BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 12025/TT-BNG
Ha Ngi, ngay thang  nam 2025

Du thao
Lan 2

, ~_ THONG TU
Quy dinh chi tiét m{t so dieu cia Luat Luu trir thugc pham vi quan ly
cua B0 Ngoai giao
Can civ Ludt Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can civ Nghi dinh sé 28/2025/NP-CP cua Chinh phu ban hanh ngay
24/02/2025 quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cia Bo
Ngoai giao;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong B;
Bé truong B Ngoai giao ban hanh Théng twe quy dinh chi tiét mot sé diéu
cua Ludt Luu trit thuoc pham vi quan ly cua Bo Ngoai giao
CHUONG I
QUY DPINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

~ Thong tu ndy quy dinh chi tiét khoan 5 Piéu 15, khodn 4 Diéu 24, khodn 5
Dicu 36, khoan 3 Diéu 59 cua Luat Luu trit, gdm cac ndi dung sau:

1. Quy dinh vé luu trit thuéc pham vi quan 1y cia B Ngoai giao.

2. Thoi han luu trit ho so, tai lidu nganh Ngoai giao.

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

4. Nguyén tic thu ndp, bao quan, st dung, hity tai lidu luu trir s6 ctia Bo
Ngoai giao.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. C4 nhan, don vi thudc thim quyén quan 1y ciia B4 Ngoai giao.

2. Co quan, to chirc, ca nhan ¢ lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Luu trir Bo Ngoai giao (goi tit 1a Luu trit Bo) 1a don vi ¢6 chtc nang gitp
Bo truong Bo Ngoai giao thuc hién quan 1y nha nudc veé cong tac luu trir thudc

pham vi quan Iy caa B Ngoai giao va té chic thuc hién luu trir d6i voi tai lidu luu
trir Bo Ngoai giao.
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2. Mang tai liéu ra ngoai luu trir 1a viéc mang ban gdc tai liéu luu trir ra
ngoai Luu trir BO.

3. Hé théng 1a Hé thdng thong tin phuc vu cong tac luu trix s theo quy dinh.

4. Kho luu trit B 1a noi luu giit, bao quan, to chuc sir dung, phat huy gia tri
tai liéu va thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir khac ctia Luu trir BG, tuan tha
cac quy dinh cua phép luat vé luu trit.

CHUONG II
QUAN LY CONG TAC LUU TRU TAI BO NGOAI GIAO

Piéu 4. Nop luu hd so, tai liéu vé Luu trir Bo

1. Yéu cau: ho so, tai liéu ndp vé Luu trit Bo phai dap ung yéu cau quy dinh
cua Luat Luu trir va phap luat khéc c6 lién quan.

2. Nguon tai liéu nop luu vé Luu trit Bo:

a) Cac don vi thuoc Bo Ngoai giao, bao gom ca don vi sy nghiép cong lap,
nop ho so, tai liéu vé Luu trit BJ.

b) Co quan dai dién nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam & nude ngoai
(sau day goi tat 1a Co quan dai dién): tai liéu chuyén mén, nghiép vu nop vé don vi
c¢6 chic ning quan 1y nha nudc thudc Bo Ngoai giao (dé 1ap thanh hd so hoan
chinh va ndp vé Luu trit BO); cong ham gbc di va dén (truong hop khong c6 ban
gbc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap), cong dién gdc di, hd so
tru s& Co quan dai dién ndp truc tiép vé Luu trit BO.

¢) Déi voi tai licu luu trix sd, thuc hién theo Diéu 14 ciia Thong tu nay.

3. Thoi han ndp lwu: Thoi han ndp hd so, tai liéu vao Luu trir Bo t6i da 1a
mot (01) nam, tinh tir nam keét thiic cong viéc.

4. Co quan dai dién khi cham dut hoat dong phai nop tat ca ho so, tai liéu vé
Luu trir BY.

5. Truong hop don vi thudc tham quyén quéan 1y cia Bo Ngoai giao co quyét
dinh giai the, pha san hodc t6 chuc lai:

a) Toan bd hd so, tai liéu caa don vi phai duogc thu thap, phan loai, xac dinh
gia tri, thong ké theo phong luu trir cia don vi do, dam bao nguyén tac khong phan
tan phong luu trir.

b) Khdi tai liéu ctia nhitng cong viéc da giai quyet xong s& dugc thu nop vé

Luu trit Bo; khoi tai liéu cong viéc chua giai quyet xong s€ ban giao cho don vi
dugc giao nhiém vu, tiép tuc theo ddi, giai quyét.

Piéu 5. Thong ké va bao quan tai liéu luu trir

1. Cac don vi thugc Bo Ngoai giao va Co quan dai di¢n dinh ky héng nam
thong ké muc luc ho so, tai liéu giri Luu trir B9:
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a) Ky bao co thong ké dugce tinh tir ngay 01 thang 01 nim bao cdo dén ngay
31 thang 12 ndm bdo cdo;

b) Thoi han bao céo 1a trudc ngay 15 thang 02 nam sau ciia nam bao cao.

2. Luu trit Bo dinh ky hang nam thyc hién bao cdo thong ké cong tac luu trix
cua Bo Ngoai giao giri Vu To6 chirc Can bo trude ngay 28 thang 02 dé tong hop béo
cao nganh ndi vu giri B§ Noi vu trudc ngay 15 thang 03 ndm sau ctia nam bao cao.

3. Viéc thuc hién bao cao théng ké cong tac luu trir cua Bo Ngoai giao; 1ap
danh muc ho so, tai li¢u vinh vién thugc pham vi quan 1y, trir tai li€u chira bi mat
nha nudc, hang nam cap nhat bao cdo Bo Noi vy, thuc hién theo quy dinh ctia phéap
luat vé thong ké, phap luat vé luu trir va phép luat vé bao v¢ bi mat nha nudce.

4. Hb so, tai liéu luu trir duge bao quan tai Luu trir Bo phai bao dam cac yéu
cau t01 thi€u can thiét d€ bdo quan, Iuu gitr tai liéu duoc an toan theo quy dinh cua
phap luat vé luu tri.

Picu 6. Str dung tai liéu luwu trir

1. Hinh thire st dung tai liéu gdm: phuc vu doc gia sir dung tai liéu luu trit
va cap ban sao, ban chirng thuc luu trit tai liéu luu trir.

2. Trach nhiém cua co quan, td chtrc, ca nhan khi tiép can va su dung tai li¢u
luu trit ciia Bo Ngoai giao:

a) Tuan thi theo cac quy dinh tai khoan 2 Piéu 26 Luat Luu tri.

b) Str dung théng tin trong tai liéu luu trit theo dung muc dich di duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

¢) Gin gifr, bao v¢ tai liu, khong 1am hong, thét thoat tai liéu.

