BO NGOAI GIAOQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 04, 12025/TT-BNG
Ha Ngi, ngdy 45 thdng § ndm 2025

THONG TU
Quy dinh chi tiét mdt s6 didu ciia Luit Luru trir thudc pham vi quan Iy
cia Bg Ngoai giao

Cdn cir Lugt Luwu trit s6 33/2024/QH1S ngay 21 thing 6 ndm 2024;
Cén cir Ludt Bdo vé Bi mdt Nha nudc sé 29/2018/QH14 ngay 15 thang 11
nam 2018;

Cdn cit Nghi dinh s6 28/2025/ND-CP ngay 24/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire ciia B$ Ngogi giao;

Theo @é nghi ciia Chénh Vén phong Bg;

B{ truomg Bg Ngoai giao ban himh Théng tw quy dinh chi tiét mét sé diéu
cua Ludt Lwu trit thudéc pham vi quan ly cua B Ngoai giao

CHUONG 1
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 cuia Lut Luu trit, gdm céc ndi dung sau:

1. Quy dinh v& luru tri¥ thude pham vi quén ly ctia B§ Ngoai giao.

2. Thoi han luu trit hd so, tai liéu nganh Ngoai giao.

3. Mang t3i liéu luu trif ra ngodi Luu trir B4 dé sir dung & trong nudc va
nudc ngoai.

4. Nguyén tic thu ndp, bao quan, sir dung, hay tai lidu luu trir sb ciia Bo
Ngoai giao.

Diéu 2. Péi twgng ap dung

1. C4 nhén, don vi thuge thidm quyén quan ly ctia B§ Ngoai giao: gém cac
don vi trong co céu 6 chirc theo Nghj dinh cia Chinh phu quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu t§ chirc cia B4 Ngoai giao; cac don vi sy nghiép
cong lap thuéc B Ngoai giao duge thanh 14p theo Quyét dinh cia Thi tuéng
Chinh pht; Vin phong Pang Gy - Poan thé; va cic Co quan dai dién nu6c Cong

hoa x3 hdi chi nghia Viét Nam & nwdc ngodi (sau ddy goi tit 14 Co quan
dai dién).

2. Co quan, t0 chirc, ca nhén cd lién quan.



Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Théng tir ndy, céc tir ngit dudi ddy dugc hidu nhu sau:

1. Luu trir B§ Ngoai giao (g01 tit 1a Luu trit B) 1a Vin phong B, co chire
nang giip Bo truéng B Ngoai giao thuc hién quan ly nha nude vé cong tic

lru trir thugc pham vi quan 1y cia B§ Ngoai giao va t6 chirc thic hién cdc
hoat d6ng nghiép vu lwu trit dbi véi tai lidu luu trit B4 Ngoai giao.

2. Mang tai li¢u huu trit ra ngoai luu trir 13 viée mang tai liéu lhru trir dang
dugc bao quan tai Kho luu trit B ra ngoai Luu trit B dé sir dung trong nudc va
nudc ngoai.

3. Kho luu trir B 14 noi luu giit, bao quan, t6 chirc sir dung, phét huy gia tri
tai liéu va thyc hién cac hoat ddng nghiép vu luu trir cia B Ngoa1 giao theo quy

dinh cua Thong tu nay va cic quy dinh phdp ludt c6 lién quan vé bao vé bi mét
nha nuéc va vé luu trit.

CHUONG I
QUY PINH VE LUU TRU THUQC PHAM VI QUAN LY
CUA BQ NGOAI GIAO

Diéu 4. Thu ndp hd so, tai lidu vao Liwru trit B§

1. H so, tai liéu ndp vao Luu trir B6 phai dép img yéu clu theo quy dinh
cua Luét Luu trit va céc quy dinh phép ludt c6 lién quan, bao dam tinh toan ven,
an toan, bao mét, lién tuc va cé hé thong.

2. Ngudn thu ndp vao Luu trit Bd gom:

a) Pon vi trong nudc thudc thdm quyén quén 1y ciia Bd Ngoai giao.

b) Co quan dai dién.

3. Thanh phin hé so, tai liéu thu ndp vao Luu trir Bo:

a) D6i véi don vi trong nuée:

Toan b tai liéu luu trit c6 gid tri hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua
cdc don vi, khong phy thudc vido thoi gian hinh thanh, noi bdo quan, k¥ thuat
ghi tin va vat mang tin.

b) Péi véi Co quan dai dién:

(i) Hé so, tai lidu tai chinh, ddu tr xdy dung, try s co quan, ké toan ndp vé
Cuc Quén tri Tai vy theo quy dinh phép lujt vé quan Iy tai chinh, diu tu

xy dung, ké toan. Cuc Quan tri Tai vu huéng din cy thé viéc ndp cac tai liu nay
theo quy dinh phap luit c6 lién quan.

(ii) HS so, tai lidu lanh sy ndp vé Cuc Lanh su theo quy dinh phéap luét
vé linh sy. Cuc Lanh sy huéng dén cu thé viée ndp céc tai lidu niy theo quy dinh
phép luét cé lién quan.
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(iii) Cong ham di, dén c6 ndi dung quan trong (1‘01 v6i quan hé dbi ngoai,
an ninh, quoc phong, bién gi6i lanh thd, chi quyen quoc gia, dan tc, ton gido,
nhén quyén; ban goc thu cua Lanh dao cac nudc, cac té chitc quoc té c6 tAm
quan trong chién luoc giri Lanh dao cdp cao cia Pang, Nha nudc Viét Nam
(bén gbc hogic ban chinh, béan sao hop phép), ndp truc tiép vao Luu trir Bo.

(iv) Ho 50, tai lidu vé cong tac dang thyc hién theo quy dinh cia co quan
c6 thAm quyén cia Pang va ndp vé Vin phong Péng tty, Bé Ngoai giao.

(v) Viéc quén ly, thu ndp dién mét thyc hién theo quy dinh chuyén nganh
Co yéu.

(vi) Cic bdo cdo cong tdc nim, bdo cdo sy kién quan trong, bién ban
tiép xuc quan trong ndp cho don vi phu trach dia ban/Co quan dai dién.

4. Thoi han ndp hd so, ti liéu vao Luu trir B§ dugc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 va 3 Piéu 17 Lut Luu trit.

5. Viéc thu ndp hé so, tai lidu trong truong hop nguon ndp luu tai khoan 2
Didu nay c6 quyét dinh chim dit hoat ddng, giai thé hodc t§ chirc lai dugc
thuc hién nhur sau:

a) Toan b hd so, tai liéu phai dugc thu thap, phan loai, xac dinh gia tri,
thdng ké theo phéng luu trit cia don vi, bdo ddm nguyén tic khong phén tin
phong luu trir.

b) Tai li€u cia nhitng cong viéc di g1a1 quyet xong dugc thu nop vé Luu trir
B4. Tai liéu cua nhitg cdng viéc chua g1a1 quyet xong dugc ban glao cho don vi
dwoc giao tiép nhan nhiém vu cia don vi chdm dit hoat ddng, giai thé hoic td
chue lai.

Diéu 5. Thong ké va bio quéin tai liéu lwu triv

1. Cac don vi thude thim quyén quan ly cia BS Ngoai giao dinh ky hing
nam théng ké muc luc hd so, tai lidu lwu trix gii Luu trix Bo:

a) Ky bdo céo théng ké dugc tinh tir ngdy 01 théng 01 nim bdo cdo dén
ngay 31 thang 12 ndm bao cdo.

b) Thoi han bao céo 1a trude ngay 15 thang 02 ndm sau cia ndm béo cao.

