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VBND TINH pm) YENsa GIAO Dl)C VA DAo T.:\O
S6 :6Jt-/SGDBT- VP

V/v l(lph6 sa va nQp lUllh6 sa,
tai li~u vao luu tru co quan

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI.E:TNAM
Di}cI~p - T" do - H"nh phuc

Phli Yen, ngay V4 thang 11 nam 2013

Kinh giri : Cac dan vi tl1JCthuQc So' Giao d\lc va Bao t(lO

Gin cu Lu~t luu tru duqc Qu6c hQi thOng qua ngay II thang 11 narn 2011;
. Can cu Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 3/6/2011 cua BQ NQi V\l quy
dinh v~ thai h(ln bao qu{m hE,sa, tai li~u hinh thanh ph6 bi~n trong hO(ltdOng cua
cac ca quan, t6 chli:c; , .

Can cu Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua BO NQi V\I v~
vi~c hu6ng d~n quan Iy van ban, I~p hE,sa, tai li~u vao luu tru co quan; .

Can cu Chi thi s6 17/CT-VBND ngay 22/10/2013 cua VBND tinh Phil Yen v~
vi~c I~p hE,sa va nOp hE,sa, tai li~u vao luu trii ca quan;

ThlJc hi~n huang d~n s6 223/SNV-YTLT ngay 18/3/2013 cua So' NOi V\l v~
vi~c huang d~n I~p hE,sa va nOp lUllhE,sa, tai li~u v'ao lUll tru co quan;

B~ cong tac I~p hE, sa va nOp hE,sa, tai li~u vao lUll tru co quan duqc thlJc
hi~n thuang xuyen, di vao n~ n~p, nang cao hi~u qua cua cong tac quan Iy, dung
quy djnh cua phap lu~t. So' Giao d\lCva Bao t(lOyeu du thu truang cac dan vi :

- Nghien cuu ky Lu~t luu tru, Thong tu s6 09/2011/TT-BNV, Thong tu s6
07/2012/TT-BNV (duqc gui dinh kern).

- Chi d(lo cac bO ph~n tl1JCthuOc I~p Danh rn\lc hE,sa va duy~t ban hanh Danh
rn\lc hE,sa cua dan vi hang narn.

- Chi d(lo Cong chuc, vien chuc, nMn vien thlJc hi~n t6t cong tac I~p hE,sa,
nOp hE,sa vao luu tru dan vj. '

Nh~n duqc cong van nay yeu du Thu tru6ng cac dan vi tri~n khai thlJc hi~ri
dung quy dinh./.1v'

Nui nh{ln:

- Nhu tren;
- Website Sir;
- LUll YT, yr,



UBND TiNH PHD YEN
SON(>IV1)

S6: 223 /SNV-VTLT
Vlv huang dfull~ph6 sa va n(>pluu
h6 sa, tai li~u vaa Luu tru co quan

Kinh gui:

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VIJ):TNAM
Di}c )~p - T\f do - H:.tnh phuc

Phu Yen, ngay 18 thang 3 nom 2013 .

- Cac sa, ban, nganh tinh;
- UBND cac huy~n, thi xii, thanh ph6.

Can cu Lu~t Luu trfr dugc Qu6c hQi thong qua ngay 11 thang 11 nam 2011;
Thong tu s6 07/2012ill-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012cuaBQ NQi V\I, huang
d~n quan Iy van ban, I~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vaa Luu trfr co quan; Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh pM v@cong mc van
thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh phu sua
d6i, b6 sung mQt s6 di@ucua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cua Chinh phu v@cong tac van thu; Th\l'c hi~n cac quy dinh cua Trung uang,
cua tinh v@cong tac van thu, luu tru. Trang thai gian qua cong tac van thu, luu trfr
t~i cac sa, ban, nganh tinh va Uy ban nhan dan cac huy~n, thi xii, thanh ph6 tren dia
ban tinh dii co nhi@uchuySn biSn ro net, tuy nhien qua qua trinh kiSm tra th\l'c tS cha
thtly vi~c th\l'c hi~n cac quy dinh cua Nha nuac v@I~p h6 sa cong vi~c, giaa nQp h6
sa, tai li~u vaa Luu trfr co quan a ph~n Ian cac ca quan, dan vi, dia phuang tren dia
tinh chua t6t, chua d~t yeu c~u. DS tUng buac dua cong tac van thu, luu tru cua cac
ca quan, dan vi, dia phuang di vaa n@nSp, nang caa chtlt lugng, hi~u qua cong vi~c
cua cong chuc, vien chuc, nhan vien giii gin baa quan tai li~u co gia tri dS ph\lc V\I
cha S\l'phat triSn b@nviing cua m6i ca quan, dan vi, dia phuang. Sa NQi V\I huang
d~n cac co quan, dan vi, dia phuang th\l'c hi~n vi~c I~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tili
li~u vaa Luu tru co quan vai cac nQidung C\lthS nhu sau:

I.KHAINI~M
1. "H6 sO''' la mQt t~p tai li~u co lien quan vai nhau v@mQt vtln d@,mQt S\l'

vi~c, mQt d6i tugng C\lthS ha?c co d?c diSm chung, hinh thanh trang qua trinh thea
doi, giai quySt cong vi~c thuQc ph~m vi chuc nang, nhi~m V\l cua ca quan, dan vi,
canhan.

2. "Lpp h6. sO''' la vi~c t~p hgp, slip xSp tai li~u hinh thanh, trang qua trinh
thea doi, giai quyet cong vi~c cua co quan, dan vi, ca nhan thanh h6 sa thea nhiing
nguyen t5c va phuang pbap nhtlt dinh.

* YA A d~' .. .A )A hA
eu cau 01 VO'lVlC:c :.tP 0 sO':

- Phan anh dung chuc nang, nhi~m V\l cua co quan, dan vi; dung cong vi~c
rna ca nhan chu tri giiii quySt.



, - van ban, tai li~u trong m6i h6 sa phai d&ydu, hoan chinh, co gia tri phap Iy,
co moi lien h~ ch~t chi: v~i nhau va phan linh dung trinh t1;rdiSn bi€n clla v&nde, sg
vi~c ho~c trinh tg giai quyet cong vi~c.

II. Ml)C DicH, Y NGHiA CUA CONG TAc L~PHOSO
- Giup cho m6i cong chuc, vien chuc, nhan vien s~p x€p van ban, gi:1yta co

100a hQc, thu~n ti~n cho vi~c nghien Clru, dS xu:1t y ki€n giai quy€t cong vi~c, khi
can tim tai li~u, quan Iy ch~t chi:, giii gin bi m~t van ban gi:1yta, nang cao hi~u su:1t
cong tac, chu:1nbi t6t cho vi~c lUlltrii h6 sa tai li~u.

- Giup cho Lanh d:;1oquan Iy dugc toan bQ nQi dung cong vi~c trong ca quan,
dan vi, dia phuang; H6 sa dugc I~p khoa hQcmQtm?t gop phk nang cao hi~u qua va
ch:1tluqng cong tic Cllaco quan, dan vi, dia phuang va 1:;10diSu ki~n cho vi~c lUlltrii,
tra Clrudugc thu~ Igi, dS dang, nhanh chong, chinh xac; tu do tUng buac phat huy gia
tri cua tai li~u lUlltrii, trlinh dugc tinh tr:;1ngtai li~u t6n dQng, tich d6ng nhu hi~n nay.

III. NOI DUNG CUA CONG TAc LAp HO SO. .
1.L~p Danh myc h8 sO'
1.1 Danh myc h8 sO'la bang ke h~ th6ng cac h6 sa dg ki€n hinh thanh trong

qua trinh hO:;1tdQng clla co quan, dan vi trong mQt nam kern theo kY hi~u, dan vi
(ho?c nguai) I~p va tMi h:;1nbao quan Cllam6i h6 sa.