3. Pbi véi tai lidu luu trir c6 chira bi mat nha nude, viée tiép can va sir dung
thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bdo v¢ bi mat nha nudec.

Picu 7. Hiiy tai liéu luu trir

Vi¢c huy tai ligu luu trit tuan thu quy dinh tai khodn 1, khoan 2, diém b
khoan 3, khoan 5, biéu 16 Luat Luu trit va trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua Bo
Noi vu.

Pi¢u 8. Trach nhiém quan 1y va thue hién cong tic luu trir

1. Chanh Van phong B6 tham muu cho B0 truéng Bo Ngoai giao vé thuc
hién chirc ndng quan 1y nha nudc vé cong tac luu trit thude pham vi ciia Bo Ngoai
giao, bao gom:

a) Xay dung, ban hanh va huéng dan, t6 chiic thyc hién cic vin ban quy
dinh vé cong tac luu trit thugc pham vi cua B§ Ngoai giao.

b) T6 chirc tuyén truyén, nang cao nhan thic vé bao vé, phat huy gia tri tai
lidu Iuu trit.
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¢) Lua chon td chirc, c4 nhan cung cép dich vu luu trit ddi véi tai liéu heu trie
Bd Ngoai giao.

d) Pon déc, kiém tra cong tac luu trit va viée ndp tai liu luu trit vé& Luu trix
Bo.
d) Tham muu, dé xuat phuong an img dung cong nghe thong tin vao cong

tac luu trit va s6 hoa tai liéu luu trir; dé xuat phuong 4n va xdy dung, cap nhat co
s& dir liéu tai liéu luu trir.

e) Tham muu, dé xuat xay dung kho luu trir chuyén dung, kho luu trit dy
phong va chiu trach nhi€ém quan 1y tai li€u luu trlt, co s¢ dir liéu tai liéu luu trir;

2. Vu truong Vu T6 chirc Can bd tham muu cho Bo truéng BO Ngoai giao
vé€ tuyén dung, di€u chuyén, di€u dong, dao tao va bdi dudng cong chirc, vién
chtrc, ngudi lao dong lam cong tac luu trir thudc pham vi quan 1y cua B§ Ngoai
giao.

3. Cuc trudong Cuc Co yéu - Cong nghé thong tin phéi hop véi Van phong Bo
tham muu cho B truéng Bo Ngoai giao viéc xdy dung ha tang k¥ thuat, img dung
cong nghé thong tin vao cong tac luu trit va s6 hoa tai lidu luu trir, xdy dung co s
dir li€u tai licu luu trir; xay dung, quan tri, van hanh h¢ théng luu trir dién tr cua
B0 Ngoai giao theo quy dinh cta phap luat vé luu trit, phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va phap luét c6 lién quan.

4. Cuyc truong Cuc Quan tri Tai vu tham muu cho Bo truéong Bo Ngoai giao
tong hop nhu cau du toan va b tri kinh phi ngan sach nha nudc phu hop, dam bao
cho hoat dong luu trit cia B6 Ngoai giao theo dung ché do, dinh murc va cac quy
dinh ctia Nha nudc va cua B Ngoai giao.

5. Thu truéng cac don vi thudc tham quyén quan 1y ciia Bo Ngoai giao ¢6
trach nhiém quan 1y tai liéu hién hanh tai don vi; don ddc, kiém tra cong chuc, vién
chuc, nguoi lao dong cua don vi thuc hién cong tac luu trir theo dung quy dinh cua
Nha nuéce va cua B§ Ngoai giao.

6. Can b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong co6 trach nhi¢ém 13p ho so
hién hanh, xac dinh thdi han luu trit cu thé cho hd so, tai liéu; ndp luu ho so, tai
liéu vé Luu trit B theo dung yéu cau va thoi han quy dinh tai Thong tu nay va
cac quy dinh khac c¢o lién quan.

‘CHU’ONG I .
THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU NGANH NGOAI GIAO
Piéu 9. Thoi han lwu trir hd so, tai liéu nganh Ngoai giao

Thoi han luu trir ho so, tai liéu nganh Ngoai giao dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc 1 Thong tu nay.

Piéu 10. Ap dung thoi han luu trir ho so, tai liéu nganh Ngoai giao

1. Thoi han luu trit ho so, tai liéu cy thé khong dugc thap hon thoi han luu trit
ho so, tai liéu quy dinh tai Phu luc 1 Thong tu nay.
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2. Ddi v6i ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, td chirc
chua dugc quy dinh tai Thong tu nay, co quan, to chirc ap dung thoi han luu triv
tuong duong voi nhoém hd so, tai liéu twong tng c6 trong Thong tu ndy va cac quy
dinh khac cuia phap luat chuyén nganh co lién quan dé xéc dinh.

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

Pi¢u 11. Tham quyén quyét dinh viéc mang tai liéu lwu trir ra ngoai Luu
trir B¢ deé sir dung & trong nuwdc va nwdc ngoai

1. B6i véi tai liéu luu trit ¢6 chtra thong tin bi mat nha nudc:

a) Su dung & nudc ngoai:

B truong B Ngoai giao hoidc Thir truong duge oy quyeén.

b) Str dung ¢ trong nudc:

B truong Bo Ngoai giao hoac Thir truong duoc uy quyén; Chanh Vin phong
B6 hoac Pho Chanh Van phong B dugc ty quyén.

2. Déi véi tai licu luu triv khong chira thong tin bi mat nha nudc (trur tai li¢u
luu trr dugce cong nhan 1a bao vat quoc gia thi thyc hién theo quy dinh tai khoan 2
Dbiéu 3 Luat Luu trir):

Nguoi co thim quyén quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay.

Di€u 12. Trach nhiém ciia co quan, to chirc, ca nhan khi mang tai li€u luu
trir ra ngoai Luu trir By dé sir dung ¢ trong nwdc va nwéc ngoai

1. Viéc mang tai li€u, vat chira thong tin bi mat nha nudc ra khoi Luu trit Bo
dé phuc vu cong tac & nudc ngoai phai dugc nguoi c6 tham quyén quy dinh tai
diém a khoan 1 Dic¢u 11 Thong tu nay cho phép va bao cao Truong doan cong tac.