¢) Viéc thyc hién bao céo théng ké phai tuan thu quy dinh phdp ludt vé
théng ké, luu trit va bao vé bi mat nha nuée.

2. Luu trit B dinh ky hang nim thyc hién béo céo théng ké cong tac luu trir
cua B Ngoai glao giri Vu T8 chirc Cén bb trude ngay 28 thang 02 dé téng hop
bao cdo nganh ndi vu gui B6 Noi vu trude ngdy 15 thang 03 nam sau cia nam
béo cdo.

3. Hang nam, Liru trit B4 téng hop muc luc hd 50, tai ligu luu trit tai khoan 1
Didu ndy, 1ap danh muc hd so, tai liéu Ivu trit vinh vién ciia B6 Ngoai giao (trir
tai liéu chira bi mat nha nudc) dé bao cao Bo Nai vu.
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4. Hb so, tai liéu lwu trit ciia B§ Ngoai giao phai dugc bio quén an toan theo
quy dinh tai khoan 1 va 3 Diéu 20 Luat Luu tri.

5. Pbi véi tai liu lwu trit c6 gia tri dfc bigt, tai liéu luu tri¥ vinh vién ¢6

nguy co bj hong cia B Ngoal giao can thyc hién luu trir du phong theo quy dinh
tai Diéu 22 Luét Luu trit vé luu trir du phong.

6. Co s& dir liéu tai liéu luu trir cua B Ngoai giao phai dugc bdo dam
an toan, bao mét thong tin theo quy dinh phap luat vé an toan théng tin mang,
dit liéu, luu trit, bao vé bi mit nha nudc va cic quy dinh lién quan ctia B
Ngoai giao.

Diéu 6. Sir dung va phat huy gid trj tai lidu lwu trir
1. Hinh thire sir dung tai liéu hru triy gbm: phuc vy doc gia sit dung tai lidu
Iuu tri¥ va cAp ban sao tai liéu hru tri.

2. Trach nhiém cia co quan, tb chirc, c4 nhan khi tiép cdn va sir dung tai liéu
hru trir cua B§ Ngoai giao:

a) Tuén thu theo cac quy dinh tai khoan 2 Piéu 26 Luat Luru trir.

b) Sir dung théng tin trong tai liéu luu trit theo dling muc dich da duoc cap
c6 thadm quyén phé duyét.

c) Khong duge sir dung tai liéu luu trir cia Bo Ngoai giao vao cac hoat dong
gay hai cho lgi ich cia quoc gia, dén tc, lgi ich cia Pang va Nha nudc, quan hé
d6i ngoal cia Vigt Nam, loi ich cong ddng, quyén va loi ich hop phép cua B
Ngoai giao, cic co quan, td chirc va c4 nhan.

d) Gin giit, bao vé tai liéu, khong 1am hong, that thoat tai liéu.

3. Viéc sir dung tai liéu huu trit ¢ chita bi mét nha nude dugce thuc hién theo
quy dinh phép lugt vé béo v bi mat nha nudc va quy dinh cia B Ngoai giao
vé cOong tac bao mat.

4. Tai lidu luu trir tiép cén c6 diéu kién cia B$ Ngoai giao:

a) La céc tai liéu luu trlr cia B Ngoai glao c6 ndi dung théng tin néu
su dung c6 thé anh hudng x4u dén Joi ich qudc gia, dan toc, Dang, Nha nudc,

quoc phong, an ninh, quan h¢ quoc t& va quyén, lgi ich hop phép cia B
Ngoai giao ciing nhu cic co quan, td chirc, c4 nhén.

b) Chénh Vin phong B9 chi dao 13p danh myc tai liéu hnu tri¥ tiép cén c6
diéu kién ctia B§ Ngoai giao, klen nghi B§ truéng Bo Ng0a1 giao phé duyét danh
muc t3i iéu hwu trit tiép cén c6 didu kién ctia B Ngoai giao.

5. Chéanh Van phong B§ tham muu B trudng Bo Ngoai giao quyet dinh
thim quy@n xét duyét cho phép stur dung tai lidu luu trit, tai liu luu trir tiép cén co
diéu kién cua BQ Ngoai giao d6i véi c4 nhan, don vi, co quan, t§ chirc trong nuéc

va nudc ngoai.
6. Tai liéu luu trit cia B Ngoai giao phai duge sir dung hiéu qua, phét huy
gia tri tai liéu luyu trit. Hinh thirc va cdc ndi dung phat huy gia tri tai ligu hru trir
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ctia B6 Ngoai giao dugc thuc hién theo quy dinh tai cac diéu 41, 42, 43, 44, 45 va
46 Luat Luu tri.

Pidu 7. Hiy tai lidu hru trir hét gia tri
1. Viéc huy tai lidu luu tri¥ gidly cia Bo Ngoai giao dugc thyc hién theo quy

dinh tai khoan 1, khoan 2, diém b khoan 3 Didu 16 Luét Luu trit va theo hudng
dén ctia B§ Noi vu.

2. Viéc huy tai liéu luu trit s6 dugce thuc hién theg quy dinh tai khoan 4 Pidu
36 Luit Luu trit, theo hudng dan ciia B§ NGi vu va DPiéu 17 cua Thong tir nay.

3. Vigc huy tai liéu luu trlt chira bi mit nha nudc cia Bo Ngoai giao duge
thyc hién theo quy dinh phap luat v& bao vé bi mat nha nuéc va quy dinh ciia B
Ngoai giao v& cong tic bao mét.

4. Chanh Vén phong B§ tham muu B trudng Bé Ngoai giao quyét dinh
thAm quyén hiy tai liéu luu trir hét gid tri ciia Bd Ngoai giao.

Piéu 8. Trach nhiém quén Iy va thye hién cong tic lru triv

1. Chanh Van phong B§ tham muu cho B§ truéng B Ngoai giao vé
thyc hién chire nang quéan ly nha nudc vé cong tac hru trit thudc pham vi quén Iy
cia B§ Ngoai giao, bao gom:

a) Xay dung, ban hanh va huong dan, td chirc thyc hién cac vin ban quy
dinh vé cong tac luu trit thude pham vi ciia B6 Ngoal giao.

b) T6 chitc tuyén truyén, ning cao nhén thirc v& bao vé, luu giit va phat huy
gia tri tai liéu luu trik.

¢) Lua chon t chirc, c4 nhin cung cép dich vu Iuu trix d6i véi tai liéu luu trix
B¢ Ngoai giao.

d) Pén déc, klem tra viéc thyc hién céc ché d9, quy dinh vé luu trir va viéc
ndp tai liéu luu trir v& Luu trit B3; tdng hop thdng k&, béo cdo luu trit cia Bo
Ngoai giao.

d) Xay dung kho luu trit chuyén dung, kho Ivu trit dy phong va chiu trich
nhiém quén ly tai liéu luu trit, co s& dit liéu tai lidu luu trir.
e) Khen thudng, ky luit trong thyuc hién cong téc hru trit.

g) Hop tac vdi cac co quan, t0 chirc, c4 nhin trong nudc va quoc té
vé hru trif.

2. Vu trudng Vy T chitc Cén bd tham muu cho B truéng B Ngoal giao
vé tuyen dung, b tri, diéu dong, dio tao va bdi du'ong cong chire, vién chire,
ngudi lao dong lam cdng tac luu trit thudc pham vi quan ly ciia B6 Ngoai giao.