1.2 Tac dyng cua Danh myc h8 sO' ,
a) Quan Iy cac hO:;1tdQngcua co quan, dan vi va ca nhan thong qua h~ th6ng h6 sa.
b) Giup cho co quan, dan vi ChlldQng trong vi~c t6 chuc I~p h6 sa va quan Iy

h6 sa, tai li~u trong giai dO:;1nvan thu dugc ch~t chi: va khoa hQc.
c) La can cu dS kiSm tra, don d6c vi~c I~p h6 sa t:;1icac dan vi, ca nhan; gop

phk nang cao y thuc va trach nhi~m clla m6i ca nhan trong co quan, dan vi d6i vai
vi~c I~p h6 sa va chu:1n bi nQp luu h6 sa, tai li~u vao Luu trii co quan.

d) La can cu dS Iga chQn tai li~u co gia trj dS lUlltrii va ph\lc V\lsu d\lng.

1.3 Can cu'l~p Danh myc ha sO' "
Cac can cu Chlly€u dS I~pDanh m\lc h6 sa g6m: Cac van ban quy dinh vS chuc

nang, nhi~m V1,I, quySn h:;1ll,ca c:1ut6 chuc Cllaca quan va cac dan vi trgc thuQc;Quy
ch€ lam vi~c Cllaca quan, dan vi; Quy ch~ cong tic van thu, lUlltrii Cllaco quan, dan
vi; K€ hO:;1ch,nhi~m V1,I cong tic hang nam eua ca quan, dan vi va clla m6i ca nhan;
Danh m\lc h6 sa clla nhiing nam truac; Bang thai h:;1llbao quan tai li~u va M\lc I\lc h6
sa Cllaca quan, dan vi (n~u co).

1.4 Ni}i dung l~p Danh myc ha sO'
a) Xay dgng khung dS m\lc cuaDanh m\lc h6 sa
- Khung dS m\lc clla Danh m\lc h6 sa dugc xay d\lllg theo co c:1ut6 chuc

ho?c theo iTnhV1,l'ChO:;1tdQng clla co quan, dan vi. Can cu tinh hinh th1,l'ct€ clla m6i
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co q~an, don vi ~~ ch9n khung d~ mvc Danh mvc h6 sa cho pM hqp, bao dam vi~c
l~p hO,sa duqc day du, chinh xac va thu~n ti~n. Nhiing co quan, don vi co ca C&Ut6
chuc on diOO"chlrc nang, OOi~myv clla cac dal;l vi, duqc phan diOOro rang thi ap
dVng ~ung, de mvc DaOOmvc hO s?, theo co cau to chuc. Nhiing co quan, dan vi
co co cau to chu~ phuc t?P, khong on diOO,khong ro rang thi xay dlJ11gkhung d~
mvc DaOOmvc h6 sa theo lInh V\fCho?t d(\ng.

- N~u theo co c&ut6 chuc thi I&yten cac dan vi trong.co quan; theo lIOOV\fC
ho?t dQng thi l&yten cac lInh V\fCho?t dQng Chll y~u Clla co quan, dan vi lam d~
m\lc Ian (cac phfin) CllaDaOOm\lc h6 sa.

- Trong timg d~m\lc 16nbao g6m cac d~m\lc 006 la cac v&nd~ thuQcchuc nang,
nhi~m V\Iclla don vi - d6i vai khung d~ m\lc theo co c&ut6 chuc; ho~c la cac v&nd~
trong ph\Unvi mQtIInh V\fcho?t dQng- d6i v6i khung d~m\lc theo IInhV\fChO\ltdQng.

- Trong m6i d~ m\lc nh6, cac h6 sa duqc s~p x~p theo triOOt\r tu chung d~n
rieng, tu t6ng hqp d~n C\lth~, co k~t hqp v6i vi tri va tfim quan tr9ng Cllah6 sa.

M~u danh m\lc h6 sa - Ph\ll\lc I

b) Xac dinh OOiingh6 sa cfin I~p,d\f ki~n tieu d~ h6 sa va don vi ho~c nguai I~p
. - Xac dinh nhiing h6 sa dri I~p trong nam, dan vi ho~c ca OOanchiu tnich

OOi~ml~p h6 sa d\fa tren cac can cu I~p Danh m\lc h6 sa t?i Khoan 1.3 m\lc III nQi
dung mlY; d~c bi~t la chuang trinh k~ ho?ch va nhi~m V\lcong tac nam clla co quan
va cua cac don vi, OOi~mV\lva cong vi~c C\lth~ CllatUng ca nhan trong dan vi. .

