc kiém tra vin ban va Quan Iy xir Iy vi pham
hanh chinh);

- Cong bdo;

- Cong thong tin dién tir ciia Chinh phi - Co s& dit liéu qudc gia
vé van ban phap ludt;

- B§ truéng, Thir truong B Ngoai giao;

- Céc don vj thujc B§ Ngoai giao;

Cac CQPD Viét Nam & nuée ngoél

S& Ngoai vu cac tinh, thanh pho truc thude TW;

- Cong thdng tin dién tir B Ngoai giao;

= Luu: HC, VP (Ltrit).
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PHU LUC I

THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU NGANH NGOAI GIAO

(Kém theo Thong twsé  Q4£/2025/TT-BNG
ngay 4 §” Thdng 5 ndm 2025 ciia By truéng Bé Ngoai giao)

STT | Tén nhém hd so, tai lidu Thér lgm
lru trir
I. Nhém hd so, tai liéu quan ly chung nganh Ngoai giao
Ho so xdy dung, ban hanh, thim dinh van ban quy pham phép lujt
1 | vé quan 1y nha nudc vé cac linh vyc thudc pham vi quan ly nha | Vinh vién
nudc cua B Ngoai giao
Hb so xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién dai han,
’ trung han, hang nam va qéc dy an, cong trinh quan trong, chuong Vinh vi&n
trinh muc ti€éu quoc gia vé cac linh vuc thugc pham vi quan ly nha
nudc cua B§ Ngoai giao
Hb so chi dao, hudng dan, k,iém tra va td chirc th}rc hién céac vin
ban quy pham phap luét, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuong .
3 ‘ S £l o e e g n s | nRANEREED
trinh muc tiéu quoc gia thudc pham vi quan ly nha nudc cua B§
Ngoai giao
Béo cdo tdng hop vé hoat dong cac linh vuc nganh Ngoai giao
, |- Hangnim, chuyén dé Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 10 ndm
- Thang, quy 5 nam
5 HO so tra 10i chét van dai biéu Qudc hdi, céc co quan thong tan, 10 ndm
bao chi cac linh vuc nganh Ngoai giao
Ho so trao dbi Poan
6 |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1dm, hoc tap, khao sat. .. 10 nam
Ho so tong hop ké hoach, huéng dan té chire thuc hién va yéu cau
7 céc b9, co quan ngang b9, co quan c6 lién quan va cac dia phuong 20 nim
bao cao dinh ky, dot xuat ve tinh hinh thuc hién cac hoat dong doi
ngoai
g Ho so xdy dung ké hoach va to chirc cac hoat dong dao tao, boi 10 nim

dudng, hudng dan nghiép vu di ngoai va hoi nhap qubc té
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Hb so t6 chirc céc hoi ngh1 quéc té quan trong vé an ninh, d6i

o ngoai va phét trién kinh té - xa hoi tai Viét Nam Vinh vien
10 | Hb so td chirc cac hdi nghi, hdi thao qudc t€ khéc tai Viét Nam 10 nim
Hb so quan 1y cdc hoi nghi, héi thdo qudc té tai Viét Nam thude “
11 e e i, 10 nim
pham vi quan 1y nha nudce
12 | HO so céc hoat dong dbi ngoai cuia Lﬁnﬁ dao Pang va Nha nudce Vinh vién
A A <A Py A P
13 Hp 50 vé thiet 'I-ap: thay' doi mic do Iﬁoac dinh chi quan hé¢ ngoai Vinh vién
giao, ldnh su vdi cdc nude, cac td chire quoc t& lién chinh phi
14 Ho so thdm dinh hodc tham gia thim dmh céc @& 4n ddi ngoai trinh Vinh vidn
cp c6 thim quyén
| II. Nhém hd so, tai liéu quan Iy cac cfing tac trong nganh Ngoai giao
1. Tai ligu vé cong tac nghién ciru va Itham muu dir bao chién Iroe
Hb so nghién ct, tdng hop cac van de lién quan dén tinh hinh thé X
15 Vinh vién
gidi, khu vire va quan hé quéc té cta V1et Nam
16 | Ho so nghién ciru chién luge cée nude Vinh vién
H so xdy dung cac bo cdo cla Chmh phi tai cac ky hop Québc _
17 | hdi vé tinh hinh quéc t& va quan hé déi ngoai cua Pang va Nha | Vinh vién
nuée
HO6 so nghién ctru, tham muu vé chi tr‘u'cmg, chinh sich, chién lwge N
18 | trong quan hé ngoai giao va cong tic i ngoai (chinh tri, kinh té, | Vinh vién
vén héa...)
2 L A ca aXs [, . . Y
19 HO6 so v€ t6 chirc cédc sy kién ddi ngoai mang tinh lich sir cua dit Vinh vidn