3. Cuc trudng Cuc Co yéu - Cong nghe thong tin phéi hop véi Vén phong
B4 tham muu cho B§ tru'cmg B& Ngoai glao viéc xdy dyung ha ting k¥ thust,
ung dung céng nghé vio cbng tac huu trir va sb héa tai liéu luu trit; xay dung,
cép nhét co s& dit ligu tai liéu luu trit va phuong 4n két nbi, chia sé dir liéu luu trix
theo quy dinh; xdy dung, quan tri, vin hanh hé théng Iru trit dién tr cua
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B Ngoai giao theo quy dinh phap luat vé& luu tri¥, bio vé bi mat nha nudc va
quy dinh phép ludt c6 lién quan.

4. Cyc trudng Cyc Quan trj Tai vu tham muu cho B¢ truéng Bd Ngoai giao
tong hop nhu cdu du todn va bd tri kinh ph1 ngan sach nha nudc phu hop,
bédo dam cho cdng tic hru trir cia B Ngoa1 giao theo diing ché d6, dinh mirc va
cdc quy dinh ctia Nha nude va Bd Ngoai giao.

5. Tha tru'ong céc don vi thudc thdm quyén quéan Iy cia Bd Ngoa1 giao t6
chirc thuc hién cong tac luu trit va quan ly tai lidu hién hanh tai don vi; don déc,
kiém tra cbng chic, vién chirc, ngudi lao dong cua don vi thuc hién cic
nghlep vu Iuu trir theo ding quy dinh phép luét va quy dinh cia Bg Ngoai giao
ve huu trit; chiju tréch nhiém truéc Bd truéng B6 Ngoai giao vé cdng tic lwu trix
cta don vi.

6. Céan bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao ddng cé trach nhiém lap ho SO
cong vi€e, xdc dinh thdi han hmu trit cu thé cho hé so, tai liéu; ndp luu hd so,
t3i ligu vé& Liru trir B§ theo ding yéu céu va thdi han quy dinh tai Théng tu nay
va cac quy dinh khac cé lién quan.

CHUONG II

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

Diéu 9. Thoi han lwu trir hd so, tai li€éu nganh Ngoai giao

Thoi han hru trir hé so, tai liéu nganh Ngoai giao dugc thyc hién theo
quy dinh tai Phu luc 1 Théng tu nay.

Pidu 10. Ap dung th¥i han lwu trir hd so, tai liéu nganh Ngoai giao

1. Théi han hwu trir hd so, tai lidu dung 8 xac dinh thoi han luu trit cho cac
hd so, tai liéu ciia B4 Ngoai giao v céc co quan, t§ chirc c6 hd so, tai liéu lién
quan t6i hoat dong ciia nganh Ngoai giao.

2. Thai han luu trit hd so, tai liéu khéng duoc thip hon mirc thoi han huu trix
h so, t3i liéu quy dinh tai Phu luc 1 Théng tu nay.

3. Dm véi hd so, tai lidu hinh thanh trong hoat dfng cua don vj thudc
thAm quyén quan ly cia B§ Ngoai giao, co quan, t6 chirc khac, chua dugce
quy dinh tai Thong tu nay, cac don vi, co quan, tb chirc 4p dung thoi han luu trit
tuong duong véi nhém hd so, tai liéu trong Ung cé trong Thong tr nay va
cac quy dinh khic clia phép luit chuyén nganh c6 lién quan dé xac dinh.

CHUONG IV
MANG TAI LIEU LUU TRU RA NGOAI LUU TRU
BQ NGOAI GIAO PE SU DUNG TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Piéu 11. Tham quyén quyét dinh viée mang tai liéu luu trir ra ngoai
Luru trir B9 dé si dung & trong nwéc va nwéc ngoai
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1. D61 véi tai liéu luu trit ¢6 chita bi mat nha nuéc:

a)Bo truong B0 Ngoai giao hoédc Thir truong duoc Gy quyén co thidm quyén

quyét dinh viéc mang t3i lidu luru trit ra ngoai Luu trit B4 & sir dung &
nudc ngoai.

b) B4 trudng B Ngoai giao hodc Thir trudng duge uy quyen, Chanh Vin
phong Bg hodc Phé Chanh Vian phong B dugc ty quyén c6 thdm quyén quyét
dinh viéc mang tai liéu ra ngoai Liru trit B6 dé st dung trong nudc.

2. Déi véi tai lidu luu trix khong chita bi mét nha nudec:

Ngudi c6 thdm quyen quy dinh tai dlem b khoan 1 Piéu nay quyet dinh viéc
mang ti liéu luu trit ra ngoai Luru trit BO @8 six dung trong nudc va nuéc ngoai.

3. Tai lidu luu trit chua dén thai han ndp vao Luu trit B3, dang dugc cac
don vi trong nudc, Co quan dai dién quén ly:

a) bbi v0'1 tai liéu luu trir c6 chira bi mét nha nuéde, tai litu hru trir thude
danh muc tiép can cé didu kién cia B Ngoa1 giao, don vi, Co quan dai dién
trao dbi bing vin ban véi Vin phong Bo va bao cdo Lanh dao B6 quyét dinh.

b) Déi véi tai liéu luu trir khéng chira bi mét nha nuéc, thu truéng don vi,
Co quan dai dién quyét dinh theo thAm quyén viéc cho phép mang tai liéu Iuu trit
ra khéi don vi, Co quan dai dién dé sir dung,

Piéu 12. Trach nhiém cua €0’ quan, td chirc, c4 nhan khi mang tai liéu
Iru trir ra ngoai Luru trir B$ d8 sir dung & trong nwéc va nudc ngoai

1. Viéc mang tai liéu, vat chira thong tin bi mét nha nudc ra khoi Luu trit B§
dé phuc vu cong téc & nudc ngoai phal duoc ngudi cé thdm quyén quy dinh
tai diém a khoan 1 Piéu 11 Théng tr nay cho phép va bao cdo Trudng dodn cong
tac.

2. Chi dugc phép mang tai liéu luu trit ra ngoai Luu trit B khi c6 sy phe
duyét cia cip c6 thim quyén bang vin ban. Chi nhitng c4 nhan cé thdm quyén va
dugc giao nhiém vu theo quy dinh méi dugc phep mang tai liéu luu trit ra ngoai
Luu trit B§ d& sir dung & trong nudc va nrdc ngoai.

3. Trong thoi gian mang tai heu lru trit ra ngoai Liru trir B dé sir dung, néu
phét hién tai liéu bj 16 (d6i véi tai lidu chia bi mét nha nuo'c) bi mét, phai bao
cao ngay cho Trudng doan cdng tc, ngudi dimg du don vi va Luu trix B dé c6
bién phap xit Iy va khéc phuc hu qua.

4. Bao quan tai liéu trong qud trinh sir dung, khéng dé thit lac, mét,
hong, sao chép, tiét 10 trai phép thong tin tir tai lidu; sir dung tai liéu ding muc
dich d3 dugc cdp cé thAm quyén duyét. Khéng tr v chuyén giao t3i lidu hodc
thong tin tir tai liéu cho bén thit ba.

5. Thye hién dting quy dinh phép luat va Théong tu nay vé viéc mang tai li¢u
Iru trlr ra ngodi Luu trit BG. Tuén thi quy dinh phép luit vé bao vé bi mét
nha nude va cac quy dinh c6 lién quan khéc.
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6. Khi phat hién sy viéc bat thuémg hojic vi pham trong viéc sir dung tai liéu
luu trit, kip thoéi théng bao cho Luu trit BO.