2. Chi dugc phép mang tai liéu ra ngoai luu trit khi ¢6 sy phé duyét ciia cap co
tham quyén bang vin ban; chi nhiing c4 nhan c6 tham quyén va dugc giao nhiém
vu theo quy dinh méi dugc phép mang tai li€u luu trir ra ngoai Luu trtr B dé sir
dung & trong nudc va nudc ngoai.

3. Trong thoi gian mang tai liéu ra ngoai luu trir dé sir dung, néu phat hién tai
lidu b 16 (ddi voi tai lidu chira bi mat nha nudc), bi mat, ngudi mang tai liéu bao
cao ngay cho Trudng doan cong tac, ngudi ding dau don vi va Luu trit Bo dé co
bién phap xtr Iy va khic phuc hau qua.

4. Bao quan tai liéu trong qué trinh st dung, khong dé xay ra mat mat, hu
hong, sao chép, tiét 10 trai phép thong tin tir tai lidu; chi sir dung tai liéu cho cac
muc dich da dugc phé duyét; khong tu y chuyén giao tai liéu hoic thong tin tur tai
lidu cho bén thr ba; khong dé tai liéu that lac hodc lot vao tay cac doi tuong khong
dugc phép tiép can; co trach nhiém khéi phuc va bao céo kip thoi néu xdy ra mat
mat hoac hu hai.



5. Chiu trach nhiém thyc hién dung quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
Thong tu nay vé viéc mang tai li¢u luu trir ra ngoai Luu trir BO dé str dung.

6. Tuan thu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh
cé lién quan khéc.

7. B0 céo ngay Luu trit Bo bat thuong hodc vi pham trong viéc st dung tai
lidu luu trir.

Piéu 13. Trinh ty, thii tuc mang tai li¢u luu trir ra ngoai Luu trir Bo dé
st dung & trong nwé'c va nwéc ngoai

1. Yéu cau mang tai liéu ra khéi Luu trit Bo dé st dung:

a) Ca nhan, don vi c6 nhu cau mang tai liéu ra ngoai Luu trit Bo c6 yéu cau
béng van ban gui truc tiép dén Luu trit B6 96m cac nd1 dung sau: ho tén, chirc vu,
don vi cong tac; tén loai, trich yéu ndi dung, do mat cua tai li¢u, vat chira bi mat
nha nudc; muc dich sir dung; thoi gian, dia diém cong tac va céac bién phap bao vé
bi mat nha nudc.

b) Khi co qqyét dinh ctia ngudi co tham quyén, Luu trit B sé thong béo cho
ca nhan, don vi bang hinh thirc phu hop.

c) Ca nhén, don vi str dung tai liéu khi mang ra ngoai Luu trir can tuén thu cac
quy dinh vé bao mat va thuc hién cam két bao mat (theo mau tai Phu luc I).

2. Xét duyét mang tai liéu luu trit ra ngoai Luu trit Bo dé sir dung:

a) Luu trit BO c6 trach nhiém kiém tra hd so; danh gia mirc d6 nhay cam va
phan loai tai li¢u theo quy dinh, xac dinh mirc 46 chi d0 Mat cua van ban (Mat, Toi
mat, Tuyét mat); trinh ngudi c6 tham quyén dugc quy dinh tai Biéu 11 Thong tu
nay.

b) Nguoi c6 tham quyén tai Piéu 11 Thong tu ndy xét duyét.

3. Muon, tra ho so tai liéu luu trit:

a) Ca nhan, don vi khi dén muon tai licu dé mang ra ngoai Luu trir Bo can
mang theo gidy to tiy than va gidy gidi thi€u cta co quan, don vi va hoan thanh
Bién ban muon ho so, tai liéu luu trit (theo mau tai Phy luc II).

b) C4 nhén, to chirc don vi phai c6 trach nhiém hoan tra tai liéu day du,
nguyén ven sau khi st dung dung thoi gian da dang ky. Truong hop kéo dai thoi
gian st dung phai c6 van ban kién nghi trong d6 c6 su doéng y cta cap co thim
quyén tai don vi hoac Luu trir BO.

C) Luu trr Bo kiém tra tinh trang tai liu va tién hanh thu tuc hoan tra vé Kho
lwu trit BO bao gdm viéc hoan thanh Bién ban hoan tra hd so, tai liéu luu trit (theo
mau tai Phu luc 1V) va ky S6 dang ky muon, tra hd so, tai lidu luu trix (theo mdu
tai Phu luc V).

d) Truong hop ho so, tai liéu chira bi mat nha nuéc duoc luu trit trong co s&
dr li€u va quan 1y trén may tinh (c6 bién phap bdo mat cia Ban Co yéu Chinh phu)
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thi khi str dung hodc mang theo phai dugc in ra giéy va trinh tu, thu tuc thuc hién
nhu do6i voi tai liéu luu trir gidy.
4. Van chuyén, giao nhan, bao quan tai li¢u:

a) Ho so, tai lidu chira bi mat nha nudc mang ra khoi noi luu trit phai duoc
chira, dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi dam bao an toan theo cac quy
dinh vé bdo v€ bi mat nha nudc va phai bdo v€ trong thoi gian mang ra khoi noi
luu trit.

b) Khi két thic nhiém vu phai bao cdo nguoi co tham quyén va ndp lai Luu
trtr BG hodc don vi quan ly.

o CHUONGV L
NGUYEN TAC THU NQP, BAO QUAN, SU DUNG, HUY TAI LIEU
LUU TRU SO CUA BQO NGOAI GIAO

Picu 14. Thu ndp tai liéu lwu trir sé ciia Bd Ngoai giao

1. Viéc thu, nop ho so, luu trir s6 trén Hé théng thuc hién theo quy trinh, tiéu
chuan, cau trac dir liéu ho so, tai li€u luu trit s6 theo huéng dan cua B§ Noi vu.

2. Truong hop Bo Ngoai giao chua hoan thién viéc lap va quan 1y ho so luu
trir s6 trén Hé thong thi cac don vi (khong bao gom Co quan dai dién va S& Ngoai
vu Thanh phé H6 Chi Minh) chuyén ho so, tai liéu luu trir sb da duoc dong goi
theo quy dinh vao thiét bi luu trit va mang dén Luu trit BO dé thuc hién thu tuc
ndp. Co quan dai dién va S& Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh ndp qua phén mém
chuyén nhan dién hodc phan mém/duong truyén phu hop khac do B6 Ngoai giao
quan 1y, bao gdm ca hé thng email.

3. Cac don vi phai duoc cap tai khoan truy cap vao Hé théng s6 ctia Luu trit
B trude khi dang ky nop va thuc hién dang ky ndp trén H¢ thong cua Luu trit BO
bang tai khoan da dugc cung cip cham nhat trudc 01 thang dbi vai tai liéu dén han
nop.