- Tieu d~ h6 sa cfin ng~n g9n, ro rang nhung phili khai quat duqc nQidung clla
cac van ban, tili li~u se hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quy~t cong vi~c..

M~u mot s6 loai tieu d~ h6 sa tieu bi~u - Phu luc II. . . .
c) D\f ki~n thai h\ln bao quan clla h6 sa
Thai h?ll bao quan clla h6 sa duqc ghi theo Bang thai h?ll bao quan tili li~u hinh

thanh ph6 bi~n trong ho?t dQng clla cac co quan, dan vi; Bang thai h?n ba? quan tili
li~u chuyen nganh va Bang thai h?n bao quan tai li~u clla co quan, don vi (neu co).

d) Danh s6, ky hi~u cac dBm\lc va h6 sa
- Cae d~ m\lc 160 duqc danh s6 lien t\lCb&ngchfr s6 La Ma.
- Cac d~ m\lc 006 (n~u co) trong tung d~ m\lc 16n duqc danh s6 rieng b&ng

chfr s6 A-r~p. .

- s6, kYhi~u clla h6 sa bao g6m s6 thu 1\1' duqc danh b&ngchfr s6 A r~p va kY
hi~u (b&ng cac chfr vi~t t~t) Clla d~ m\lc 160. eM vi~t t~t clla cac d~ m\lc 160 trong
Danh m\lc h6 sa do co quan, dan vi quy dinh.nhung ck ng~ g9n, d@hi~u, d@nh6.

Vi~c danh s6 h6 sa co th~ ap d\lng mQttrong hai cach sau:

+ s6 clla h6 sa duqc danh lien tvc trong toan Danh m\lc, b~t dfiu tu s6 01.

+ s6 Cllah6 sa duqc danh lien tvctrong ph\lffivi timg d~m\lc IOn,b~t dfiuill s6 01.
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1.5 T6 chli'c I~pDanh ml}c h8 sO'

a) Danh m\lc h6 sO'duQ'cI~p theo hai cach sau:

- Cach thu nhfit: Van thu xay dVng d\f thao Danh m\lc h6 sO'clla cO'quan,
dan vi; lfiy y ki@ndong gop Clla cac dan vi, ca nhan lien quan; hoim thi~n d\f thao,
trinh Hinh d~o Van phOng ho~c PhOng Himh chinh dS trinh nguai dUng dau cO'
quan, dO'nvi kYban hanh.

- Cach thu hai: Cac dan vi d\f ki@nDanh m\lc h6 sO'Clladan vi minh theo huang
dfrnnghi~p VVCllaVan thu; Van thu t6ng hqp thanh Danh m\lc h6 sO'CllacO'quan, dan
vi, b6 sung, chlnh sua (n@ucan); hoan thi~n d\f thao, trinh lanh d~o Van phong ho~c
PhOngHanh chinh dS trinh nguai dung dau cO'quan, t6 dan vi kYban hanh.

b) Danh m\lc h6 sO'do nguai dUng dau CO'quan, dan vi duy~t; ky ban hanh
vaodau nam.

c) Van thu sao ch\lp Danh m\lc h6 sO'da: duQ'c ban hanh gui cac dan vi, ca
nhan lien quan dS th\fc hi~n I~p h6 sO'theo Danh m\lc. Troi-tg qua trinh th\fC hi~n,
n@uco h6 sO'd\f ki@nchua sat vai th\fc t@ho~c co cong vi~c giai quy@tphat sinh
thuQc tnich nhi~m I~p h6 sO'clla dO'nvi ho~c ca nhan nao thi dan vi ho~c ca nhiin do
can kip thai sua d6i, b6 sung VilOphan Danh m\lc h6 sO'Cllaminh dS Van thu t6ng
hqp, b6 sung VaGDanh m\lc h6 sO'CllaCO'quan, dO'nvi.

