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Ban hanh Quy che cong tac luu trir ciia B Cong Thwong

BQ TRUGNG BQ CONG THUONG

Cén ctr Luat Luu trlt ngay 21 thang 6 nam 2024;

Cén cir Nghi dinh s6 40/2025/ND-CP ngay 26 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chic néng, nhiém vu, quyén han va co chu t6 chirc ciia Bo
Cong Thuong;

Can cr Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cia
Chinh phu quy dinh chi tlét mot s6 diéu ctia Luét Luu trix;

Cén ctr Thong tu s6 06/2015/TT-BNV ngay 08 thang 12 nam 2015 cua By
N6i vu huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han va t6 chirc cia to chirc vin
thu, Iuu trit BG, co quan ngang B9;

Can ctr Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 vé quy
dinh nghi€p vu luu trit tai liéu luu trit sd;

Cén cir Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 vé quy
dinh chi tiét mot sé didu cua Luét Luu tri;

Cén ctr Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cia Thu tudng
Chinh pha vé viéc ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hod so, tai liéu vao
Luu trit co quan, Luu trit lich su;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong B§ Cong Thuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac luu trit cia
Bo Cong Thucmg

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay thé Quyét dinh s 453/QD-BCT ngay 12 thang 02 nam 2020 va Quyet dinh
s0 1926/QD-BCT ngay 27 thang 7 ndm 2023 sta d6i, bd sung Quyet dinh sb
453/QD-BCT ciia Bo trudng Bo Cong Thuong vé ban hanh Quy ché cong tac luu
trit.

Dleu 3. Chanh Van phong B9, Thu trudng cac don vi thudc Bo va cac co
quan, to chirc, c4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ J,LL

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao B$ Cong Thuong;

- Cong théng tin dién tir B Cong Thuong;
- Bd Noi vy;

- Luu: VT, VP.




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

QUY CHE
Cong tac lwu trir cia B Cong Thwong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 633 1 80D-BCT ngay A9 thing M ném 2025
cua B¢ truong Bo Cong Thuong)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cong tac luu trix trong qua trinh
quan ly, chi dao cia B Cong Thuong dé thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia Bo.

2. P6i tuong ap dung: Quy ché nay 4p dung dbi véi cén b, cong churc,
vién chirc, nguoi lao dong lam viéc trong cac don vi thugc Bd Céng Thuong va
cac co quan, to churc, ca nhan khai thac, sir dung tai liéu luu tri.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Luu trit 12 hoat dong luu gitr tai liéu nham gin gitt va phat huy cac gia

tri cua tai liéu luu trit, phuc vy sy nghiép xay dung va bao vé T6 qubc, bao dam
quyén tiép can thong tin cua cong dan.

2. Phong luu trit 1a toan b tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cia co quan, td chirc, c4 nhén, gia dinh, dong ho, cong dong c6 mdi quan
hé hé théng va lich st.

3. Tai liéu 1a thong tin gén lién voi vat mang tin ¢6 ndi dung va hinh thirc
the hién khong thay d6i khi chuyén dbi vat mang tin. Tai liéu bao gom tai lidu
gidy, tai liéu vat mang tin khac va tai li€u dién tir.

4. Tai ligu gidy, tai liéu trén vt mang tin khdc 1a tai liéu tao 1ap trén gidy,
trén vat mang tin khac.

5. Tai liéu dién tur 1a tai liéu tao 1ap ¢ dang thong diép dit lidu.

6. Tai liéu Ivu triz 1 tai 1iéu hinh thanh trong hoat ddng cua co quan, t6

chirc, ¢4 nhén, gia dinh, dong ho, cong dong thudc cac ché do chinh trj - x4 hoéi
duoc luu trir theo quy dinh ctia Luét Luwu trit va phap luat khéc c6 lién quan.

7. Nghiép vu lwu trit 1a viéc xac dinh gia tri, thu ndp, bao quan, thong k&,
sb hoa, tao 1ap co s& dit lidu va t6 chirc st dung tai liéu luu trir.

8. Bdn sao tai liéu leu trif 1a ban chup, in, s6 héa, trich xuit nguyén vin
toan bo hodc mot phan ndi dung thong tin tir tai liéu luu tri.
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9. Luu trit hién hanh la don vi, bd phan thuc hién luu tri ddi véi tai liéu
luu trit ciia co quan, to chirec.

10. Luu tri¢ lich sir 13 co quan thuc hién luu trir d6i v6i tai lidu luu trit
vinh vién duoc tiép nhan tir co quan, to chirc va tai liéu Iuu trlt khac theo quy
dinh cta phap luat.

11. Kho lwu trit chuyén dung la co s vat chét, ha t@'ing cong nghé, ky thuat
dé bao quan, thuc hién nghiép vu luu trit khac va phat huy gia tri tai liéu luu tri.

12. Di# liéu chii ciia tai liéu huu tri# 13 dit liéu chira théng tin co ban dé mé
t4 vé tai liéu luu trir va déc tinh cla tai liéu luu trlt, lam co sé dé tham chiéu,

dong bd gifta cac co s& dir lidu tai liéu luu trit hodc cac tap dit ligu tai liéu luu
trir khac nhau.

13. Co s& dit liéu tai liéu lueu trik 12 tp hop céc dit liéu chu cia tai liéu luu
trit duoc sap xép, to chirc dé truy cép, khai thac, chia sé, quan ly va cp nhét
thong qua phuong tién dién tu.