Diéu 13. Trinh ty, thii tuc mang tai li¢u Iwu tri ra ngodi Luu trit B dé
sir dung & trong nwéc va nwdc ngoai

1. Yéu ciu mang t4i lidu ra khoi Luu trit B d sir dung;

a)Ca nhén, don vi c6 nhu cau mang tai liéu ra ngoai Luu trit Bo giri yéu céu
bang vin ban dén Lwu trix B gom c4c ndi dung sau: ho tén, chic vy, don vi
cong tac; tén loai, trich yeu ndi dung, d6 mét cta tai liéu, vat chira bi mat
nha nuéc; myc dich sir dung; thoi gian, dia diém cong tic va cac bién phap bao
v¢ bi mat nha nudc; théi han sir dung.

b) Khi c¢é quyet dinh cia ngudi cé thim quyén, Luu trir Bé s& thong béo
cho c4 nhén, don vi bing vin ban.

c) Ca nhén, don vi sir dung tai liéu khi mang ra ngoai Luu trit cin tuan tha
céc quy dinh v& bao mét, hoan thanh va nép ban cam két (theo mdu tai Phu luc
1I).

2. Xét duyét mang tai lidu luu trit ra ngoai Luu trir B dé sir dung:

a) Luu trir B§ kiém tra céc ndi dung sau: mic d6 chi d6 mat; miac do tlep
cin c6 dleu kién cua tai li¢u; myc dich sir dyng tai ligu luu trit dé trinh ngudi c6
thdm quyén duroc quy dinh tai Pidu 11 Thong tu nay quyét dinh.

b) Ngudi ¢ thim quyén xem xét, phé duyét.
3. Muon, trd hé so ti ligu luu trix:

a) Ca nhan, don vi mugn tai liéu @4 mang ra ngoai Luu trit B4 cin mang
theo glay t& tiy than va gidy gi6i thi€u clia co quan, don vi; hoan thanh Bién ban
mugn hd s, tai liu luu trir (theo mau tai Phu lyc ITI) va ky So dang ky muon,
hoan tra hd so, tai liéu luu trit chira bi mét nha nuéc (theo mdu tai Phu luc V)
hodc S6 ding ky muon, hoan tra hd so, tai liu luu trit khong chira bi mat
nha nudc (theo mdu tai Phy luc VI).

b) Cé nhan, td chic don vj cb trach nhiém hoadn tra tai liéu ddy du,
nguyen ven sau khi sir dung ding thoi g g1an da déng ky. Truong hop kéo dai thoi
gian sir dung phai c6 van ban dé nghj va dugc sy ddng ¥ clia cip c6 thim quyén.

¢) Luu trit B kiém tra tinh trang tai liéu va tién hanh thd tyc hoan tra vé
Kho luu trit BY; hoan thanh Bién ban hoan tra ho 50, tai liéu luu trit (theo mdu tai
Phy lyc IV) va ky | Sb ding ky muon, hoan tra hé so, tai litu hru trir chira bi mat
nha nudc (theo mdu tai Phu luc V) hodc S& dang ky murgn, hoan tra hd so, tai lidu
luu trir khong chira bi mét nha nudc (theo mau tai Phy luc VI).

d) Trudng hop hd so, tai lidu chira bi mét nha nudc duoc hru trit trong co s¢
dir liu va quan ly trén mdy tinh (c6 bién phip bédo mét cia Ban Co yéu
Chinh phu) thi khi st dung hoic mang theo phal dugc in ra gidy va trinh tu,
thi tyc thyc hién nhwr d6i véi tai liéu hru trix gidy.
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4. Van chuyén, giao nhén, bo quan tai lidu:
Hob so, tai lidu chira bi mét nha nuéc mang ra khoi noi luu trit phai dugc

chira, dung, vén chuyen bing phuong tién, thiét bi ddm bao an toan theo céc
quy dinh phép ludt vé bao vé bi mit nha nuéec.

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 liéu lru trir s§ ciia B6 Ngoai giao

1. Viéc thu nép hd 50, tai liéu luu trit s6 ctia Bd Ngoai giao thuc hién theo
huéng dén ctia B4 Ngi vu vé nghiép vu luu trit tai liéu luu trix s6.

2. Thu ndp true tuyén:

Thu ndp hé so, tii lidu luu trir sé vao Luu trit B duge thye hién trye tuyén
trong truong hop Luu trlt B§ va céc don vi thude tham quyén quan ly cua
Bo Ngoal giao sir dung chung hé théng hoac khac hé thong nhung ¢4 giai phap
két nbi, bao dam an toan théng tin khi chuyén giao dir liéu giita hai hé thong.

3. Thu ndp truc tiép:

Thu ndp hé so, tai liéu luu trit sé vao Luu trir Bo dugc thyc hién tryc tlep
trong truong horp Luu trir B§ va cac don vi thudc thim quyen quan ly cia
B4 Ngoai giao sir dung hé théng khic nhau nhung chua cé g1a1 phap két ndi va
bao dam an toan théng tin trong qua trinh chuyén giao dif liéu giita hai hé théng,

4. Céc don vj dugc cp tai khoan truy cép vao Hé théng trude khi déng ky
ndp va thyc hién déng ky ndp trén Hé théng bang tai khoan da dugc cung cap
chim nhét truéc mot (01) théang dbi véi tai lidu dén han ndp.

5. Luu trit B ph01 hop véi cac don vi ndp luu ra sodt Muc lyc hé so, tai liéu
ndp, thoi gian va céu tric dir liéu hd so, tai lidu ndp.

6. Trong truong hop tai liéu huu trit s§ cia Bo Ngoai giao cé chita bi mét
nha nugec, viéc hru gift, thu, ngp phai thyc hién theo dung cac quy dinh phép luat
v& bao vé bi mat nha nude va cc quy dinh phép luét lién quan.

Piéu 15. Bio quén tai liéu lru trir sé ciia B) Ngoai giao

1. Viéc bao quan tai liéu hru trir sé cia Bo Ngoai giao dugc thyc hién theo
huéng din cia B6 Néi vu vé nghiép vu luu trix tai liéu luu trit s6.

2. Tai liéu luu trir s6 cia Bd Ngoai glao phai dugc bao quan an toan,
bao dam tinh xac thyc lau dai, toan ven vé ndi dung, kha nang truy cép, quan ly,
tim kiém va duge chuyén d01 phit hop véi su thay ddi cla cong nghé, dép img
céc yéu ciu cia phap luat v& an toan thong tin, an ninh mang,

3. Tai liéu luu trir s6 phai dugc thudng xuyén kidm tra, sao luu dé bao dam
an toan, tinh todn ven, kha néng truy cdp va cip nhit co s& dit lidu tai liéu heu trir



10
s6; phén loai, luu trit thuan loi nhung phai bao dam khéng thay @i noi dung
tai liéu.
4. Phuong tién bao quan tai liéu lvu trir sb pha1 duge bao quan trong moi
trudng luu trir theo quy dinh phép ludt vé hru trix s8.
Diéu 16. Sir dung tai liéu hru trik s6 ciia B) Ngoai giao

1. Viéc sur dung tai liéu huu tri s6 cia Bd Ngoai g1ao thuc hién theo hudng
dan ctia B4 Ngi vu vé nghlep vu luu trir tai liéu huu trit so.