nurdc

I
2. Tai lidu vé quén Iy co quan dai dién Viét Nam & nurée ngoii
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14

H0 so chi dao, huéng dén, kiém tra viéc thyc hign dudng 16i, chinh
sich déi\ ngoai ciia Nha nuée va viéc thye hién chirc ning, nhi¢ém
vy, quyén han cia co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai va
thanh vién ctia co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai theo quy
dinh cla phap luat

20 nam

21

HS so vé thanh lap, tam dinh chi hosic chim durt hoat ddng cia cac
co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai

Vinh vién

22

H6 so kién nghl phé chudn bd nhiém, mién nhiém Pai s dic
ménh toan quyén, Trudng co quan dai dién Viét Nam & nude
ngodi; quyét dinh ci, tridu hdi Pai st dic ménh toin quyén,
Trudng co quan da:l di¢n Viét Nam & nudc ngoai, dai dién ciia Cha
tich nude tai céc td chirc qubc té

20 ndm

23

Hb so bd nhiém, mién nhiém chirc vy, ct, triéu hdi cc thanh vién
clia co quan dai dién Viét Nam & nudc ngodi thube thAm quyén
quéan ly cia B§ Ngoai giao

20 ndm

24

Hb so quy dinh vé t6 chirc, bién ché cla co quan dai dign Viét
Nam & nudc ngoai

Vinh vién

25

Hb so huéng din, t6 chirc quan 1y, sir dung tai san, co s& vit chét,
k¥ thudt va kinh phi ctia co quan dai din Viét Nam & nudc ngoai
theo quy dinh ctia phéap ludt

20 ndm

3. Tai lidu quén Iy hoat dong d6i ngoai adi véi dai dign ciia cic co quan, t6

chirc Viét Nam & nwéc ngoai

26

Hd so huéng din, kiém tra viéc thuc hién duo'ng 161, chinh sach
Nha nuéc, nhi§m vy, quyen han ciia co quan, t& chitc Viét Nam &
nude ngoai theo quy dinh ctia phéap luit

20 ndm

27

Hd so chi tr1 thyc hién cac cong tic hd trg, tao didu kién cho céc
cO quan, td chirc Viét Nam 6 nudc ngoai thue hién chirc ning,
nhiém vy, quyen han theo quy dinh ciia phép luft Viét Nam, phap
luat nuée tiép nhén va ludt phap quéc té

20 ndm

4. Tai liéu quian Iy hoat ddng ciia cic co quan dai dién nwdc ngoai dit tai

Viét Nam va cdc to chirc phi chinh phi
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H6 so cip, gia han, stra dbi, bd sung, tf'lll hdi gidy ding ky cia cac
t6 chitc phi chinh phii nu6c ngoai tai Viét Nam theo quy dinh cta
phép luat

Vinh vién

29

Hb so quan 1y hoat ddng ciia cac co qiuan dai dién ngoai giao, co
quan dai dién 14anh su, co quan 1&nh su|danh dy nudce ngodi va cac
co quan dai dién céc td chic qudc té{lién chinh pha dat tai Viét
Nam theo quy dinh ciia phép luit

Vinh vién

(R LT A A r A gn LY -
5. Tai liéu ve cong tac I€ tin nha nwoe

30

Ho SO tr1en khai chip thuan dai dién ngoa1 giao clia cac nudc, cac
tb chirc quoc té tai Viét Nam va dai dién ngoai giao Viét Nam &
nudc ngoai

Vinh vién

31

HO6 so vé quyén uu dii ngoai giao

Vinh vién

32

A A r -4 » ’ A A A et X <
HO0 so vé hudng dan, quan ly viéc thyc|hién quyén wu dai, mién trir
. . N -8y .
ngoai giao va nghi 1€ doi ngoai

20 ndm

33

Hd so cip chimg minh thu cho thanh Ivién co quan dai dién ngoai

giao, co quan l&nh sy, lanh su danh |dy, co quan dai dién nudc
ngoai tai Viét Nam, td chirc quc 16 tai[Viét Nam va thanh vién.