Didu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam
1. Chuyén giao, cung cap, hy trai phép hodc c6 y lam hu héng, mua ban,
chiém doat, 1am mat tai liéu luu tri.

2. Lam gia, lam sai léch ndi dung, lam mét tinh toan ven cua tai liéu luu
trir va dir liéu cha cda tai liéu luu trit; truy cép, sao chép, chia sé trai phép tai
liéu luu trlr, co s& dit liéu tai liéu luu trir.

3. Str dyng tai liéu luu trlr hogc loi dung hoat dong dich vu luu trix dé xam

pham loi ich quoc gia, dan tdc, loi ich cong cong, quyén va loi ich hop phép cua
co quan; can tré quyén tiép cén, sir dung hop phép tai liéu luu trit cua co quan.

4. Mang tai liéu luu trit ra nudce ngoai, ra ngoai luu trir hién hanh trdi quy
dinh cua phap luat.

5. D6i vai tai lidu luu trit dién tir nghiém cam truy c4p, thay d6i, sao chép,
tlet 16, gtri, huy tai liéu luu trir dién tir. Tao ra hodc phét tdn chuong trinh phan
mém lam thay d6i hodc pha hiy co sé dit liéu luu trir tai lidu.

3 : . ChuongIl ,
CONG TAC THU TH{\P VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Piéu 4. Ngudn tai liéu ndp vao lru trir hién hanh (bao gom lru trir B
va luu trir don vi)

L Nguén tai liéu nép vao luu trir Bo

a) Tai liéu Van phong BJ.

b) Tai liéu Vu K& hoach, Tai chinh va Quan ly doanh nghiép.
¢) Tai liéu Vu Phép ché.

d) Tai liéu Vu T4 chirc can bd.




d) Tai liéu Vu Chinh séch thuong mai da bién.

e) Tai liéu Vu Dau khi va Than.

f) Tai liéu Vu Phat trién thi truong nude ngoai.

g) Tai liéu Pang uy B0.

h) Tai liéu Poan Thanh nién B Cong Thuong.

i) Tai liéu ctia Hoi cyu chién binh B§ Cong Thuong.

2. Ngudn tai liéu ndp vao luu trir don vi

Cac don vi khong thugc khoan 1 Bleu ndy thuc hién theo Quy ché cong
tac van thu, luu trit cia don vi quy dinh vé viéc ndp hd so, tai liéu vao luu trix
don vi.

Piéu 5. Trach nhiém thu thap va quan Iy hd s, tai liéu luwu trir

1. Thu thap ho so, tai liéu luu trit trén gidy va trén cdc vat mang tin khac
(phim, anh, bang hinh, bang 4m thanh ...) vao luu trit hién hanh.

a) Cac don vi ndp tai liéu co trach nhiém:

- Lap ho so cong viée theo quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trix
cua B4 Cong Thuong/don vi; thong ké toan bd ho so, tai liéu da dén han ndp va
1ap thanh Muc luc hd so, tai liéu ndp vao luu trit hién hanh dang yéu ciu va thoi
han theo quy dinh.

- Vén chuyén hd so, tai liéu dén kho luu trit hién hanh dé lam thd tuc nop.

b) Hang nim, luu trit hién hanh c6 trach nhiém:

- Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu;

- Phéi hop v6i cac don vi, c4 nhan xéc dinh hd so, tai liéu can thu thép;

- Hudng dan céc don vi, ca nhan chudn bi hd so, tai liéu ndp va théng ké
thanh "Muc luc hd so, tai liéu ndp vao luu trir hién hanh";

- Chuan bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhén ho so, tai lidu;

- T6 chirc tiép nhan hd so, tai lidu va klem tra d6i chiéu giita Muc luc hd
50, tai liéu ndp vao luu trlt hién hanh véi thuc té tai lidu. Lap Bién ban giao nhan
tai liéu thanh 02 ban va mdi bén gilt mot ban. Mau Muyc luc hé so, tai liéu nop
vao luu trir hién hanh theo Phy luc s6 1; Mau Bién ban giao nhan ho so, tai lidu
vao luu trit hién hanh theo Phu luc s6 2 ban hanh kém theo Quy ché nay;

- Déi véi ho so, tai liéu chira bi mat nha nude thuc hién theo Quy ché bao
v& bi mét nha nudc cia Bo Cong Thuong/don vi. M4u Bién ban ban giao bi mat

nha nude thyc hién theo Phu luc s6 3 va bang Théng ké bi mat nha nuéc ban
hanh kém theo Quy ché nay.

2. Thu thap hd so, tai liéu luu trix dién t&r vao luu trir hién hanh
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a) Can b9, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai lap hé so dién tir va
ngp hé so, dir liéu déc ta vao luu trir hién hanh. HO so phai dam bao ndi dung,
cu tric va bdi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu hong hoédc bi huy
hoai, stra chita hay bi mat dit liéu.

b) H6 so, tai liéu luu trir sé duge thu ndp theo quy trinh, tiéu chudn, cdu
trac dit lidu hd so, tai lidu ndp, duoc kiém tra xac thuc va truyén nhan trong moi
truong dién tir an toan.