4. Luu trit B6 phdi hop voi cac don vi ndp luu ra soat Muc luc ho so, tai liéu
ndp, thoi gian va cau trac dir 1iéu ho so, tai 1liéu nop.

5. Truong hop tai lidu luu trit s6 ¢6 chira bi mat nha nude thi viéc luu gii,
thu, ndp phai thuc hi¢n theo dung cac quy dinh cua phép luat vé bao v¢ bi mat nha
nudc va cac van ban quy pham phap luat lién quan.

Piéu 15. Nguyén tic bio quan tai liéu lwu trir s6 cia B Ngoai giao

1. Tai ligu luu trix s6 phai dugc bao quan an toan, bao dam tinh xac thuc lau
dai, toan ven vé noi dung, kha nang truy cap, quan ly, tim klem va dugc chuyen
d6i pht hop véi su thay doi ctua cong nghé, dap ng cac yéu cau ctia phap luat vé
an toan thong tin, an ninh mang.

2. Tai liéu luu trir s6 phai duoc thudng xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an
toan, tinh toan ven, kha nang truy cap va cdp nhat co s¢ dir li€u tai li¢u luu trir so;
phéan loai, luu trit thuan lgi nhung phai bao ddm khdong thay doi ndi dung tai li¢u.



3. Tai liéu luu trir s6 duge bao quan trong kho luu triv s6 theo don vi 1a hd so
hodc tai liGu. Phuong tién bao quan tai li¢u luu trir sO phai dugc bao quan trong
moi trudng luu trit theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit sd.

4. Thoi han bao quan tai liéu luu trit s6 giéng véi thoi han bao quan tai liéu
luu trtr giay. Thot han luu trit dir li¢u chu cuda tai li€u luu trit s6 nhu thoi han luu
trir cua tai liéu luu trir sO.

Piéu 16. Nguyén tic sir dung tai liéu lwu trir s6 ciia Bd Ngoai giao

1. Tai liéu luu trir sd dugc str dung thong qua cac hinh thirc: doc, cap bao sao,
cung cap thong tin tir tai lidu luu trit s6 va co s¢ dir liéu tai liéu luu trir s6 BO
Ngoai giao.

2. Tai liéu luu trit s6 duoc st dung thong qua cong thong tin dién tir hodc Hé
thong hoac trén nén tang s6 cua By Ngoai giao.

3. Tai ligu luu trur sO dugc tao ban sao cung cap cho ngudi sir dung bang dinh
dang s6 hodc dinh dang giay.

4. Nguoi dung chi dugc thuc hién cac hinh thic sir dung tai liéu luu trit s6 sau
khi duoc cap tai khoan dang nhap vao H¢ thong. Thong tin cap tai khoan gom: ho
va tén, ma cong chuc/vién chirc/nguot lao dong hodc ma dinh danh cong dan, thu
dién tir hodc so6 di¢n thoai lién h¢, ché do wu tién (néu co), ghi chu khac (néu co).

5. Khong dugce stir dung tai li¢u luu trit s6 cua B Ngoai giao vao cac hoat
dong gay hai cho lo1 ich cua qudc gia, dan tdc, loi ich cong dong, quyén va loi ich
hop phép cuia B§ Ngoai giao, cac co quan, to chirc va ca nhan khac.

Piéu 17. Nguyén tic hiy tai liéu lwu trir s6 ciia B Ngoai giao

1. Viéc huy tai liéu luu trir s6 ciia Bo Ngoai giao duoc thuc hién khi tai licu
luu trit s6 hét thoi han luu trit hodc tai li€u luu trir s6 trung 1ap.

2. Céc don vi ra soat ho so, tai li¢u dé dé xuét danh muyc tai liéu luu trit s6 hét
gia tri, can tiéu huy trén HE thong.

3. Van phong B0 xem xét, tham dinh danh muc tai liéu luu trir s6 hét gia tri,
trinh Bo trudng phé duyét.

4. Cac don vi chi thyc hién thao tac hity ho so, tai liéu luu trit s6 hét gia tri
trong H¢ thong khi da dugc B trudng phé duyét, dugc Van phong Bo thong bao
theo tinh ndng trén HE thong.

5. Khi huty tai ligu luu trit s6 hét thoi han luu trit, phai bam dao tai ligu luu trit
s0 d6 khong c6 moi lién két voi tai li¢u luu trit s6 khac ¢6 thoi han luu trir dai hon
trong cung h¢ thong.

~ CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Trach nhiém thi hanh



1. Thua trudng cac don vi thuoc Bo Ngoai giao, cac Co quan dai dién va céc
ca nhan, don vi thudc thAm quyén quan 1y cua Bd Ngoai giao va cac to chirc, can
nhan c6 lién quan t6i cong tac luu trit nganh Ngoai giao chiu trach nhiém t6 chic
thuc hién Thong tu nay.

2. Chanh Vian phong Bo c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, don déc viéc
thuc hién Thong tu; chu tri, phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu B0 trudng
B0 Ngoai giao ban hanh cac quy ché, quy dinh c6 lién quan dé bao dam thyc hién
Thong tu.

3. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 vudéng mac, d€ nghi cac co
quan, to chtrc, cd nhan c¢o lién quan phan anh vé Van phong B dé dugc huong dan
hoac xem xé&t, giai quyét.

Piéu 19. Hiéu luc thi hanh
Thong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh tirngay  thang  nam 2025.

‘Truong hop cac van ban quy pham phap luét vién dan tai Thong tu nay duoc
stra doi, bo sung hoic thay thé bang van ban quy pham phap luét khac thi thuc hién
theo quy dinh tai cic van ban sira doi, bo sung hoic thay thé.

Diéu 20. Diéu khoan chuyén tiép

Trong thot1 han ndm (05) ndm, cac don vi thuoc BO Ngoai giao va Co quan
dai dién phai hoan thanh vi¢c chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u ddi voi tai liéu
hinh thanh trudc ngay Thong tu nay c6 hi€u luc thi hanh, ndp vao Luu trit B
theo quy dinh cua Thong tu nay./.