2. Tai liéu luu trit sb dugc sir dung théng qua cdc hinh thire: doc, cip ban

sao, cung cap théng tin tir tai liéu luu trit sb va co s& dit lidu tai liu huu trir sb
B4 Ngoai giao.

3. Tai liéu luu tri sb dugc tao ban sao dé cung cip cho ngudi sir dung béng
dinh dang sb hodc dinh dang gidy.

4. Nguoi dung chi duoc thye hién cac hinh thirc st dung tai liéu luu trit sb
sau khi dugc cap tai khoan déng nhép vao H¢ théng. Théng tin cdp tai khoan
gbm: ho va tén, mi cong chirc/vién chirc/ngudi lao ddng hoic mé dinh danh
cdng dén, thr dign tir hodc s6 dién thoai lién hé, ché d6 wu tién (neu cd), ghi chu
khac (néu cb).

Piéu 17. Hiy tai lidu lru trir s6 ciia Bd Ngoai giao

1. Vigc huy tai liéu luu trit so thuc hién theo hudng din cia Bo Noi vu vé
nghiép vu lwu trir tai liéu hueu trit sb.

2. Viéc huy tai liéu hru trit sp duoc thuc hién khi tai liéu luu trir s6 hét thoi
han hwu trit hodc tai liéu luu tri¥ s6 trung 1ap.

_ 3. Céc don vi ra soat hé so, tai liéu dé d& xudt tai liéu hwu trit s hét gié tri,
cén tiéu hiy trén Hé thong va 14p danh muc tai liéu hru tri¥ s6 can tiéu huy.

4. Luu trit B§ xem xét, thim dinh danh myc tai liéu luu trit s6 hét gia tri,
can ti€u huy va trinh B6 truéng By Ngoai giao phé duyét.

5. Can cir quyét dinh huy tai ligu luu trix s6 hét gié tri, Luu trit B thuc hién
thao tac hity hd so, tai liéu luu trir s6 hét gié tri trén Hé théng.

6. Khi hity tai lidu Iuu trir s8 hét thoi han luu tri, bao dam tai liu hru tri¥ s6
d6 khong c6 moi lién ket véi tai ligu luu trir s6 khic b thoi han luu trit dai hon
trong cung H¢ thong,

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Tha trucmg céc don vi thugc B Ngoal giao, cic Co quan dai dién, cac
c4 nhan, don vij thudc thim quyén quan Iy ciia B6 Ngoai giao va céc td chirc,
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ca nhan c6 lién quan tdi cong tac luu trir nganh Ngoai giao chiu trach nhiém thuc
hién Thong tu nay.

2. Chanh Vian phong B6 c¢6 trach nhiém huéng dan, kiém tra, don dbc viéc
thuc hién Théng tu; chi tri, phdi hop véi cac don vi lién quan tham _muu
Bo truong Bo Ngoai giao ban hanh céc quy ché, quy dinh c6 lién quan dé bao
dam thyuc hién Thong tu.

3. Trong qué trinh trién khai thyue hién, néu cé vudng mic, cac don vi,
td chue, c4 nhan kip thoi phan anh vé Van phong Bo dé hucmg dan gidi quyét
theo thdm quyén hozc tham muu, béo cdo cip cé tham quyén giai quyét.

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

Truong hop cac van ban quy pham phap luét vién dan tai Thong tu nay duge
sira ddi, bd sung hodc thay thé bang vin ban quy pham phap luat khac thi thuc
hién theo quy dinh tai cdc vin ban sira doi, b sung hoic thay thé. g —

- Ban Bi thu Trung rong Pang;

Thu tuéng Chinh phu va céc Pho Thi tudng Chinh phi;
Céc bo, co quan ngang bg, co quan thude Chinh phu;
HDND, UBND cac tinh, thanh phé true thude TW;
Vin phong Trung wong va cdc Ban ciia Pang;

Vin phong Téng Bi thr;

Vin phong Chu tich nurérc;

- Hoi dong Dan toc va Cac Uy ban ciia Quéce hoi;

Vin phong Quéc hoi;

Vin phong Chinh phu;

To6a an nhan dén toi cao;

Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

Kiém todn Nha nuéc;

- UBTW Mt tran T6 qudc Viét Nam;

B Noi vu (Vu Phép ché, Cuc VI&LTNN);

B6 Tu phéap (Cuc kiém tra van ban va Quan ly xir Iy vi pham
hanh chinh);

- Cong béo;

Cong thong tin dién tir cia Chinh phii - Co s dit liéu qudc gia
vé van ban phap ludt;

B¢ trrong, Thir trrong Bo Ngoai giao;

Cac don vi thugc B Ngoai giao;

Cac CQDD Viét Nam ¢ nude ngoai;

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

Cdng thong tin dién tir B Ngoai giao;

- Lwu: HC, VP (Ltrir).

Noi nhin: i ‘“BQ"\I' RUONG
@ s
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PHU LUCI

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

(Kém theo Thong tu sé .Y /2025/TT-BNG
ngay <l.SThdng 5 ndm 2025 cia Bg truomg B Ngogi giao)

STT | Tén nhém hd so, tai lidu Thot han
i hru trir
I. Nhém hd so, tai liéu quén ly chung ng nganh Ngoai giao
Ho so x8y dung, ban hanh, thdm dinh vin ban quy pham phép luét _
1 |v& quén Iy nhi nuéc v& cic linh vuc thudéc pham vi quan 1y nhd | Vinh vién
nudc cua B Ngoai giao
HO so xay dung chién lrgc, quy hoach, ké hoach phét trién dai han,
5 |trung han, hing nam va cac dy an, cdng trinh quan trong, chwong Vinh vidn
trinh muyc tiéu quéc gia vé c4c linh vuc thude pham vi quén ly nha
nurde cia B Ngoai giao
Ho so chi dao, huéng dan, kiém tra va t6 chic thwe hién cdc vin
3 ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong 20 nm
trinh myc ti€éu quoc gia thudc pham vi quan 1y nha nuéc cia B
Ngoai giao
Bio céo tdng hop vé hoat dong cac linh vuc nganh Ngoai giao
4 |- Hangnim, chuyén dé Vinh vién
- 6 théng, 9 thing 10 nim
- Thang, quy 5 ndm
s HO so tra 18i chit vin dai biéu Quéc hoi, cic co quan thong tan, 10 nAm
béo chi cac linh vuc nganh Ngoai giao
HJ so trao d6i Poan
6 |- Ky kéthop tic Vinh vién
- Hdi thao, trién lam, hoc tap, khio sat... 10 nam
HJ so téng hop ké hoach, huéng din td chirc thwe hién va yéu ciu
7 cac bo, co quan ngang b, co quan ¢6 lién quan va cic dia phuong 20 nim
béo céo dinh ky, d6t xut vé tinh hinh thyc hién cac hoat déng déi
ngoai
8 Hb so xéy dung ké hoach va to chirc cac hoat dong dao tao, bdi 10 nim

dudng, huéng din nghiép vu dbi ngoai va hoi nhép quéc té
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Hb so td chitc cic hdi nghi qubc té quan trong v& an ninh, d6i