¢) Luu trit hién hanh tiép nhan, ra soét tiéu dé hd so, tai lidu; thoi han luu
trit cia ho so, tai lidu; thanh phan tai lidu trong hd so; cac truong thong tin mé ta
hd so, tai liéu dé dam bao nhan da va ding theo Danh muc; dang thirc va ciu
tric dd thong nhat; lién két chinh xé4c dir lidu dic ta v6i hd so; kiém tra virus;
Hiéu chinh lai cac truong thdng tin mé ta hé‘) 50, tai liéu nop bao dam dung quy
dmh cua phap ludt, quy dinh cta co quan vé ho so, tai liéu nop; xac nhan “dong

y” d6i v6i hd s0, tai li€u dap Umg yéu cau va “tra lai” d6i véi hd so, tai liéu chua
dap tng yéu cau, néu rd 1y do va yéu clu dé don vi, c4 nhan ndp hoan thién,
thuc hién ndp lai.

Thoi gian xac nhén ctia luu trit hién hanh khong qua 60 ngay ké tir ngay
don vi, ca nhan ndp hd so, tai liéu trén Hé théng.

3. Thu thap ca tai liéu glay va tai liéu dién tr khi ca hai loai tai liéu nay ¢6
nodi dung trung nhau.

4. Déi véi cac don vi quy dinh tai khoan 2, Diéu 4 c6 trach nhiém thu thap
va quan ly hd so, tai liéu luu tri s6 theo Quy ché, quy dinh ctia don vi.

Diéu 6. Thoi han, yéu ciu va hd so, tai lieu n¢p vao luu trir hién hanh

1. D6i v6i hd so, tai liéu luu trir gidy

a) C4c van ban di ctia B sau 03 thang ké tir ngay ban hanh ndp vao Luu
trit hién hanh dé phuc vu tra ctru.

b) Nguoi dugce giao xtr ly cong viée ¢6 trach nhiém 1ap ho so cong viée
theo quy dinh cta phap luat vé cong téc vén thu, nop hd so, tai liéu vao luu trit
hién hanh t6i da 01 nam, tinh tir ndm két thuc cong viéc.

Déi vé6i cdng viéc chua két thic, con giai quyét tiép (hd so cong viéc chua
ket thuc) phai thuong xuyén b sung vao hé so cac van ban, tai li¢u theo trinh tu
Sap x€p khoa hoc, theo thu ty vé thoi gian va méi lién quan giita céc van ban dén
khi két thiic hd so.

¢) Can bo, cong chure, vién chire, nguoi lao dong trude khi nghi huu, thoi
viéc hodc chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao hé so, tai lidu cho
nguoi ké nhiém va 14p Bién ban giao nhén h s0, tai liéu ¢6 su x4c nhén cia Thi
truo‘ng don vi; khong dugc giir ho so, tai liéu cua co quan, don vi lam tai liéu
riéng hodic mang sang co quan, t6 chuc khac.




d) Trudng hop don vi chia téch, sép nhdp, giai thé, chdm dut thi toan bd
ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua don vi trude khi chia
tach, sap nhap, giai thé, cham dit phai duge np, chinh ly, thong ké, ban giao vé
lru trit hién hanh, luu trit lich st tranh truong hop cé nhan chiém gitt, hiy tai
liéu trai phép, lam hong va thét lac tai liéu, d&dm bao viéc quan ly tai liéu theo
nguyén tic tdp trung, khong phén tin phong luu trir tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cta don vi, dong thoi dong phong két thuc hoat dong ctia don vi thude
dién sép nhép ké tir khi c6 quyét dinh.

Péi voi nhitng cong viéc chua giai quyet xong, don vi ban giao hod so, tai
liéu cho Thu truéng don vi mdi giai quyét cong viéc d6 hodc thuc hién theo
quyét dinh ctia Thu trudng co quan/don vi.

2. Dbi v6i hé so, tai liéu luu trit s6
a) Pon vi, c4 nhan ndp hd so, tai liéu s6 vao luu trir hién hanh trén Hé
thdng trong thoi han 60 ngay ké tir ngay két thuc cong viéc.

b) Trudng hop don vi, cd nhén co nhu cAu sir dung hd so, tai liéu da dén
han ndp dé phuc vu cong viéc thi van phai thuc hién ndp theo diing quy dinh va
dugc cap quyen sir dung thuong xuyén, khong qua xét duyét cua nguoi c6 thdm
quyén trong thoi han 360 ngay ké tir ngay dén han ndp hd so, tai liéu.

3. Yéu ciu ddi véi hd so, tai liéu ndp vao luu trit duge quy dinh nhu sau:
~ a) Tai liéu dugc ndp la ban gbc, ban chinh; truong hop khong con ban
goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.
b) Phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua don vi.
¢) Bao dam day dui tai liéu, c6 su lién quan chdt ché va phan anh ding
trinh tu dién bién cta su viéc hodc trinh tu gii quyét cong viéc.

d) Péi véi tai lidu glay phai c6 tiéu dé hd so, s6 va ky hidu ho so, thoi han
[uu trit hd so, ngu'm lap hé so, thoi gian bat dau, két thuc; danh sb to; lap danh
muc tai liéu dbi véi hd so luu trit vinh vién.

d) Péi voi ho so, tai lidu dién tir theo quy trinh, tiéu chuén, ciu tric dir
liéu hd so, tai liéu ndp, kiém tra xac thyc va truyén nhanh trong méi truong dién
tir an toan.

Trudng hop hd so ¢6 tai liéu gidy thi tai lidu gidy phai duoc s6 hoa.

Diéu 7. Thoi han ndp hd so, tai lidu vao lwu trit lich sir

1. Cac don vi theo quy dinh tai muc d, d khoan 1, Piéu 18 Luat Luu trit
nim 2024 vé viéc hudng dan xac dinh co quan, to chirc ndp ho so, tai liu vao
luu trit lich st cia Nha nudce cé trach nhiém ndp tai liéu coé gia tri luu trit vinh
vién vao luu trir lich sir t6i da la 05 ndm, tinh tir nam tai liéu ndp vao luu trix
hién hanh.
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2. Cac don vi khong thudc truong hop quy dinh tai khoan 1, Piéu nay
thuc hién theo Quy ché cbng tac van thu, luu trlr cia don vi hodc theo su chi dao
cua Thu trudng don vi.