2. L~ph8 sO'

Trong qua trinh lam vi~c clla cong chuc, vien chuc, nhan vien da:hinh thanh
02 lo~i h6 sO'.

2.1 H8 sO'nguyen t~c

* Khai ni~m: H6 sO'nguyen t~c la t~p hQ'pcac van ban quy ph~m phap lu~t,
van ban huang dful v~ tung m~t cong tac nghi~p V\lnhfit dinh dung lam can cu phap
Iy, tra Clrukhi giai quy@tcong vi~c clla cO'quan, dan vi, ca nhiin.

* PhU'O'ngphap I~p htl sO'nguyen t~c:

- Tfit cit cac van ban lien quan vai nhau theo nhilng d~c trung nhfit dinh duQ'c
dua VaGcung mQt h6 sO'va s~p x@ptheo nguyen t~c: Van ban nao co thai gian ban
hanh truac thi x@ptruac, van ban nao co thai gian ban hanh sau thi x@psau va ghi
tieu d~.

- Cac h6 sO'nguyen t~c duQ'c dung lam can cu dS theo doi, giai quy@tcong
vi~c thuQc trach nhi~m clla m6i ca nhan, duQ'cca nhan gifr va co thS t\f lo~i My khi
~~~~~~~~ .

2 2 H~ A oA

• 0 sO' cong VIl;C

* Khai ni~m: H6 sO'cong vi~c la nhilng tai li~u hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quy@tmQt cong vi~c C\lthS thuQc ph~m vi chuc nang, nhi~m V\l clla
cong chirc, vien chuc, nhan vien. .
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* Phu'o'ng phap I~p ha so" cong vi~c: gam 03 bmYc

a) Mil' ha sO"

. - Ma h6 sa l,avi~e l~y ~i,ltY'r bia h6 sa va ghi nhfrng thong tin ban dau v~ h6
sa, nhu: ky hi~u h6 sa, tieu de ho sa, nam rna h6 sa. Bia h6 sa duae thi@tk@va in
theo Tieu ehu:1nqu6e gia TCVN 9251 :2012 Bia h6 sa lUll tra. .
, _ Mai ea nhan khi giai quy@teong vi~e dUQ'egiao co traeh nhi~m rna h6 sa
ve eong vi~e do, (theo Danh m\le h6 sa, ho~e kS ea tru<'mghgp CCJ quan, dan vi chua
co Danh m\le ho sa).

b) Thu th~p, c~p nh~t van ban, tai li~u VaGha sO"

_Mai ea nhan co traeh nhi~m thu th~p, e~p nh~t t~t ca van ban, tai li~u hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giii quy@teong vi~e vao h6 sa tuang ung da rna, kS
ea tai li~u phim, anh, ghi am.

_ can thu th~p kip thai nhfrng'van ban, tai li~u nhu bai ph<itbiSu eua lanh
d~o, tham lu~n eua cae d~i biSu t~i hi,)inghi, hi,)ithao ... bao dam sv toan vt(n, day
du eua h6 sa, tranh bi th~t l~e, .

c) K~t thuc ha sO"

_Khi eong vi~e giai quy6t xong thi h6 sa dUQ'ek6t thue, nguai l~p h6 sa co
traeh nhi~m:

+ KiSm tra mue di,lday du eua van ban, tai li~u co trong h6 sa, n6u thi@ucan
b6 sung eho duo

+ Xem xet lo~i rakh6i h6 sa: Ban trimg, ban nhap, ban thao n@uda co ban ehinh
(~ban thao v~ v~ d~ quan tr(;mgco ghi y ki@nchi d~o eua lanh d~o CCJ q~an,ho~e ~
kien gop y eua cae CCJ quan hiiu quan ho~e ban thao rna nguai l~p ho sa thay can thiet
pMi gift l~i); ban eh\lp van ban, tai li~u tham khao xet th~y khong can phai lUllgift.

+ S~p x@pcae van ban, tii li~u"trong h6 sa theo trinh tv giai quy6t eong vi~e