Noi nhin: BO TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Dang;

- Thu twéng Chinh phu va cac Pho Thu tuéng Chinh ph;

- Cac Uy ban cua Quéc hoi;

- Van phong Trung vong va cac Ban cua Dang;

- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu; \ .
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu; Bui Thanh Son
- UBND cac tinh, thanh phé truc thuoc TW;

- Toa 4n nhén dén tbi cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuac;

- UBTW Mit tran Té qudc Viét Nam;

- BO Noi vu (Vu Phap ché);

- Céng thong tin dién tir cua Chinh phii; Cong bao;

- Cuc kiém tra van ban QPPL thudc Bo Tu phép;

- B0 truong, Thir trudng Bo Ngoai giao;

- Céc don vi thudc B Ngoai giao;

- Céc CQDD Viét Nam ¢ nudc ngoai;

- S6 Ngoai vu cac tinh, thanh phé truc thuoc TW;

- Cong thong tin dién tir Bo Ngoai giao;

- Luu: HC, VP (LtriY).
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PHU LUC |

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

(Kém theo Thong zr s6... /2025/TT-BNG
ngay... thang... nam 2025 cua B¢ truong Bo Ngoai giao)

STT | Tén nhém hd so, tai liéu Thoi han | Ghi
: lwu triv | chu

I. Nhém hd so, tai liéu quan 1y chung nganh Ngoai giao
Hb so xay dung, ban hanh, thim dinh vin ban quy pham phap

1 |luat vé quan ly nha nudc vé cac linh vuc thudc pham vi quan | Vinh vién
Iy nha nudc cua B Ngoai giao
Ho so xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién
dai han, trung han, hang nam va cac du an, cong trinh quan | . X

2 : A SRR ~ | Vinh vién
trong, chuong trinh myc ti€u quoc gia vé cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc cua Bo Ngoai giao
Hb so chi dao, huéng dan, kiém tra va to chic thuc hién cac

3 van ban quy pham phdap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, 20 nim
chuong trinh muc tiéu quoc gia thudc pham vi quan 1y nha
nudc cua Bo Ngoai giao.
B4o céo tong hop vé hoat dong cac linh vuc nganh Ngoai giao

4 Hang nam, chuyén dé Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 10 nam
- Thang, quy 5 nam
Ho so tra 10i chat van dai biéu Qudc hdi, cac co quan thong 9

3) X s PP N . 10 nam
tan, bao chi cac linh vuc nganh Ngoai giao
H6 so trao doi Poan

6 |- Cap cao Vinh vién
- Cap Trung wong, Bo, nganh, dia phuong 20 nam
HO so téng hop ké hoach, hudéng dan t6 chuc thuc hién va yéu

7 cau cac bd, co quan ngang bd, co quan c6 lién quan va cac dia 20 nAm
phuong bio cdo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh thuc hién cac
hoat dong do1 ngoai
HO so xay dung ké hoach va td chtic cac hoat dong dao tao,

8 | boi dudng, huong dan nghiép vu doi ngoai va hdi nhap quoc | 10 nam

te
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H6 so quan 1y cac hoi nghi, hoi thao qubc té tai Viét Nam

9 o S Lo 20 nam
thudc pham vi quan ly nha nudc

10 | HO so cac hoat dong ddi ngoai cuia Pang va Nha nudc 20 nam
Ho so vé thiét 1ap, thay d6i mirc do hogc dinh chi quan h¢

11 |ngoai giao, lanh sy véi cac nude, cac to chic qudc té lién | Vinh vién
chinh phu
HO so thadm dinh hodc tham gia tham dinh cac dé an trinh cép . X

12 A AL A AL ) Vinh vién
c6 tham quyen veé doi ngoai
I1. Nhém ho so, tai liéu quén ly cac cong tic trong nganh Ngoai giao
1. Tai liéu vé cdng tac nghién ciru va tham muu du b4o chién luge

13 Ho SO Pgh}fzn clru, tong hop cac van Cze }1en quan dén tinh Vinh vidn
hinh thé gidi, khu vuc va quan h¢ qudc té cua Viét Nam

14 | Ho so nghién ctu chién luge cac nude Vinh vién
Hb so xay dyng cac bao cao cua Chinh phu tai cac ky hop

15 | Qudc hoi vé tinh hinh qudc té va quan hé dbi ngoai cia Pang | 50 nam
va Nha nudc
Ho so nghién ctru, tham muu vé chu truong, chinh sach, chién

16 | luoc trong quan hé ngoai giao va cong tac doi ngoai (chinh tri, | Vinh vién
kinh t€, van hoa...)

17 qu S0 V€ cdc sy kién do61 ngoai mang tinh lich st budc ngoat Vinh vidn
cua dat nudce
2. Tai liéu vé quan Iy co quan dai dién Viét Nam ¢ nuéc ngoai
H6 so chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thyc hién duong 16i,
chinh sach doi ngoai cua Nha nudc va viéc thuc hién chirc

18 | nang, nhi¢ém vu, quyén han cua co quan dai dién Vi¢t Nam ¢ | 20 nam
nudc ngoai va thanh vién cua co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai theo quy dinh cta phap luat
Ho so vé thanh 1ap, tam dinh chi hodc cham dat hoat dong cua | . X

19 . e ., . Vinh vién
cac co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai
H6 so kién nghi, phé chuan bo nhiém, mién nhiém Pai st dic 9

20 20 nam

ménh toan quyén, Trudng co quan dai dién Viét Nam & nudc
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ngoai; quyét dinh cu, triéu hoi Pai st dic ménh toan quyén,
Trudng co quan dai di¢n Vi¢t Nam ¢ nudc ngoai, dai dién ctia
Chu tich nudc tai cac td chlrc quoc té

21

Ho so bo nhiém, mién nhiém chirc vu, cu, triéu hoi cac thanh
vién cua co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai thudc tham | 20 ndm
quyén ctua B0 truong Bo Ngoai giao

22

Ho so quy dinh vé t6 churc, bién ché cia co quan dai dién Viét

L7 N Vinh vién
Nam ¢ nuoc ngoai

23

HO so huéng dan, td chire quan 1y, st dung tai san, co s& vat
chat, k¥ thuat va kinh phi ctia co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai theo quy dinh cua phap luat

20 nam

3. Tai liéu quan ly hoat dong doi ngoai doi véi dai di€n ctia ciac co quan, to
chirc Viét Nam ¢ nudc ngoai

24

Ho6 so hudng dan, kiém tra viéc thyc hién duong 16i, chinh
sach Nha nudc, nhiém vu, quyén han cta co quan, t6 chic | 20 nim
Viét Nam ¢ nudce ngoai theo quy dinh cua phap luat

25

HO so chu tri thuc hién cac cong tac ho trg, tao diéu kién cho
cac co quan, to chirc Viét Nam ¢ nudc ngoai thuc hién chirc
nang, nhiém vy, quyen han theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam, phap luat nudc tiép nhan va luat phap qudc té