3. Hb so ¢6 tai liéu dong du chi d6 mat hoic tai liéu c6 dong dau chi @6
mét ndp vao luu trit lich sir sau khi tai liéu duoc giai mét theo quy dinh cua phap
luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

4. Trinh tu, thi tuc ndp tai liéu gidy co gia tri luu trlr vinh vién vao luu trit
lich sur thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 théng
5 nim 2025 quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Luu trit. Dbi v6i viéc ndp tai
liéu luu trit dién tir vao luu trir lich st thuc hién theo Théng tu 56 05/2025/TT-
BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trir s.

Piéu 8. Chinh ly tai liéu

Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta co quan, don vi phai
duoc chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit.

1. Nguyén téc chinh ly
a) Khong phan tan phong luu tri;

b) Khi phén loai, lap hé so (chinh sira hoan thién, phuc héi hosc lap m6i
hé so) phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong
viéc (khong phé v ho so da lap);

c) Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan anh dugc cac hoat dong cua co
quan, t6 chtrc.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

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

b) Xéc dinh thoi han luu trit cho ho so, tai liéu;

c) Hé théng hoéa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va cic cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai li€u;

e) Léap danh muc tai liéu hét thoi han luwu trit, trung lap.

Piéu 9. Xac dinh gia tri tai li¢u

1. Van phong B c6 nhiém vu cén ctr theo cac quy dinh cia phap luat xay
du’ng Bang thoi han Iuu trir ho so, tai liéu trinh Lanh dao B ban hanh sau khi c6
y kién gbp v ctia cac don vi va ¥ kién thdm dinh cla co quan c6 thim quyén.

2. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cén cir vao Bang thoi han luu trit
hé so, tai liéu va cac vin ban phap luét cua co quan nha nudce co thAm quyén dé
x4c dinh thdi han luu trit cho hd so, tai liéu; loai ra nhimg tai liéu hét thoi han
luu trir, trung 1ap.

3. Viéc x4c dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu clu sau:
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a) X4c dinh tai lidu can lwu trir vinh vién va tai liéu luu trit c6 thoi han
béng s6 ndm cu thé;

b) Xéc dinh tai liéu hét thoi han luu triy, tring 1ap dé huy.

4. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu

Hoi dong xé4c dinh gié tri tai liéu dugc thanh lap dé tham muu cho ngudi
ding dau co quan/don vi trong viéc xac dinh thoi han luu trit, lya chon tai liéu

dé nop vao luu trit hién hanh, lya chon tai lidu Iuu trit cta luu trit hién hanh d¢é
ndp vao luu trir lich str va loai tai li€u hét thoi han luu trix, tring lap;

a) Pdi v6i cac don vi duge quy dinh tai khoan 1 Diéu 4, Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu do B truong B4 Cong Thuong quyét dinh thanh 1ap. Thanh
phan Hoi dong bao gdm:

- Chu tich Hbi dong: Chanh Vin phong Bo;

- Phé Chu tich Hoi ddng: Phé Chanh Vian phong Bo phu trach vin thu,

luu trir;

- Uy vién: Pai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu;

- Uy vién: Truéng phong Hanh chinh - Luu trit;

- Uy vién: Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xéc dinh gié tri;

- Thu ky Hoi ddng: Ngudi lam luu trit ctia co quan.

b) Béi véi cac don vi thue khoan 2 Diéu 4, Hoi dong xac dinh gia tri tai
liéu do Thu truéng don vi quyet dinh thanh 13p. Thanh phan Hoi ddng can cir
theo muc a, khoan 4 Piéu nay va cén cir theo khoan 2, Dleu 12, Thong tu

06/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 vé viéc quy dinh chi tiét mot so diéu ctia
Luét Luu tri.

Phuong thirc lam viéc ctia Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu:
- Tung thanh vién Hoi dong xem xét danh muc tai liéu hét thoi han luu
trit, trung 1ap doi chiéu véi Muc luc ho so tai liéu gitr lai;

- Kiém tra thuc té (néu can);

- Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao lun tap thé, két luan theo da sb;
céc y kién khéc nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop ¢ di chir ky ciia céc
thanh vién Hoi dong dé trinh B6 truéng/Thi trudng don vi quyét dinh.

Trén co s& dé nghi ctia Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu, B6 truong/Tha
truong don vi quyét dinh thoi han luu trit tai liéu, lua chon tai liéu d& ndp vao
lwu trit hién hanh, lira chon tai lidu luu trit ca luu trit hién hanh dé nop vao luu
trir lich str va huy tai liéu hét thoi han luu triy, tring 13p theo quy dinh tai Diéu
10 ctia Quyét dinh nay.

5. Xac dinh gi4 tri tai liéu luu trit dién tir theo nguyén tic, phuong phép va
tiéu chuan xac dinh gia tri ndi dung nhu tai liéu luu trir trén cac vat mang tin




khéc va phai dam bao d9 tin cdy, tinh toan ven va xédc thyc cua thong tin chia
trong tai liéu dién tir; thong tin chira trong tai liéu luu trit dién tir c6 thé truy cép,
str dung dudi dang hoan chinh.