4 ngoai va phat trién kinh té - xa hoi tai Viét Nam Vinh vién
10 | Hb so td chirc cac hdi nghi, hoi thao quéc t& khéc tai Viét Nam 10 nam
HO so quan ly cic hdi nghi, héi thio quéc té tai Viét Nam thude L
11 AT 10 nim
pham vi quéan 1y nha nuéc
12 | Hb so cac hoat dong d6i ngoai ciia Lanh dao Pang va Nha nude Vinh vién
13 Hb so vé thiét 14p, thay dbi mirc d9 hodc dinh chi quan hé ngoai Vinh vidn
giao, lanh su véi céc nudec, cac to chirc quoc té lién chinh phi
14 I-£o so thazm d;nh}hoac tham gia tham dinh céc d€ 4n d6i ngoai trinh Vinh vién
cap c6 tham quyén
II. Nhém hd so, tai lidu quan Iy cic cong tic trong nganh Ngoai giao
1. Tai liéu vé cong tic nghién ciru va tham muru dir bao chién hrge
Hb so nghién ciru, tng hgp cac vin dé lién quan dén tinh hinh thé .x
15 \ A AR 4 xrea Vinh vien
gidi, khu vue va quan hé quoc té ciia Viét Nam
16 | Hb so nghién ctru chién luge cac nude Vinh vién
Hb so x8y dyng cdc bao cdo cia Chinh phu tai cc ky hop Quéc .
17 | hdi vé tinh hinh quéc té va quan hé do6i ngoai cia Pang va Nha| Vinh vién
nudc
Hb so nghién ctru, tham muu vé chi truong, chinh sdch, chién luoc }
18 |trong quan hé ngoai giao va cong tac d6i ngoai (chinh tri, kinh t€, | Vinh vien
vén hoa...) '
19 Ho so vé t6 chitc céc sur kién d6i ngoai mang tinh lich sit cia dat Vinh vién

nudc

2. Tai lidu vé quan Iy co quan dai dién Viét Nam & nwréc ngodi
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14

Hb so chi dao, hudng din, kiém tra viéc thuc hién duong 101 chinh
séch d01 ngoai cia Nha nudc va viéc thuc hién chirc ning, nhiém
vu, quyen han cta co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai va
thanh vién cua co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai theo quy
dinh cta phép luit

20 nam

21

Hb so vé thanh 18p, tam dinh chi hoc chdm dut hoat dong cia céc
co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai

Vinh vién

22

Ho so kién nghl phé chuin bd nhiém, mién nhiém Pai st dic
ménh toan quyen, Tru'ong co quan dai dién Viét Nam & nudc
ngodi; quyét dinh cir, triéu hdi Pai st dic ménh todn quyen
Trudng co quan dai dién Viét Nam & nu6e ngoai, dai dién cia Chu
tich nudc tai céc t§ chirc quic té

20 ndm

23

H6 so bd nhiém, mién nhiém chic vy, ct, tridu hdi cdc thanh vién
cia co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai thudc thim quyén
quan ly cia B§ Ngoai giao

20 ndm

24

Ho6 so quy dinh vé t0 chic, bién ché ciia co quan dai dién Viét
Nam & nuéce ngoai

Vinh vién

25

Hb so huéng din, 1§ chirc quan 1y, sir dung tai san, co s& vét chit,
k¥ thudt va kinh phi clia co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai
theo quy dinh ctia phap luat

20 nam

>

3. Tai lidu quan 1y hoat ddng ddi ngoai d6i véi dai dién ciia cic co quan, to

chirc Viét Nam & nwée ngoai

26

Hb so huéng din, kidm tra viéc thuc hién duong 181, chinh sich
Nha nudc, nhi€ém vy, quyén han cia co quan, to chitc Viét Nam &
nudce ngoai theo quy dinh cia phép luét

20 nam

27

Hb so chu tri thyc hién céc cong tic hé tro, tao diéu kién cho cic
CO quan, td chuc Viét Nam ¢ nuéc ngoai thuc hién chirc néng,
nhiém vy, quyen han theo quy dinh ctia phép lugt Viét Nam, phéap
lut nudc tiép nhén va luat phap qudc té

20 ndm

4. Tai liéu quan ly hoat ddng cia cic co quan dai dién nwdc ngoai dat tai

Viét Nam va cdc td chire phi chinh phi
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Ho so cép, gia han, sira ddi, bd sung, thu hdi gidy ding ky cta cic

28 |4 chitc phi chinh phii néc ngoai tai Viét Nam theo quy dinh cia | Vinh vién
phap luét
H6 so quén 1y hoat déng cia cac co quan dai dién ngoai giao co
99 |duan dai di¢n l&nh sy, co quan lanh sy danh dy nudce ngodi va céc Vinh vién
co quan dai dién céc td chitc quéc té lién chinh phu djt tai Viét
Nam theo quy dinh ctia phap luat
5. Tai li¢u vé céng tac 1€ tan nha nwéc
Ho SO tnen khai chép thusn dai dién ngoai giao ciia cic nude, cic .
30 |td chirc quoc té tai Viét Nam va dai dién ngoai giao Viét Nam & | Vinh vién
nudc ngoai
31 |Hb so vé quyén wu dai ngoai giao Vinh vién
HO so vé huéng din, quan ly viéc thuc hién quyen wu di, mién trir «
32 20 ndm
ngoai giao va nghi 1& di ngoai
H6 so cp chimg minh thu cho thanh vién co quan dai dién ngoai _
33 glao co quan lénh sy, lanh sy danh du, co quan dai dién nudc| Vinh vién
ngoai tai Viét Nam, t6 chizc qudc té tai Viét Nam va thanh vién.
6. Tai li¢u vé cong tic ngoai giao kinh té va hoi nhap quéc té
HO so xay dyng chu truong, chinh sach, dinh huorng ch1en luge, daé .x
34 &n lién quan &n ngoai giao kinh té, hoi nhap kinh té quic t& Vinh vien
35 Hb so vé tham gia 91’1a Viét’Nam tai céc td chl'gc, co ché, dién dan, Vinh vitn
khudn khd, séng kién lién két va hop tac kinh té khu v va qudc té
36 HS so thue ‘hién chirc nang Thudng truc ban chi dao cong téc ngoai 20 nim
giao kinh té
37 Hb so hd tro céc bd, nganh, dia phucmg x4y dung va trién khai cdc 20 nim
chwong trinh, ké hoach hoat ddng ngoai giao kinh té
38 | Hb so v& cac van dé kinh té cia timg nuée (H5 so dja ban) 70 ndm
39 | Hb so Ban Chi dao quéc gia v& hdi nhép kinh té quéc té 20 nam
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40 | Hb so Ban Chi dao lién nganh v& hop téc tiéu ving Vinh vién

41 | Hb so Poin dam phén Chinh phii vé kinh té - thuong mai Vinh vién
Hb so vé xir Iy cac vén dé nay sinh lién quan @én kinh té d6i ngoai

42 | va vin dong chinh tri, ngoai giao hd trg cic hoat déng kinh t4 d6i| 10nim
ngoai
7. Tai liéu vé cdc td chire, dién dan, co ché hop tiac khu vire va quf)c té

43 Hb so vé xay dung chii truong, chinh séch, dinh huéng chién luge, Vinh vign
d& 4n tham gia ctia Viét Nam tai ASEAN, Lién hop quoc

44 | Hb so Hop tac tiéu ving Mé Céng Vinh vién

45 |H3 so Din dan hop tic kinh té chau A - Thai Binh Duong (APEC) | Vinh vién

46 |Hb so Dién dan hop tic A - Au (ASEM) Vinh vién
Hb so Khudn khd kinh té An D6 Duong - Thai Binh Duong vi _