Vinh vién

|
6. Ti lidu v& céng tic ngoai giao kinh té va hdi nhip quéc té

34

HOb so xay dung chi truong, chinh séch, djnh huéng chlen luge, daé
an lién quan dén ngoai giao kinh té, ho’1 nhép kinh té quéc té

Vinh vién

35

Hd so vé tham gia clia Vlf;t Nam tai céc td chic, co ché, dién dan,
khuén khd, sang kién lién két va hop ta[.c kinh té khu virg va qubc

Vinh vién

36

H) so thue ‘hién chuc néng Thudng truc ban chi dao cdng tac ngoai
giao kinh té

20 nim

37

HOb so hd trg céc b, nganh, dia phuong xdy dung va trién khai cac
churong trinh, ké hoach hoat dong ngoal giao kinh té

20 ndm

38

H0 so v& cc van dé kinh té cia timg nluéc (Hb so dia ban)

70 nam

39

* r b1 ' r r
Ho6 so Ban Chi dao quéc gia v& hdi nhép kinh t& quéc té

20 ndm
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40 | Hb so Ban Chi dao lién nganh v& hop tic tiéu ving Vinh vién

41 | H3 so Doan dam phan Chinh phi v& kinh t€ - thuong mai Vinh vién
Hb so vé xir Iy cac vin @& nay sinh lién quan dén kinh té dbi ngoai

42 | va vin déng chinh trj, ngoai giao hd trg céc hoat dong kinh té @6i| 10 nim
ngoai
7. Tai liéu vé cic t6 chire, dién dan, co ché hop tic khu vae va qudc té

43 Hb so vé xay dung chu truong, chinh séch, dinh huéng chién luge, Viah vid
dé 4n tham gia ctia Viét Nam tai ASEAN, Lién hop quoc en

44 | Hd so Hop téc tiéu viing Mé Céng Vinh vién

45 | Hb so Dién dan hop téc kinh t& chau A - Théi Binh Duong (APEC) | Vinh vién

46 | Hb so Dién dan hop tic A - Au (ASEM) Vinh vién
H so Khudn khd kinh t¥ An P Duong - Thai Binh Duong vi _

47 | thinh vugng (IPEF) va cac co ché hop tic méi & Chéu A - Thai| Vinh vién
Binh Duong va An D6 Duong
8, Tai liéu vé cong tic ngoai giao vin héa

48 I-Ivo 50 x4y dung co s& phép 1y va chinh séch vé cong tac ngoal glao Vinh vidn
vin hoa

49 Hb so :ve 'v1¢n 1':rqr vin hoa, khoa hoc k¥ thuét, gido dyc gilta Viét Vinh vidn
Nam va cac nudc
Hb so xay dung va trién khai cdc chuong trinh hoat ddng ngoai 3

50 .o g 5 ar o 20 ndm
giao vin hoa trong va ngoai nuoc

51 H3 so thyc hién nhiém vu Cha tich va Ban Thu ky, thudng trwe | o0 0
ctia Uy ban Quoc gia Vit Nam, UNESCO

52 | Hd so tham muu xi Iy cac vn @& lién quan dén ngoai giao vanhéa | 10 ndm

9, Tai liéu vé cong tic thong tin, tuyén truyén doi ngoai
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Hb so chuan bi tra 101 phong vén, cic bai viét, bai Phat b1eu cla