Diéu 10. Hity tai liéu hru triv
Viéc hity tai liéu luu trir duoc thuc hién dbi véi tai liéu luu tri hét thoi
han luu trir va tai liéu luu trit trung lap.

1. Thdm quyén quyét dinh huy tai liéu lwu trit tai luu trit hién hanh dugc
quy dinh nhu sau:

a) B0 truéng Bo Cong Thuong quyet dinh hay tai liéu hét thoi han luu trx,
trung 13p cta Luu trit B - thudc nguon ndp tai liéu vao luu trir lich sir cia Nha
nude sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc;

b) Thu truong don vi quyet dinh hay tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap
cua Luu trit don vi - thudc nguon ndp tai liéu vao luu trir lich sir cia Nha nuée
sau khi ¢6 y kién thdm dinh cta Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc;

c) Béi véi cac don vi khong thude muc a, b khoan ndy, Thu trudng don vi
quyét dinh hty tai liéu het thoi han luu trit, trung lép cia Luu trir don vi sau khi
O y kién tham dinh ctia Van phong Bo;

d) Chi dugc phép huy tai liéu hét thoi han luu tri, trang 1&p khi c6 y kién
dong y ciia Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu; vin ban thdm dinh ctia Cuc Vin
thu va Luu trit nha nu6e/Vian phong B va Quyét dinh hiy tai liéu luu trit bang
van ban cua Bo trudng/Thu truéng don vi.

2. Thu tuc xét huy tai liéu luu trit

a) Hoi déng xéc dinh gié trj tai lidu o chtc hop, thong nhét danh myc tai
liéu hét thoi han luu triy, trung 13p;

b) C6 van ban d& nghi Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc/Vin phong B
tham dinh Danh muyc tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1ap. HO6 so dé nghi thim
dinh gém: Cong van d& nghi thdm dinh tai liéu hét thoi han luu tri, trang lap;
danh muc tai liéu hét thoi han lwu tr, trang 1dp; ban thuyét minh tai liéu hét thoi
han luu trit, trung lap; bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri hét thoi han luu
tri, trung 1ap;

¢) Can ctr vao y kién ctia Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu va y kién tham
dinh cua Cyc Van thu va Luu trir nha nudc/Van phong Bo, Bo truong/Thu
trudng don vi quyet dinh huy tai liéu het thoi han luu trit, trung ldp.

3. Céc buéc huy tai liéu hét thoi han lwu trit, tring lap

a) Pong g6i tai liéu va van chuyén tai liéu dén noi thuc hién huy tai liéu;

b) Lap bién ban ban giao tai li€u gilta nguoi quan ly kho luu trir va nguoi
thuc hién huy tai liéu;

¢) Huy tai liéu;
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d) Lap bién ban vé huy tai liéu. Bién ban c6 du chir ky, dong du cua Bo
Céng Thuong/don vi cd tai liéu hity va co quan, don vi hiy tai liu.
4. Hbd so huy tai 1iéu hét thoi han luu trit, tring 13p bao gom:

a) Van ban vé viéc huy tai liéu hét thoi han luu trix, trung 1ap; Danh muc
va Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1ap;

b) Quyét dinh thanh 14p Hoi dong xét huy tai liéu hét thoi han luu trit,
trung 1ap;

¢) Bién ban hop Hoi ddng xét hiy tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1p;

d) Vin ban dé nghi thdm dinh vé tai liéu hét thoi han luu trit, tring 13p;

d) Van ban thdm dinh, cho y kién clia Cyc Van thu va Luu trit nha
nuGe/Van phong B doi véi tai liéu hét thoi han luu trit, trung lap;

e) Quyét dinh cua B§ truéng/Thu truéng don vi cho phép hiy tai liéu hét
thoi han luu trix, trung 1ap;

f) Bién béan vé viéc ban giao tai lidu hét thoi han luu trit, trung 1ap;

g) Bién ban vé viéc hiy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap;

h) Céc tai liéu c6 lién quan khéc.

Ho so vé viée huy tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1&p phai dugc bao

quan tai luu trir hién hanh trong thoi han it nhit 20 niam ké tir ngay hiy tai liéu
luu trit.

5. Thoi han huy tai liéu hét thoi han luu trit, trung lip cham nhét 1a 15
ngay ké tir ngay c6 quyét dinh ctia Bo truéng/Thu truéng don vi vé viéc huiy tai
liéu hét thoi han luu trit, trung lap.

6. Viéc huy tai lidu luu trir sb hét thoi han luu trit duge huy theo thim
quyén sau khi c¢6 ¥ kién tham dinh ctia co quan quan ly nha nudc vé luu trir, thu
tuc nhu tai liéu luu trit trén cdc vét mang tin khac hét thoi han luu trir. Viée huy
tai liéu luu trir s6 hét thoi han luu trir khi tai liéu d6 khong cé mbi lién két voi tai
lidu luu trir s6 khac ¢ thoi han luu trir dai hon trong ciing hé thong. Khi huy
phai huy ddng thoi toan b dir liéu cna tai liéu d6 va tai liéu gidy da dugc s6 hoa
(néu co). Quy trinh huy tai liéu luu trir sé duge quy dinh chi tiét tai Diéu 49,
Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 quy dinh nghiép vu
Iwru trit tai lidu luu trir s6.