20 nam

4. Tai liéu quan ly hoat dong cia cac co quan dai di€n nwdc ngoai dit tai Viét
Nam va cac to chirc phi chinh phu

26

Ho so cap, gia han, sira doi, bo sung, thu hdi gidy ding ky cua
cac t0 churc phi chinh phi nudc ngoai tai Viét Nam theo quy | Vinh vién
dinh cta phap luat

27

Ho so quan 1y hoat dong cta cac co quan dai dién ngoai giao,
co quan dai di¢n I1anh su, co quan lIanh sy danh du nuéc ngoai
va cac co quan dai dién céc to chtrc qudc té lién chinh phu dat
tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat

Vinh vién

5. Tai liéu vé cong tac 1€ tin nha nudc

28

Ho6 so trién khai chap thuan dai di¢n ngoai giao cua céc nudc,
cac t6 chuc quoc té tai Viét Nam va dai dién ngoai giao Vi¢t | Vinh vien
Nam & nudc ngoai
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29 | Ho so vé dic quyén vu dii ngoai giao Vinh vién
30 Hb so vé huéng dan, quan 1y viéc thuc hién quyén uvu di, 20 nim
mién trir ngoai giao va nghi 1€ doi ngoai
Hb so cap chimg minh thu cho thanh vién co quan dai dién
Ngoai giao, co quan lanh sy, lanh sy danh du, co quan dai | . X
31 2 ! e e ren I PO R Vinh vién
dién nudc ngoai tai Viét Nam, t6 chirc qudc té tai Vigt Nam
va thanh vién.
6. Tai liéu vé cong tac ngoai giao kinh té va hdi nhap quoc té
Hb so xdy dung chu truong, chinh sach, dinh huong chlen
32 | lugc, de an lién quan dén ngoai giao kinh té, hoi nhap kinh té | Vinh vién
qudc té
HO so vé tham gia cua Viét Nam tai cac td chire, co ché, dién
33 | dan, khuon kho, sang kién lién két va hop tac kinh t€ khu vuc | Vinh vién
va quoc té
34 Ho6 S0 thuc hlen Shu’c nang Thuong truc ban chi dao cong tac 20 nim
ngoai giao kinh té
H6 so hd trg cac bd, nganh, dia phuong xay dung va trién 9
35 o, . ) n o X 20 nam
khai cac chuong trinh, ké hoach hoat dong ngoai giao kinh té
36 | Ho so vé cac van dé kinh té ctia timg nudce (HO so dia ban) 70 nam
37 | Ho so Ban Chi dao qudc gia vé hoi nhap qudc té vé kinh té 20 nam
38 | H6 so Ban Chi dao lién nganh vé hop tac tiéu ving Vinh vién
39 | H6 so Poan dam phan Chinh pht vé kinh té - thuong mai Vinh vién
Ho so vé xir Iy cac van dé nay sinh lién quan dén kinh té doi
40 |ngoai va van dong chinh tri, ngoai giao ho trg cac hoat dong | 10 nam
kinh té do1 ngoai
7. Tai liéu vé cac to chirc, dién dan, co ché hop tac khu vire va quoc té
Ho so vé xdy dung chu truong, chinh sach, dinh hudng chién
41 | lugce, dé an tham gia cua Viét Nam tai ASEAN, Lién hgp | Vinh vién
quoc
42 | H so Hop tac tiéu ving Mé Cong Vinh vién
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Ho so Dién dan hop tac kinh t& chdu A - Thai Binh Duong

43 (APEC) Vinh vién

44 | Hb so Dién dan hop tac A - Au (ASEM) Vinh vién
H6 so Khuon kho kinh té An D6 Duong - Thai Binh Duong vi

45 | thinh vugng (IPEF) va cac co ch€ hgp tac méi ¢ Chau A - | Vinh vién
Thai Binh Duong va An Do Duong
7. Tai liéu vé cong tac ngoai giao vin héa

16 Ho S0 xay fiung co sO phép 1y va chinh sach vé cong tac ngoai Vinh vidn
giao van hoa

47 HQA SO vé Vl\@l’l ,tr(_)’ me hoa, khoa hoc k¥ thuat, gido duc gitra Vinh vidn
Viét Nam va cac nudc
H6 so xdy dung va trién khai cic chwong trinh hoat dong <

48 oo T S . N 20 nam
ngoai giao van hoa trong va ngoai nudc

49 Ho so thuc hién nhiém vu Chu tich va Ban Thu ky, lam 20 nim
thuong truc cua Uy ban Quoc gia Viét Nam, UNESCO

50 Hvo so tham muu xtr Iy cdc van dé lién quan dén ngoai giao 10 ndm
van hoa
8. Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén doi ngoai
Ho so chuan bj tra 15i phong van, cac bai viét, bai phat bicu

51 cﬁq lanh dao cap cao va lanh dao Bo lién quan dén céc van dé€ | Vinh vién
quoc t€, doi ngoai

59 HF)A so quan 1y cong tac phong vién nudc ngoai thuong tra tai Vinh vidn
Viét Nam

53 | Ho so vé dinh hudng tuyén truyén, 4n phdm tuyén truyén 05 nam
Ho6 so xdy dung cong thong tin dién tir B6 Ngoai giao, hé

54 | thong trang thong tin dién tir cac Co quan dai dién Viét Nam | Vinh vién
& nudc ngoai
Hb so hop béo thuong ky, hop bao qudc te phat ngén quan

55 dlem 1ap truong chinh thirc ctia Viét Nam vé cac van dé qubc | Vinh vién

té, d6i ngoai
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56 | Ho so vé viéc cung cp, tiép nhan va xtr Iy théng tin bao chi 05 nam
57 | Cong vin trao doi vé cong tac thong tin, tuyén truyén 05 nam
58 Ho 50 xay dung trién khai tuyén truyén veé cac hoat dong doi 20 nim
ngoai
59 Ho S0 theo doi, nghién ctru, tong hop du luén bao chi nudc 20 nim
ngoai
Tuy
A e s X . A N , 05-10 loai
60 | HO so quan 1y va cap phép cho hoat dong thong tin, bao chi nim ity
phep
9. Tai liéu vé cong tac lanh sy
61 HP S0 xay dung chu truong chinh sach, van ban phap quy veé Vinh vidn
cong tac 1anh sy
HO so quan ly, chiNdao‘ cong tac lanh su, theo doi, kiém tra,
62 | danh gid, huéng dan vé nghiép vu lanh su cdc Co quan dai| 20 nam
dién Viét Nam ¢ nude ngoai
HO so quan ly hoat dong cua co quan lanh sy nudc ngoai tai N
63 | Viét Nam (bao gébm co quan lanh sy do Léanh sy danh du | Vinh vién
ding dau)
64 Ho6 AL thfmh 1;2_1p co quan lanh su chuyén nghi€p; lam thu Vinh vién
tuc chap thuan Tong lanh su
65 | HO so vé bd nhiém Lanh sy danh dy Viét Nam & nuée ngoai Vinh vién
66 | Ho so gidi thiéu mau chit ky, mau con déu va chtrc danh Vinh vién
67 | Ho so tiép nhan va thong bao miu gidy to xuat nhap canh Vinh vién
68 | Ho so cip phép bay 3 nam
69 | Ho so iy quyén cac co quan ngoai vu 10 nam
70 HF)A so v€ sai pham Van phong cong ching, Phong tu phép Vinh vidn
Viét Nam
71 | Cong tac twong tro tu phap, tong dat gidy to 10 nam
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Chi dao, huéng dan, phdi hop cong tac lanh su ciia co quan