53 | lanh dao cAp cao va lanh dao B lién quan dén cac van & qubc té, | Vinh vién
d6i ngoai
54 H6 so quan 1y cdng tic phong vién nudc ngoai thudmg trii tai Viét Vinh vidn
Nam
55 | Hd so v& dinh huéng tuyén truyén, in plhém tuyén truyén 05 nim
Ho so x4y dung cdng thong tin dién tr B4 Ngoai giao, hé théng 3
56 |trang thong tin dién tir cac Co quan |dai dién Viét Nam & nudc | Vinh vién
ngoai
Hb so hop béo thudng ky, hop béo quloc té, phat ngdn quan dlem N
57 |lap trudng chinh thic cia Viét Nam ivé cic vin d& qudc té, ddi| Vinh vién
ngoai
58 | Hd so vé viéc cung cép, tiép nhén va xtr Iy théng tin béo chi 05 nam
59 | Céng vin trao ddi vé cong tic théng thl{, tuyén truyén 05 nim
60 |Hb so xay dyng trién khai tuyén 1:1'uyt"3n|I vé cdc hoat dong dbi ngoai | 20 nim
R |
61 |Ho6 so theo ddi, nghién ciru, tong hop du ludn bdo chi nude ngoai 20 nam
62 |Hb so quéan Iy va cAp phép cho hoat do ng thong tin, bao chi 10 ndm
10. Tai ligu v& cong tic lanh sy
A ~ > r , w Y - A A
63 I@o S0 X8y dung chu truong chinh sach, vin ban phap quy vé cong Vigh vidn
tac lanh su
Hb so quan Iy, chi dao cdng téc lanh|sy, theo d8i, kiém tra, d4nh
64 | gia, huéng dan vé nghiép vu lanh su cic Co quan dai dién Viét| 20 nim
Nam & nuéc ngoai
65 Hb so quan 1y hoat dong cta co quan| lanh su nudc ngodi tai Viét Vinh vidn
Nam (bao gdm co quan lanh sur do Lanh sir danh dy dimg déu)
66 Hb so vé thanh 13p co quan lénh suichuyén nghiép; lam thi tuc Vinh vidn
chép thuén Tdng lanh sy
] .
67 | H so vé& bd nhiém Lanh sy danh du Viét Nam & nude ngoai Vinh vién
68 | HO so gidi thidu mAu chit k¥, miu condiu va chirc danh Vinh vién
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69 | Hd so tiép nhan va théng bio miu gidy t& xuét nhap canh Vinh vién

70 | Hb so cip phép bay chuyén co, tau chién 10 ndm
Hb so cip, gia han, huy gia tri st dung ho chiéu ngoai g1ao ho

71 | chifu céng vu va cip cong ham d& nghi phia nudc ngoai cép thi 8 ndm
thuc

7 S cdp, gia han, huy gia trj sir dung ho chiéu ngoal giao, ho chiéu Vigh vi&
cong vu va cép cong ham dé nghi phia nudc ngoai cép thi thyo tnh vien
S6 chimg nhén lanh su, horp phap hoa lanh s, phan mém quin ly

73 | trén méy tinh, hd 50 vé céc trudng hcp gidy t& gia mao hodc cip| 10 nim
sai quy dinh, céc gidy t& lién quan dén vigc x4c minh

74 | Hd so chimg nhén linh su, hop phép héa lénh su 02 nam

75 | Hb so Gy quyén cc co quan ngoai vu 10 nam

76 Ho6 so vé sai pham cia Vian phong cong ching, Phong tu phéap Viét Vigh viZn
Nam

77 | Céng téc tuong tro tu phap, tong dat gidy to 10 ndm

78 Chi fiao, hudng dan, phdi hgp cdng téc 1&nh su ctia co quan ngoai 10 nim
vu dia phuong
HO so giai quyét cac vén d& lanh sy lién quan dén c4 nhan, phép o

79 n ; A, 30 ndm
nhén nudc ngoai tai Viét Nam

80 | Hd so cac vu viée lién quan dén tai sin ngoai giao tai Viét Nam Vinh vién
11. Tai liéu v& cong tic di cw
Ho so xéy dung chu trwong, chinh sach lién quan dén vén d8 di cu _

81 | qudc té, cac bién phép thic ddy di cu hop phap, an toan va trit tr | Vinh vien
phit hep véi diéu kién Viét Nam va théng 1& quoc té