7. Viéc huy tai liéu chira bi méat nha nudc tai luu trit hién hanh duoc thuc
hién theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia B Cong Thuong va cac quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

Piéu 11. Yéu cu cia viée hiy tai li¢u lwu triv

1. Viéc hay tai lidu lwu trit duge tién hanh sau khi ¢6 Quyét dinh huy tai
liéu luu trir.
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2. Tai liéu phai dugc huy bing méy xén glay nham dam bao huy hét thong
tin tai liéu va c6 thé phuc vu cho viéc tai ché gidy. Néu phai hily bang tay phai
xé nho dén mirc khong thé chip ghép lai duoc.

3. Khong huy tai liéu dudi hinh thirc dot tai liéu gdy mat an toan vé phong
chéng chay nd noi lam viéc.

4. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu huy ho so, tai liéu cia Bg va don vi
dudi bat ctr hinh thirc nao (do6i véi cac loai sach, bao, tap chi, cac ban sao chup,
giay nhap khong con nhu cau sir dung, don vi, ca nhan c6 thé tu huy).

" otk OB DN "
BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 12. Bio quén tai lidu luwu trir

1. Dbi v6i hd so, tai liéu luu trir gidy

a) Can bo, cong chirc ¢6 hd so, tai liéu dang dugc giao giai quyét, theo doi
cong viéc phai c6 trach nhiém bao quan cho dén khi ndp vao luu trir hién hanh;

b) Ho so, tai liéu luu trit dén han ndp vao luu trit hién hanh, cic don vi,
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong phai np hd so vao luu trit hién hanh va
tap trung bao quan an toan trong kho luu trir hién hanh. Kho luu trir phai duge
trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiet theo quy dinh dam bao an toan
cho tai liéu;

¢) Tai liéu trong kho phai b tri, sép xép khoa hoc; dé trong cap, hop, dan
nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra clru.

2. Dbi voi hd so, tai lidu luu trix dién tir

a) Tai liéu luu trir s6 dap mg cac tiéu chuan, cu tric dir liéu hd so, tai
liéu luu trir sO; bao dam tinh toan ven, thong nhat, d§ xac thuc, an toan va kha
nang truy cép; dugc bao quan va sir dung theo phuong phap chuyén mén, nghiép
vu riéng biét;

b) Tai li¢u luu trir s6 bdo quan an toan, toan ven vé ndi dung va khuén
dang, bao dam dugc xac thyuc lau dai, kha néng truy cép va dugc chuyen d6i phu

hop véi su thay doi ctia cong nghé, dép tmg cac yéu cau ctia phap luat vé an toan
thong tin mang;

¢) Thuc hién nghiém céc quy dinh khéc vé luu trir dién ti.

3. Viéc bao quan ho so, tai liéu luu trir chita bi mat nha nude duge thuc
hién theo Quy che bao vé bi mat nha nudc cua B Cong Thuong va cac quy dinh
ctia phép ludt v& bao vé bi mét nha nude.

4. Tiéu chuén kho luu trit tai liéu luu trit gidy va kho luu trit tai lidu luu
trit trén vat mang tin khéc va ché d bao quan thuc hién theo Nghi dinh sé
113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 ndm 2025 cta Chinh pht quy dinh chi tiét
mot s6 diéu cua Luat Luu trir.
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Piéu 13. T6 chirc phuc vu khai thac hd so, tai liéu lwu trit

Luu trir hién hanh c6 trach nhiém:

1. T6 chitc cac phuong tién, didu kién phuc vu cho céng tac tra ctru, khai
théc tai liu luu trir dat hiéu qua.

2. T6 chitc cong b, gidi thiéu tai liéu luu trit, 1ap danh muc théng ké phuc
vu cong tac khai thac.

Piéu 14. Hinh thirc, thim quyén cho phép khai thac, sir dung ho so,
tai liéu lwu triv

1. D6i tugng va thi tuc khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trir

a. Can b, cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong tai cac don vi thuéc Bo
khi khai thac, str dung ho so, tai liéu luu trit phai c6 vin ban dé nghi ¢6 y kién
cua Thu trudng don vi quan ly;

b. Co quan, td chirc, ca nhan trir céc ddi twong da néu tai diém a, khoan 1
Diéu nay dén khai théc, sit dung h6 so, tai liéu luu trix vi muc dich cong vu phai
c6 vin ban dé nghi hozc gidy gidi thiéu ciia co quan, t6 chirc noi cong tac ghi ro
muc dich sir dung tai liéu; vi muc dich ca nhén phai cé don xin st dung hé so,
tai liéu luu trlt ¢6 xac nhén cla co quan, t6 chirc noi cong tac hoic cua chinh

quyén dia phuong noi cu tra va ¢6 Can cudc cong dan, Ho chiéu hoic gidy to
tuy than khéc.

2. Tham quyén cho phép khai théc, sir dung hd so, tai liéu luu trit

a) Chanh Van phong B, Phé Chanh Vian phong Bo phé duyét vin ban dé
nghi khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu trif;

b) Lanh dao Bo phé duyét dbi véi truong hop phirc tap khéc trong qué
trinh phuc vu, khai thac, st dung hod so, tai lidu luu trir (nu can xin y kién chi
dao).

3. Céc hinh thic tb chtc khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trit

a) Phuc vu doc gia doc tai liéu luu tri;

b) Giéi thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién ti;

¢) Cép ban sao tai lidu luu trix (ban sao bao gdm: ban sao ¢ xéc thuc cua
Lanh dao co quan va ban sao khong c6 xéc thuc).

4. Viéc khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trit chtra bi mét nha nuée
thuc hién theo Quy ché bao v€ bi mét nha nude cua B6 Cong Thuong/don vi.