47 | thinh vugng (IPEF) va cac co ché hop thc m6i & Chau A - Théi | Vinh vien
Binh Duong va An P4 Duong
8. Tai liéu vé cong tic ngoai giao viin héa

43 I-Ivc‘“> so xiy dyng co s phép 1y va chinh séch vé cong téc ngoai giao | mp x
vin héa

49 Ho6 so yé yién 'Erq vin hoda, khoa hoc k¥ thuét, gido duc gilta Viét Vinh vién
Nam va cac nudc
Hb so x4y dung va trién khai cc chuong trinh hoat d(’}ng' ngoai <

50 [T, T 20 ndm
giao vin hoa trong va ngoai nudc

51 Hb so thyc hién nhiém vy Chu tich va Ban Thu ky, thuong truc 20 nim
cua Uy ban Qudc gia Viét Nam, UNESCO

52 | H& so tham muu xit 1y cac vén d lién quan dén ngoai giao vinhéa | 10 ndm

9, Tai liéu vé cong tic thong tin, tuyén truyén d6i ngoai
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Hb so chuan bi tra 101 phong vén, céc bai viét, bai phat b1eu cua

53 |lanh dao cip cao va lanh dao B lién quan dén cac van dé& quéc té, | Vinh vién
d6i ngoai

54 HO so quan ly cong tac phdng vién nude ngoai thudng tri tai Viét Vinh vién
Nam

55 | Hb so vé dinh huéng tuyén truyén, 4n phim tuyén truyén 05 nim
Hb so xay dung cong théng tin dién tr B Ngoai giao, hé théng ~

56 |trang théng tin dién tr cic Co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc | Vinh vien
ngoai
Hb so hop béo thudng ky hop béo quoc té, phat ngdn quan dlem, _

57 |lap trucmg chinh thirc clia Viét Nam vé cac vén d& quéc té, ddi| Vinh vién
ngoai

58 | Hb so vé viéc cung cip, tiép nhan va xir Iy thong tin béo chi 05 ndm

59 | Céng vin trao dbi vé& cong tic théng tin, tuyén truyén 05 ndm

60 | Hb so xay dung trién khai tuyén truyén vé céc hoat dong d6i ngoai 20 ndm

61 |HOb so theo ddi, nghién ciu, tdng hop du ludn béo chi nude ngoai 20 ndm

62 |HOb so quan ly va cip phép cho hoat déng théng tin, bio chi 10 ndm
10. Tai lidu vé cong tac linh sy

63 I-!o so X8y dung chu truong chinh sich, vin ban phap quy vé cong Vinh vin
tac 1anh sy
H6 so quan ly, chi dao cong tac lanh sy, theo ddi, kiém tra, danh

64 | gi4, huémg din vé& nghiép vu lanh su cic Co quan dai dién Viét| 20 nim
Nam & nuéc ngodi

65 Hb so quan 1y hoat d4ng cua co quan lanh sy nuéc ngoai tai Viét Viah vidn
Nam (bao gém co quan 13nh sy do Lanh sy danh dy dimg du)

66 Hb so vé thanh 18p co quan lénh su chuyén nghi€p; lam thu tuc Viah vidn
chép thusn Téng lanh sur

67 | Hb so v& bd nhiém Lanh sy danh dyr Viét Nam & nuéc ngoai Vinh vién

68 | Hd so gidi thiéu mAu chit ky, mau con diu va chitc danh Vinh vién
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69 | Hd so tiép nhén vi théng bdo miu gidy td xuét nhp canh Vinh vién

70 | Ho so cAp phép bay chuyén co, tiu chién 10 nim
Hb so cap, gia han, , iy gié tri st dung hé chiéu ngoai glao, hé

71 | chiéu céng vu va cp cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cép thi 8 nam
thuc
S6 cap, gla han, huy gia tri st dung ho chiéu ngoa1 giao, ho chiéu .x

72 Vinh vién
cong vy va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cép thj thye
S6 chu'ng nhan 1anh sy, hop phép héa lanh sy, phan mém quén ly

73 | trén may tinh, hd SO vé céc trudmg horp gidy to gid mao hogc cdp| 10 nim
sai quy dinh, céc gidy t lién quan dén viéc xdc minh

74 | Hb so chimg nhan lanh sy, hop phap héa lnh su 02 ndm

75 | Hb so iy quyén cac co quan ngoai vu 10 nam

76 Hb so vé sai pham cia Vin phong cong chimg, Phong tir phép Viét Vinh vidn
Nam

77 | Cong tac twong tro tir phép, tong dat gidy to 10 ndm
Chi dao, huéng din, phéi hop cong téc lanh sy cia co quan ngoai .

78 . 10 ndm
vu dia phuong
Hb so giai quyét cac vin @& 1anh sy lién quan dén cé nhén, phép x

79 o . AT 30 ndm
nhén nude ngoai tai Viét Nam

80 | Hb so cic vu viée lién quan dén tai san ngoai giao tai Viét Nam Vinh vién
11. Ti ligu vé cong tic di cw
Ho so xdy dung chu truong, chinh sach lién quan dén van @& di cu _

81 | qudc té, cac bién phép thuc ddy di cur hop phap, an toan va trgt tr | Vinh vien
phit hop véi diéu kién Viét Nam va thong 18 qudc té

82 | Hb so hudng din, kiém tra lién quan dén hoat dong di cur 20 nim

83 H6 so ve tmhhmh vAé déuA tranh, ng'a'm c.hé,’m ,cc")ng dé.n Viét Nam di Viah vién
cu trai phép va lao ddng bat hop phép tai nude ngoai

84 | Hb so vé di cu lao dong 20 nim

85 | Hb so thoa thuin québc t& v& vén dé di cu Vinh vién
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12. Tai liéu ve cong tic bio ho cong din

86 | HA so thanh l4p Quy bao hd cong dan Vinh vién
87 | Hd so nhan sy Quy bao hd cong dén Vinh vién
88 | H6 so thanh 1ap tdng dai bao hd cong dan Vinh vién
89 | H so thanh lap Ban chi dao vé béo ho cong dén Vinh vién
90 |HSb so bao hé céng dan va phép nhén Viét Nam & nudc ngoai 20 ndm
91 | Hb so vé phong chéng thién tai va tim kiém ciru nan 10 ném
92 | Quy trinh bao hé céng dan trong tinh hubng khing hoang 20 ndm
Quy trinh bdo hd céng dén, ngur dén tai cadc Co quan dai dién Viét "
93 ® o x \s 20 ndm
Nam & nudc ngoai
13. Tai lidu vé cdng tac di voi ngwdi Viét Nam & nwée ngoai
94 Ho’ SO Ve f:hu t'rxmngt chmAh sach, _ke hf)ach, de an va quan ly nha Vinh vién
nude vé cong tac ngudi Viét Nam & nude ngoai
95 Hé S0’ quan ly cac t6 chirc lién quan dén ngudi Viét Nam & nude Vinh viZn
ngoai
96 | Thyc hién hop tac qudc t€ lién quan ngudi Viét Nam & nuéc ngoai | Vinh vién
H6 so x4y dyng, té chic thyc hién, huéng dén, theo dbi, don déc
97 |va kiém tra cac chinh sich chung vé cong tic ngudi Viét Nam & | 20 nim
nudc ngoai
Trién khai néi dung cong tac cu thé trong viéc hd trg tao diéu kién
cho ngudi Viét Nam & nudc ngodi 6n dinh cudc song, hoa nhip
vao xa hji s¢ tai, gilt gin va phat huy bén sac, vin héa ngén ngir va
98 | truyén thong t6t dep clia dén tdc Viét Nam; thuc hién cong tic dai [ 20 ndm
doan két dan toc do6i véi ngub’i Viét Nam & nudc ngoai; vin dong
thu hat va hé trg phét trién nguén Iyc ngudi Viét Nam & nudce
ngoai phuc vu phat trién dat nudc
99 | Hé so dit liéu v& ngudi Viét Nam & nude ngoai 70 ndm