82 | Hb so huéng din, kiém tra lién quan dén hoat ddng di cur 20 nam
Hb so vé tinh hinh va déu tranh, ngén chin céng dan Viét Nam di i

83 s o1+ o £ AN s Vinh vién
cu trai phép va lao ddng bat hop phép tai nurdc ngoai

84 | Hb so vé di cu lao dong 20 ndm

85 | Hd so thoa thudn quéc té v& vin d8 di cu Vinh vién
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12. Tai lidu vé cdng tic bio hd cong dlﬁn

86 |Hb so thanh 1ap Qu¥ béo hd cong dan Vinh vién
87 | Hb so nhan su Quf bao hd cong din Vinh vién
88 | HOA so thanh lap tdng dai bao hd cong din Vinh vién
89 | Hb so thanh 1ap Ban chi dao v& bao hd cdng dan Vinh vién
N | , B
90 | Ho so béo hd cong dén va phap nhin Viiét Nam & nude ngoai 20 ndm
-~ » r 1 ol "
91 | H6 so vé phong chong thién tai va tim liclém cru nan 10 nim
92 | Quy trinh bao hd cong dan trong tinh h:uéng khiing hoang 20 nim
93 Quy trmh !aao hc_)‘ cong dan, ngu dén tai cac Co quan dai dién Viét 20 nim
Nam ¢ nudc ngoai
13. Tai liéu vé cong tic d6i véi ngwdi Viét Nam & nwée ngoai
04 Hb so ve chi trwong, chinh sich, ké hoach, dé an va quéan ly nha Vigh vidn
nuéc vé cong tic ngudi Viét Nam & nudc ngoai
95 Hb S0 quén 1y céc td chirc lién quan dén nguoi Viét Nam ¢ nudc Vigh vién
ngoai
96 | Thyc hién hop tic quic t& lién quan nglubi Viét Nam & nuée ngoai | Vinh vién
Ho so xay dung, t8 chirc thyc hién, huorng dan, theo ddi, d6n dbc
97 |va kiém tra cdc chinh sich chung vé |c(mg tdc nguoi Viét Nam & | 20 nim
nudc ngoai ‘
Trién khai néi dung cong tic cy thé trong vigc hb trg tao diéu kién
cho ngudi Vit Nam & nuéc ngoai on dinh cujc song, hoa nhap
vao x& héi s tai, gilt gm va phét huy ba.n séc, van héa ngdn ngir va
98 | truyén thong t6t dep cia din tdc Viét Nam thuc hién cong tdic dai| 20 nim
doan két dan toc ddi véi ngub'l Viét Nam & nude ngoai; vin ding
thu hit va hd trg phat trién ngudn lyc ngudi Viét Nam & nudc
ngoai phyc vu phét trién dit nuée }
99 | Hb so dit liéu v& ngudi Viét Nam & nu:éc ngoai 70 nam

|
14. Tai li¢u vé cdng tic bién giéi va lanh th quée gia
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Hb so dé xuit chu truorng, chinh sach chién Iuoc, bién phép va
thyc hién ngl:uen ctru, tng hop, danh gi4 tinh hinh bién giéi, lanh
thd quéc gia

Vinh vién

101

HO so giai quyét tranh chip phéap 1y vé bién gidi, lanh thd

Vinh vién

102

HO so dAu tranh chinh tri, ngogi giao, phap 1y, du luén bao vé bién
gidi, toan ven lanh thd, chil quyén, quyén chu quyén va quyén tai
phan quoc gia clia Viét Nam trén dat lién, hai ddo, ving trdi, céc
vimng bién cia Viét Nam

Vinh vién

103

Hb so ve xac dinh bién gi6i quoc gla, pham vi chii quyén, quyén
chti quyén va quyen tai phan qubc gia trén dt 1ién, hai dao, ving
troi, cac ving bién cta Viét Nam

Vinh vién

104

Hb so t8 chitc ddm phan hoach dinh bién gi6i, linh thé quéc gia;
xac dinh ranh gi¢i ving trdi, vimg bién cia Viét Nam véi cac nudce
lang giéng