5. Cén b9, cong chirc mang tai liéu luu trir ra khoi co quan phai bao cdo
Lanh dao don vi. Tuyét d6i khéng dugc mang tai liéu luu trix cua co quan vé nha
lam tai liéu riéng hodc st dung vao muc dich tréi voi loi ich cia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phép clia co quan, don vi va céc té chire, c4 nhan.
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6. Can b9, cong chirc co quan mang tai liéu cua luu trit hién hanh ra nude
ngoai cong tac phai dugc sy dong y cia Bo truong B6 Cong Thuong.

_ChuwongIV
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 15. Khen thwong va xir ly vi pham

1. Cac don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac luu trir dugc xét khen
thuong theo quy dinh ctia Nha nude.

2. Viéc 1ap hd so cong viéc, ndp hd so luu trir theo quy dinh tai Quy ché
nay la tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu va la tiéu chi binh xét thi
dua, khen thuéng hang nam ddi véi cac don vi, ¢4 nhéan trong co quan Bo.

3. Pon vi va ¢4 nhan vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay, tuy theo tinh
chat, mic d6 vi pham bi xir ly ky ludt hodc cc hinh thtrc xir Iy khac theo quy
dinh cua Phap luat.

Piéu 16. Khiéu nai, tb cdo

1. Bon vi, cd nhan c¢6 quyén khi€u nai, to cdo doi véi cac hanh vi vi pham
phap luat vé cong tac luu trit.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t céo trong cong tac luu trit dugce thuc hién
theo quy dinh cta phap luat.

. ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudéng cac don vi thudc Bo chiu trach nhiém pho bién, quén triét
Quy ché nay toi toan thé cong chire, vién chirc va nguoi lao dong ctia don vi
minh.

2. Chanh Vin phong B gitip Bo trudng t6 chire thye hién cong tac luu trit
hd so, tai lidu; hudng din t6 chirc thu thap, ndp, sit dung va khai thac hd so, tai
ligu luu trit; pho bién, hudng dan, gidm sat vide thuc hién cac quy dinh tai Quyét
dinh nay.

Xay c}L_mg c4c vin ban chi dao nghiép vu, huéng dan thuc hién cac ché do,
quy dinh vé cong tac luu trit; 1ap ké hoach déau tu kinh phi hang ndm cho hoat
dong luu trir.

3. Céc don vi thudc Bo can cir Quy ché nay xay dung, ban hanh Quy ché
cOng tac luu trit cu thé tai don vi.

4. Can b9, cong chur, vién chirc, ngudi lao dong cia B 6 trach nhiém
thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

5. Cuc Thuong mai dién tir va Kinh té s6 c¢6 trach nhiém hd tro ngudi sir
dung quan ly, khai thac c4c chirc nang ctia H¢ thong; quan ly, van hanh hé thong
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ha tang ky thuét cong nghé thong tin dam bao vén hanh théng sudt, xtr ly cac
vuéng mac lién quan dén van dé ky thuat ciia Hé thong.

6. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phét sinh khé khin, vuéng
mic, can diéu chinh, bd sung, d& nghi cac don vi gl y kién phan anh bing vin
ban vé& Vin phong Bo dé tong hop, trinh Bo truong sira doi, bo sung Quy ché
nay phu hop tinh hinh thuc té./ /../-"if
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Phu luc I
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP VAO LUU TRU HIEN HANH
(Kem theo Quyét dinh so /OD-BCT ngay thang nam
cua By Cong Thuong)
TEN DON VI (ndp tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP VAO LUU TRU HIEN HANH

Nam ....
Tai liéu
i S6, ky hiéu| Tiéu dé |Thoi gian [Thoi han|S6 t0%/S6| Ghi |[tiép cin c6
ho so hd so tailiéu | lwu triv | trang® | chd | diéu kién
(néu cb)
1) (2) 3) (4) (5) (6) (1) @
QL cl wamve ] wewar | owewe o | sewe 1 Cises
B s T ekt - B s | s deaEiis
Nhie Toe B BB s hd so (don vi bao quan)
Viét BANG ChE: ..vvovveveeeeceeseee s seseesenns hé so (don vi bao quan).
Trong do co:
......................................... ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién.

......................................... hé so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han.

Ha N¢i, ngay .... thang ..... nam ...
Nguoi lap
(Ky va ghi r6 ho va tén, chirc vu/chirc danh)

Huwéng din cich ghi cdc cdt:

Cét 1: Ghi s6 thit tw clia hdp hodc cdp tai liéu giao ndp

Cot 2: Ghi 56 va ky hiéu ciia hé so nhue trén bia hé so

Cot 3: Ghi tiéu dé ho so nhu trén bia hé so .

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhdt va mudn nhdt cia vin ban, tai liéu trong hé so

Cot 5: Ghi thoi han bdo quadn ciia hé so nhu trén bia hé so

Cét 6: Ghi tong s6 to tai liéu c6 trong hé so

Cét 7: Ghi nhitng thong tin can chii Y vé néi dung va hinh thire ciia véin ban cé trong hé so.
Cot 8: Ghi tai liéu nep cdn cé dieu iaen (néu co) déi véi tai Zzeu mang tinh char nghiém trong

néu sir dung c6 thé anh huéng dén quéc phong, an ninh quéc gia, loi ich quoc gia, dan toc;
quan hé qudc té; trdt tw, an toan xa hdi; dao ditc xa héi, sitc khée cia cong dong.
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Phu luc II

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU HIEN HANH
(Kem theo Quyét dinh s /OP-BCT ngay  thdng ndm
cua Bo Cong Thuong)

BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Ha Néi, ngay ..... thang ..., nam .....
BIEN BAN

A A - A b . A
Ve viéc giao nhan tai liéu

Cin cr Quyét dinh sb fo’)-BCT ngay thang nam cua B truong
B Cong Thuong ban hanh Quy ché cong tac van thu cia Bo Cong Thuong;

Cin ctt Quyét dinh sb /QD-BCT ngay thiang ndm cla B truong
B¢ Cong Thuong ban hanh Quy ché cong tac luu trit cia B Cong Thuong;

Ching t6i gdm:

BEN NHAN (Pai dién lwu tri¥ hién hanh):
Ong (ba):

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

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

BEN GIAO (Pai dién don vi ndp tai liéu)
Ong (ba):

Hai bén cuing thong nhat giao, nhén tai liéu vao luu trit hién hanh nhu sau:
1. Tén khai tai liéu nop:

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

.....................................................................................................................
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6. Tinh trang tai liéu:

Bién ban nay dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban./.

BEN NHAN BEN GIAO
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi 18 ho va tén)



17

Phu luc III
MAU BIEN BAN BAN GIAO Bi MAT NHA NUGC
(theo Quy ché bdo vé bi mdt nha nuée cia B6 Cong Thuong)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ..., ngay ... thang... nam

BIEN BAN
Ban giao bi mit nha nwoéc

Cian cir Quyét dinh ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nuéc ctia Bo Cong
Thuong;

Cancir ....... (1),

Chiing t6i gém:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi ndp hé so, tai liéu)
Ong (ba): ...

Chtrc vu cong tac: .

BEN NHAN: (ten cd nhdn, don vi nhdn hé so, tai lzeu)

Ong 157 1T SO SPODERSIOUNNINOS: § (NURINE - S 0 st § s SR
CHUE VI CONY BI02 v sis sconsmmssmmemmssicommnseresmisami s b s dossmsi il sypissss

Théng nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu voi nhiing ndi dung nhur sau:

1. Téng s6 van ban, tai liéu chuyén giao: Theo théng k& bi mat nha nuée dinh
kem.

2. Tinhteang van ban; 131 BEUTON: «irivirins s st wusomsibanet s mmn

Chiing t6i cam két bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh tai Piéu 26 Luat Bao
vé bi mat nha nudc; bién ban nay duge 14p thanh hai ban; bén giao giit mét ban,
bén nhan gitt mot ban./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)

Ghi chu:
(1) Cén ¢t Quyét dinh thdi viée, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi 1y do khéc.
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THONG KE Bi MAT NHA NUOC
(Kem theo bién ban ban giao bi mdt nha nuéc)

$6, ky higu | Tén loai, trich Thii eian xde dinh | € UM to
ciia tai ligu, | yéu tai lidu, vat " Fan Y5 A | chire xdc dinh e
STT | vat chia bf |chirabimatnha| DOmét | hoje “épi'f'rh"‘“’ ¥ | o tifp nhgn, | Ghichd
mit nha nuée nudéc g luu giir
1 (#)) (3) 4) (&) (6) )
LANH PAO CO QUAN, TO CHUC NGUOI THONG KE
THONG KE . s ;
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu) (ky, ghi ¥ ho tén)

Ghi chii: Mau théng ké bi mat nha nuéce duge sir dung dé théng ké tai liéu, vét chira bi
mat nha nuée phét hanh va tiép nhan trong ndm cong téc.

(1) : Ghi s6 th ty tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc duge phét hanh hodc tiép nhén,
luu gir.

(2) : Ghi s6, ky hiéu, ngay, thang, nim x4c dinh tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc.

(3) : Tén loai, trich yéu noi dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéec.

(4) : Ghi d0 mat cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Téi mat, Mat hodc ghi ky
hiéu A, B, C).

(5) : Ghi cu thé ngay, thang, nim xac dinh hoic tiép nhan, lwu gitr.

(6) : Ghi cu thé co quan, tb chirc x4c dinh hogc tiép nhén, luu gitt bi mat nha nuée.

(7) : Ghi nhiing ndi dung can thiét khac (ban sao, s6 luong ban luu giit...).




DANH SACH CAC PON VI THUQC BQ

STT

Tén don vi

Vu Dau khi va Than

BCD lién nganh hdi nhap quéc té ve kmh té

Cuc Thuong mai dién tir va Kinh té s6

Cuc Phong vé thuong mai

Béo Cong Thuong

Cuc K¥ thuat an toan va Moi truong cong nghiép

Tap chi Cong Thuong

Vin phong BCD Nha nudc cac du an nganh nang lugng

Vu Phép ché

Cuc Cong nghiép

Cuc Xuc tién thuong mai

Cuc D6i mdi séng tao, chuyén doi xanh va Khuyén cong

Cuc Quan ly va Phét trién thi trudng trong nudc

Uy ban Canh tranh Qudc gia

Cuc Pién luc

Vu Phét trién thi trudng nudc ngoai

Vu Chinh sach thuong mai Pa bién
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Vu K& hoach, Tai chinh va Quan ly doanh nghiép

20 | Vu Tb chirc cén bb.

21 | Cuc Xuit nhép khau.

22 | Cuc Hoéa chit.

23 | Vién Nghién ctru Chién luge, Chinh sdch Céng Thuong.

24 | Van phong BCP Nha nuéc céc du 4n trong diém vé dau khi
25 | Dang uy

26 | Poan Thanh nién

27 | Vanphong Bd ?
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