14. Téi ligu vé cong tic bién giéi va lanh th quéc gia
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Hb so d& xuit chu truong, chinh sach, chién lugc, bién phap va

thyuc hién nghlen ciru, tong hop, d4nh gia tinh hinh bién giéi, lanh
thd qudc gia

Vinh vién

101

Hb so giai quyét tranh chip phép 1y vé bién giéi, lanh thd

Vinh vién

102

Hb so d4u tranh chinh tri, ngoai giao, phap Iy, du ludn bao vé bién
gioi, toan ven lanh thd, chi quyén, quyén chu quyén va quyén tai
phan quoc gla cia Viét Nam trén dat li€n, hai dao, viing trdi, cac
ving bién ctia Viét Nam

Vinh vién

103

H6 so ve xéac dinh bién gi6i quoc gla, pham vi chii quyén, quyén
chi quyén va quyen tai phan quéc gia trén d4t lién, hai dao, ving
troi, cdc ving bién ciia Viét Nam

Vinh vién

104

Hb so t§ chirc dam phén hoach dmh bién giéi, lanh thd quoc gia;
xdc dinh ranh gidi ving trdi, ving bién chia Viét Nam véi cic nude
lang giéng

Vinh vién

105

Ho so ky két, hop tac va to chirc trién khai thue hién cac diéu uée
qudc té, thoa thuin quc té vé bién gidi, 1anh thd

Vinh vién

106

HO so xdy dung, trién khai chu truong, chinh sach, chlen luoc, quy
hoach, phat trién hé théng cira khiu bién gi6i dit lién trén toin
quéc

Vinh vién

107

Hb so xdy dung chi truong mor néng cp cira khau bién gidi trén
d4t lién va cac bién phap tnen khai d& bao vé su én dinh, 5 rang
ciia dudmg bién gi6i, mbc quéc gidi

Vinh vién

108

H6 so x4y dung co s& dit liéu qubc gia vé bién giéi 1anh thd

Vinh vién

15. Tai liéu v& diéu wéc quéc té, théa thuin qube té, td chirc quéc té

X

109

HO so quan ly nha nudc vé cong tac diéu udc quoc te, théa thudn
quoc té

Vinh vién

110

Hb so ky két va thuc hién didu uéc quéc té, théa thuan qudc € do
B Ngoai giao 13 co quan chu tri

Vinh vién

111

H6 so gbp y vé viée ky két va cho ¥ kién kiém tra dé xuét ky diéu
udc quoc té

20 nam
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112 | Hb so gbp y vé viée ky két thoa thusin quéc té 20 nim

113 | Hb so td chirc 1& ky diéu uéc quéc té, thoa thusn quéc té Vinh vién

114 Hé so; xay dung chu truong bau cir tai cdc t6 chitc quoc t€ va cdc Vinh vidn
co che da phuong

115 HJ so x4y dung chi truong to chirc cac syr kién qudc té va viéc dat Vigh vidn
Vian phong dai dién ciia céc t6 chirc quéc té tai Viét Nam

116 | Hb so lién quan dén céc vén @& vé nhén quyén Vinh vién

117 | Hb so lién quan dén cic véin dé vé ton gido Vinh vién

118 | Hb so x4y dung Co s& dir liéu vé diéu wéc qudc té Vinh vién
HJ so vé thyc hJen céc thu tuc dbi ngoai vé gidy ty quyen, glay uy

119 nhiém, phé chuan, phé duyét, gia nhap, bao luu, stra dbi, bd sung, Vinh vidn

gia han, chdm dat hiéu lu'c, tu bd, rit khoéi, tam dinh chi thuc hién
va thuc hién didu uéc quéc té
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PHU LUC I

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
----------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Thue hién quy dinh cua Luét Bao vé b1 mat nha nudce, Ludt Luu trit, cac van ban
hudng dan thi hanh Luét va cic quy dinh ciia B6 Ngoai giao, t6i xin cam két viéc mang
hd so, tai liéu ra khoi Luu trit B nhu sau:

1. Thue hién nghiém céc quy dinh cia phép luat bao vé bi mat nha nuée, khong
1am 10 lot thong tin hé so, tai liéu luu trit thude danh muc bi mat nha nudc hodc tai liéu
cé gia tri mat khac.

2. Khéng tir y sao chép, chup hinh, chuyén giao hogc cung clp h6 s0, tai liéu luu
tri¥ cho bén thir ba khi chua dugc phép clia cp c6 thdm quyen khéng tiét 16 ndi dung tai
liéu cho ngudi khéng c6 trach nhiém hoc khéng c6 thdm quyén tiép cén.

3. Bao quan hd so, tai liéu luu trit trong didu kién an toan, khéng Qé mit hoic
héng; tuan thu cdc quy dinh vé bao quéan va van chuyén tai liéu khi mang hé so, tai liéu
ra khoi Lwu trit Bo.

4. Béo céo véi lanh dao dom vi hoic clp c6 thdm quyén khi phat hién déu higu
x4m pham, nguy co 1§ lot théng tin tai liéu chira bi méit nha nudc.

Ha Ngi, ngay... ....thang... .... nam.....
XAC NHAN NGUOI CAM KET

CUA LANH DPAO DON VI (Ky, ghi r6 ho tén)
(Ky, ghi ré ho tén, chitc vu) .
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PHU LUC III

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN MUQN HO SO, TAI LIEU LUU TRU'
T L e

1. Dai dién don vi str dung:

- Pbéng chi:

- Chtrc vu:

- Pon vi:

2. Dai dién Luu trir B Ngoai giao:
- Dbng chi:

- Chrc vu:

- Pon vi:

IL. NOI DUNG CONG VIEC:

1. Xéc nhan viéc muon ho so, tai liéu luu trix:

2. Ly do muon hd so, tai liéu luwu trlr (néu ré6 muc dich sir dung va sw dung trong
nudc hay nuoc ngoai).
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DAI DIEN PON VI DAI DIEN LUU TRU
SU DUNG BO NGOAI GIAO
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PHU LUC IV

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU
O o 1 T —

L .
Hom nay, ngay...... thang...... ndm.......
D s a i P AT R A BRSNS BB A SR A AP RS

I. CHUNG TOI GOM:

1. Pai dién don vi sir dung:

- Pong chi:

- Chtrc vu:

- Don vi:

2. Dai dién Luu trir B Ngoai giao:
- DPéng chi:

- Chuc vu:

- Don vi:

II. NQI DUNG CONG VIEC:
1. Xéc nhan viéc hoan tra ho so, tai liéu luu trir sau khi sir dung:

2. Ly do hoan tra hd so, tai lidu luu tri:



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

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

PAI DIEN DON VI PAI DIEN LUU TRU
SU DUNG BO NGOAI GIAO
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PHU LUC V

BO NGOAI GIAO

SO PANG KY MUGQN, HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU
CHUA Bi MAT NHA NUGC
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