Vinh vién

105

Ho so ky két, hop tac va to chie trién khai thuc hién céc diéu uée
qubc té, thoa thudn qudc té v& bién gi6i, lanh thd

Vinh vién

106

Hb so xay dung, trién khai chu trLrorng, chinh sach, chién lrge, quy
hoach, phat trién hé thong cira khéu bién gidi dat lién trén toan
qudc

Vinh vién

107

Hb so xdy dung chi truong mcr, nang cp cira khau bién gidi trén
dét lién va cé4c bién phap trlen khai @& bao vé su én dinh, 8 rang
ctia dudmg bién gi6i, mbc qubc gidi

Vinh vién

108

H6 so x4y dung co s& dit 1i§u quoc gia vé bién gidi 1anh thod

Vinh vién

15. Ti liéu vé didu wée qubc té, théa thuin quoc té, to chire qudc té

109

Hb so quéan 1y nha mrée vé cong tic diéu udc quéc té, théa thuin
qudc té

Vinh vién

110

Hb so ky két va thue hién didu uéc qubc té, théa thudn qube t do
B§ Ngoai giao 14 co quan chi tri

Vinh vién

111

I‘\ r r ; A Ld ‘ b L4 . A’ » l }\ J{ L4 . J‘\
HO so gop y vé viéc ky két va cho ¥ kién kiém tra dé xuat ky diéu
ude qubc té

20 nim
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112 | Hd so gbp y v& viéc ky két thoa thuan quéc té 20 nim
l
113 | Hd so tb chirc 18 ky didu uée quéc té, th|6a thuén qubc té Vinh vién
114 H6 so x4y dung chi truong biu cir ta1 céc to chirc qudc t8 va cac Vinh vidn
co ché da phuong
115 HJ so xdy dung chu truong to chic cacl, su kién qudc té va viée dat Vinh vidn
Van phong dai dién clia céc td chuc quoc té tai Viét Nam
116 | Hd so lién quan dén cdc vén dé vé nhar| quyén Vinh vién
117 | Hé so lién quan dén c4c vAn dé v ton gido Vinh vién
118 | Hd so xdy dung Co s dir liéu vé didu 1'160 quéc té Vinh vién
Hb so v& thyc hién céc thi tuc déi ngoa1 vé gidy ty quyen glay uy
119 nhiém, phé chuan, phé duyét, gia nhap, bao luu, stra d6i, bb sung, Vigh vidn

gia han, chim dit hiéu luc tu bo, rat kh01, tam dinh chi thue hién
va thye hién diéu uéc quic té
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PHU LUC II

BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN CAM KET
Kinh gtri: Lanh dao B§ Ngoai giao.

I E00 LA . reevstreereesensasaannasasonnesssssssssesesescsosssesncassssessonssaassnsnnsessnnessnss

Thue hién quy dinh cua Luét Bao vé b1 mét nha nude, Ludt Luu trit, cdc van ban
huéng din thi hanh Luit va cdc quy dinh ciia B Ngoai giao, t6i xin cam két viéc mang
hd so, tai lidu ra khoi Luu trit B4 nhur sau:

1. Thye hién nghiém cac quy dinh cia phap lut bao vé bi mét nha nude, khéng
1am 15 lot théng tin ho so, tai liéu luu trit thuc danh muc bi méit nha nude hodc tai liéu
cé gia tri mat khac.

2. Khong tu ¥ sao chép, chup hinh, chuyen giao hodc cung cp ho sa, tai liéu lvu

trit cho bén thit ba khi chua dugc phép cua cip c6 thim quyen khéng tiét 16 ndi dung tai
liéu cho ngudi khong c6 trach nhiém hogc khéng cd thAm quyén tiép can.

3. Béo quéan hd so, tai ligu Iuu trix trong didu kién an toan, khong dé mét hoic
héng; tudn tha cac quy dinh vé béo quén va vén chuyén tai liéu khi mang hd so, tii liéu
ra khoi Luu trit B.

4. Béo cdo v6i lanh dao don vi hodic cdp c6 thdm quyén khi phét hién déu hiu
x4m pham, nguy co 16 lot thdng tin tai li§u chira bi mét nha nudec.

Ha Néi, ngay.......thdng... .... ndm.....