72 : ) 10 nam
ngoai vu dia phuong
Ho so giai quyét cac van dé lanh su lién quan dén ca nhan, <
73 . A ; e 30 nam
phap nhan nudc ngoai tai Viét Nam
74 Chu j[I‘l,' ph01.h(y.pA giai quyéet cac vu viéc lién quan dén tai san Vinh vidn
ngoai giao tai Viét Nam
10. Tai liéu vé cong tac di cur
Hb so xay dung chu truong, chinh sach lién quan dén van dé
75 | di cu qudc té, cac bién phap thiuc day di cu hgp phép, an toan | Vinh vién
va trat tu phu hop véi di€u kién Viét Nam va thong 1€ quoc té
76 | HO so huéng dan, kiém tra lién quan dén hoat dong di cu 20 nam
HO so vé tinh hinh va dau tranh, ngan chan cong dan Vigt | . X
77 . e 1 A z R ... | Vinh vién
Nam di cu trai phép va lao dong bat hgp phap tai nudc ngoai
78 | Ho so vé di cu lao dong 20 nam
79 | H6 so thoa thuan qudc té vé van dé di cu Vinh vién
11. Tai liéu vé cong tic bao ho cong dan
80 | Ho so thanh 1ap Quy bao ho cong dan Vinh vién
81 | Ho so nhan sy Quy bao ho cong dan Vinh vién
82 | Ho so thanh 1ap tong dai bao ho cong dan Vinh vién
83 | Ho so thanh 1ap Ban chi dao vé bao ho cong dan Vinh vién
84 | Ho so vé Phong chéng thién tai va tim kiém ctru nan 10 nam
85 | Quy trinh bao ho cong dan trong tinh huéng khung hoang 20 nam
86 Quy trinh bdo hod cong dan, ngu dan tai cdc Co quan dai dién 20 nim

Viét Nam ¢ nude ngoai

12. Tai liéu vé cong tac ddi véi ngudi Vit Nam ¢ nwéc ngoai
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87

Ho so vé€ chu truong, chinh sach, ké hoach, dé an va quan ly
nha nudc vé cong tac nguodi Viét Nam ¢ nudc ngoai

Vinh vién

88

Hb so quan 1y cac to chuc lién quan dén ngudi Viét Nam &
nudc ngoai

Vinh vién

89

Thue hién hop tac qudc té lién quan ngudi Viét Nam & nudce
ngoai

Vinh vién

90

Ho so xay dung, t6 chirc thyc hién, huéng dan, theo ddi, don
doc va kiém tra cac chinh sach chung vé cong tac nguodi Viét
Nam & nudc ngoai

20 nam

91

Trién khai ndi dung cong tac cu thé trong vi¢c hd tro tao diéu
kién cho ngudi Viét Nam & nudc ngoai 6n dinh cudc song,
hoa nhép vao xa hoi so tai, gitr gin va phat huy ban sdc, van
hoa ngdn ngir va truyén théng tét dep ctia dan toc Viét Nam;
thuc hién cong tac dai doan két dan toc dbi vai nguoil Viét
Nam ¢ nudc ngoai; van dong thu hat va hd tro phat trién
nguon lyc nguoi Viét Nam ¢ nude ngoai phuc vy phét trién
dat nuéce

20 nam

92

Ho6 so dit liéu vé nguoi Viét Nam & nudce ngoai

70 nam

12. Tai liéu vé cong tac bién giéi va linh tho quoc gia

93

Ho so dé xuat chu truong, chinh sach, chién lugc, bién phap
va thyc hién nghién ctru, tong hgp, danh gia tinh hinh bién
gi61, lanh thé quoc gia

Vinh vién

94

Ho so giai quyét tranh chap phap 1y vé bién gidi, 1anh tho

Vinh vién

95

H6 so dau tranh chinh tri, ngoai giao, phap ly, du luan bao v¢
blen gio1, toan ven lanh tho, chu quyén, quyén chu quyén va
quyén tai phan quéc gia cua Viét Nam trén dat 1ién, hai dao,
vung troi, cac vung bién ctia Viét Nam

Vinh vién

96

H6 Y Ve Xac dinh bién gidi quéc gia, pham vi chu quyen
quyén chu quyén va quyen tai phan qudc gia trén dat lién, hai
dao, ving trdi, cac ving bién cua Viét Nam

Vinh vién
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Hb so to chitc ddm phéan hoach dinh bién giéi, lanh thd qubc

97 | gia; xac dinh ranh gidi ving troi, ving bién ctia Viét Nam voi | Vinh vién
cac nudc lang giéng
Hb so ky ket hop tac va to chure trlen khai thuc hién cac diu | . . .
98 Vinh vién
udc qudc té, thoa thuan qubc té vé bién gidi, 1anh thd
Hb so xdy dung, trién khai cha truong, chinh sach, chién luoc,
99 | quy hoach, phat trién h¢ thong ctira khau bién gidi dat lién trén | Vinh vién
toan quoc
Hb so xay dung chu truong md, nang cép cira khau bién gidi
100 | trén dat lién va cac bién phép trién khai dé bao v€ sy 6n dinh, | Vinh vién
r0 rang cua duong bién gidi, moc quoc gidi
101 | Ho so xay dung co so dit liéu qudc gia vé bién gidi lanh thd | Vinh vién
13. Tai liéu vé diéu wée qudc té, théa thuin quoc té, to chire qudc té
Hb so quan 1y nha nudc vé cong tac diéu udc qubc té, the X
102 |0 S0 dyan Y ve cong U woe quoc 1e, Thoa |y vign
thuan quoc té
Ho so ky két va thyc hién diéu uéc quéc té, thda thuan quoc | <. , .=
103 | 10 so ky két va thyc hién dieu ude quoc té, thoa thuan quoc | v\ s
té¢ do BO Ngoai giao la co quan chu tri
H}‘\ 14 4 )\ i/\ kV kf( \ h I4 ki}(n ki; }‘\ /’\ kl .
104 .(;) SO gop yAveAV ¢c Ky ket va cho y ki€ ém tra dé xuat ky 20 nim
diéu udc quoc té
105 | Ho so gop ¥ vé viée ky két thoa thuan qudc té 20 nam
106 | Ho so td chirc 18 ky diéu udc quéc té, thoa thudn qudc té Vinh vién
H6 so xdy dung chil truong bau cir tai cic to chirc quoc té va | . . .x
107 | Y (Hns & bau : qa V4| Vinh vién
cac co ché da phuong
Ho so xay dung chu truong to chic cac sy kién quoc té va
108 | vig¢c dat Van phong dai dién cua cac t6 chic quoc té tai Viét | Vinh vién

Nam
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H6 so danh gia tinh twong thich cia cac de nghi xay dung

109 | luat, phap 1énh, nghi dinh véi diéu wéc qudc té co lién quan | Vinh vién
ma Viét Nam la thanh vién theo quy dinh ctia phap luat

110 | Hd so lién quan dén cac van dé vé nhan quyén Vinh vién

111 | Hd so lién quan dén cac van dé vé ton gido Vinh vién

112 | Ho so xay dung Co so dir liéu vé diéu ude qubc té Vinh vién
H6 so vé thuc hién cac thi tuc doi ngoai vé gidy Uy quyén,

113 g1ay uy nhiém, phé chuan, phé duyét, gia nhap, bao luu, sta Vinh vidn

d6i, bo sung, gia han, chAm dut hiéu luc, tir bo, rut khoi, tam
dinh chi thuc hién va thuc hién diéu ude quoc té




20

PHU LUC I

BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN CAM KET

Kinh gtri: Lanh dao B§ Ngoai giao.

S 1 10} B - S

Thuc hién quy dinh cua Luat Bao vé b1 mat nha nuéc, Luat Luu trir, cac van ban
dudi luat hudng dan thi hanh va cac quy dinh ctia B6 Ngoai giao, t6i xin cam két viéc
mang ho so, tai liéu ra khoéi Luu trt B nhu sau:

1. Thyc hién nghiém cac quy dinh ctua phap luat bao vé bi mat nha nudc, khong
lam 19, lot thong tin ho so, tai li€u luu trir thuoc danh muc bi mat nha nudc hoac tai liéu
c6 gia tr1 mat khac.

2. Khong ty y sao chép, chup hinh, chuyen giao hodc cung cap ho so, tai ligu luu

trit cho bén thtr ba khi chua duoc phép cua cap co tham quyen khong tiét 10 noi dung tai
liéu cho ngudi khong co trach nhiém hodc khong c6 tham quyén tiép can.

3. Bao quan ho so, tai liéu luu trir trong diéu kién an toan, khong dé xdy ra mat
mat hoac hu héng; tuan thu cac quy dinh v€ bdo quan va van chuyén tai liéu khi mang ho
so, tai li€u ra khoi tru so.

4. Bao cdo voi 1anh dao don vi hodc cip c6 thim quyén khi phat hién dau hiéu ro
ri, mat mat hodc c¢o6 nguy co bi lam dung, xadm pham tai li¢u c6 chira thong tin bi mat nha
nudc.

Ha Noi, ngay....... thang....... nam.....

XAC NHAN NGUOI CAM KET
CUA LANH PAO DON VI (Ky, ghi ré ho tén)
(Ky, ghi ro ho tén, chirc vu)
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PHU LUC ITI

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN MUOQN HO SO, TAI LIEU LUU TRU

I. CHUNG TOI GOM:

1. Pai dién don vi st dung:

- Pdng chi:

- Chuc vu:

- Don vi:

2. Pai dién Luu trir Bo Ngoal giao:
- Pong chi:

- Chuc vu:

- Don vi:

II. NOI DUNG CONG VIEC:

1. Xac nhan viéc muon hd so, tai liéu luu trix sau khi sir dung:

STT

Tén ho so, tai liéu luu trir | Do mat/ | Pon
vi tinh

S6
lugng

Tinh trang

Ghi chu

2. Ly do muon hd so, tai liéu luu trit:
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............................................................................................................

DAI DIEN DON V] PAI DIEN LUU TRU
SUDUNG BO NGOAI GIAO
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PHU LUC IV

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN HOAN TRA HO SO, TAI LIEU LUU TRU

I. CHUNG TOI GOM:
3. bai dién don vi str dung:
- Pdng chi:
- Chuc vu:
Pon vi:
4. Dai dién Luu trir Bo Ngoai giao:
- Pong chi:
- Chuc vu:
- Don vi:

II. NOI DUNG CONG VIEC:

. X4&c nhan viéc hoan tra hd so, tai liéu lvu trit sau khi sir dung:

STT

Tén ho so, tai liéu luu trir | Do mat/ | Pon S6 Tinh trang

vitinh | luon
Thuong | tong

Ghi chu

4. Ly do hoan tra hé so, tai liéu luu trir:
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............................................................................................................

DAI DIEN DON V] PAI DIEN LUU TRU
SUDUNG BO 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 THONG TIN Bi MAT NHA NUOC
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STT | Ngay/thang Ho va tén Ponvi | Hoso,tailiéu | Do mat S6 | Ky muon | Ngay/Ky tra va
/nam chtra bi mat luong | vaghird ghi rd ho tén
nha nudc ho tén
1) (2) 3 (4) (5) (6) (7) (8) 9

Huéng din ghi thong tin:

(1): Ghi s6 tht ty tir 01 dén khi str dung hét quyén sd.

(2): Ghi theo ngay, thang bat dau muon.

(3): Ghi ho va tén ngud1 mugn.

(4): Ghi tén don vi muon.

(5): Ghi rd tén hd so, tai liéu luu trit chtra bi mat nha nude.

(6): Ghi ro do mat cua ho so, tai liéu luu trir chira bi mét nha nudce (Tuyét mat, Tbi méat, Mat hodc ghi ky hi¢u
tuong ung A, B, C).

(7): Ghi 18 s6 lugng muon tai lidu.

(8): Ky x4c nhan da mugn tai liéu.

(9): Ghi theo ngay, thang, nam tra ho so, tai liéu luu trit va ky xac nhan di tra tai lidu.