_ XACNHAN NGUOI CAM KET
CUA LANH PAO DON VI (KY, ghi 6 ho tén)

(K, ghi r0 ho tén, chirc vu)
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PHU LUC IIX

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty d(r - Hanh phic

BIEN BAN MUQN HO SO, TAI LIEU LUU TRU
Can cu VAT DAIL S0 oottt eeteeeeeeee s e e

I. CHUNG TOI GOM:

1. Dai dién dom vi sit dung:

- Pdng chi:

- Chic vu:

- Pon vi:

2. Pai dign Luu trit B6 Ngoai giao:
- Pdng chi:

- Chiec vu:

- Pon vi:

IL. NQI DUNG|CONG VIEC:

1. X4c nhén viéc muon hd so, tai lidu heu trit:

2. Ly do muon hd so, tai lidu luu trix (néu ro myuc dich sir dung va s dung trong
nuwdc hay nudc ngoai).
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------------------------------------------------------------------------------------------------------

PAI DIEN DON VI PAI DIEN LUU TRU
SUDUNG BO NGOAI GIAO



|
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PHU LUC IV

CONG HOA XA HQI cgﬁ NGHIA VIET NAM
Poe ldp - Ty d(|) - Hanh phiic

BIEN BAN HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU'
Cén cir van ban Sﬁl ...............................................

. CHUNG TOI GOM:

1. Pai dién don vi sir dung:

- Pdng chi:

- Chirc vu:

- DPon vi:

2. Dai dién Luu trit B4 Ngoai giao:
- Podng chi:

«  Chie vu:

- Bonvi:

[

IL. NQI DUNG|{CONG VIEC:
1. Xac nhén vi€c hoan trd ho so, tai liéu luu trit sau khi sir dung:

2. Ly do hoan tra hd so, tai liéu Iuu trix:
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DAI DIEN PON VI DAI DIEN LUU TRU
SU DUNG BOQ NGOAI GIAO
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PHU LUC V

BO NGOAI GIAO

SO PANG KY MUQN, HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU
CHUA BI MAT NHA NUGC
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80+ |-Kymuon | Ngay/Ky tra va
,Iphm’rz{j_bif_mat - leong | vaghird | ghird ho tén
“nhinuée ] "hotén

i- |- Ho'sojtai 1iéu -

G 6 _ 10l 6 ©)

Hudng din ghi thong tin:

(1): Ghi s6 thtx tir tir 01 n khi sir dung hét quyén.

(2): Ghi theo ngay, thang bét diu muon.

(3): Ghi ho va tén nguéi mugn.

(4): Ghi tén don vi mugn.

(5): Ghi 15 tén hd so, tai lidu Iuru trit chira bi mat nha nude.

(6): Ghi 6 d6 mat ctia hd so, tai liéu luu trit chia bi mét nha nude (Tuyét mat, Téi mit, Mat hodc ghi ky hiéu
twong tng A, B, C).

(7): Ghi 5 s6 lugng muon tai lidu.

(8): Ky xac nhin di muon tai liéu.

(9): Ghi theo ngay, thing, nim tra hd so, tai liéu hru trit va ky xac nhén d3 tra tai liéu.
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PHU LUC VI

BO NGOAI GIAO

SO PANG KY MUQN, HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU
KHONG CHUA Bi MAT NHA NUGC
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&n Ho so, tai liéu-|.So:hegng Ky muon va | Ngay/Ky tra -
. irghitohgtén | vaghirshe
SRR R AL Ll tén
) 2 3) “4) (5) (6) ) &)

Huéng din ghi thong tin:

(1): Ghi sb thir tir tir 01 dén’khi‘ sit dung hét quyén.
(2): Ghi theo ngay, thang bit dau muon.
(3): Ghi ho va tén ngudi muon.

(4): Ghi tén don vi mugn.

(5): Ghi 13 tén hd so, tai lidu luu tri.

(6): Ghi 15 s6 hrong muon tai liéu.

(7): Ky xéc nhén da mugn tai liéu,

(8): Ghi theo ngiy, thang, nim tra hd so, tai liéu luu trit va ky x4c nhan d4 tra tai lidu.
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