ho~e theo thai gian, ten lo~i, tae gia eua van ban ... Tru<'mghgp trong h6 sa co tai li~u
phim, anh thi b6 vao bi; tai li~u bang, rna ghi fun, ghi hinh thi bOvao hi,)pva s~p x@p
vao eu6i h6 sa. N6u h6 sa day qua 3 em thi tach thanh eaq dan vi bao quan khae
nhau (khong nen tach duai 01 em) dS thu~ ti~n eho vi~e quan ly va su d\lng. Mai
dan vi bao quan trong h6 sa co d~e diSm chung, du y6u t6 d.u thanh nhu mi,lth6 sa
di,lel~p, (vi d\l, R6 sa xay dlJllg van ban quy ph~m phap lu~t co thS pharr thanh cae
dan vi bao quan nhu: cae Ian dg thao, cae Ian hi,)ithao, cae Ian trinh ...)

+ Xem xet l~i thai h~n bao quan eua h6 sa (d6i ehi@uvai Danh m\le h6 sa va
thve t@tai li~u trong h6sa).

+ Roan thi~n, ehinh sua tieu d~ h6 sa eho phil hgp vai ni,lidung tai li~u trong
h6 sa (n@ucan),

_N@uh@tnam rna eong vi~e chua giai quy@txong, thi chua thve hi~n vi~e
k@tthue h6 sa, h6 sa do dUQ'eb6 sung vao Danh m\le h6 sa nfun sau.
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IV.THcn ~ GIAONOPHO SO,'TM LI~U VAo uru TRU CO QUAN
- ThOi h?J1 nQp lUll h6 So', tai li~u tir cac dan vi, eli nhan vilO LUll trfr CO' quan

dugc quy dinh trong thOi h?J1 01 niim, kS ill ngay cong vi~c kSt thuc; ddi vai h6 So',tai
li~u xay d\ffig CO' bim thi trong thai h\ln 03 thang, kS tir ngay cong trinh dugc quySt toano

- Thimh ph:ln h6 So', tii li~u nQp lUll vao LUll trfr Co'quan g6m toan bQ h6 So',tai
li~u dugc xac djnh thOi h?J1bao quim ill 05 niim tra len, trlr nhfrng 10\lih6 So',tii li~u sau:

+ Cac h6 So'nguyen t~c dugc dung lam din cu dS theo doi, giai quySt cong vi~c.

+ H6 So'vS nhfrng cong vi~c chua giai quySt xong.

+ H6 So' phdi hgp giM quySt cong vi~c (tmang hgp trung vai h6 So' cua dan
vi cM tri).

+ Cac van ban, tM li~u giri dS biSt, dS tham khao.

- TM t\!C nQp luu

Khi nQp lUll tai li~u phai l?p hai bim "M\!c l\!c h6 So', tai li~u nQp lUll" (Ph\!
l\!c III) va hai ban "Bien ban giao nh?n h6 So', tai li~u" (ph\! l\!c IV). Dan vi, ca
nhan giao nQp tai li~u va Luu trfr Co'quan gifr m6i 10\li mQt ban.

V. TRAcH NHI~M DOl VOl VI~C L~P HO SO vA GIAO, NH~N HO
SO, TAl LI~U VAo LUU TRU CO QUAN

1. Trach nhi~m cua ngu'iri du'ng dAu cooquan, dO'n vi
Nguai dung d~u CO' quan, dan vi co trach nhi~m chi d~o, ki~m tra, huang dful

vi~c l?p h6 So'va nQp luu h6 So', tM li~u vao Luu trfr CO' quan.

2. Trach nhi~m cua Chanh Van phong (Tru-o'ng phOng Hanh chinh)
holJc ngtriri dtrQ'c giao trach nhi~m

- T6 chuc th\l'c hi~n vi~c l?p h6 So' va' nQp lUll h6 So', tM li~u vao lUll trfr t?i CO'

quan, dan vi minh. C\! thS:

+ Chi d\lo vi~c xay d\l'ng va trinh nguai dung d~u ban hanh Danh m\!c h6 So'
cua Co'quan, dan vi;

+ Chi d\lo vi~c huang dan, ki~m tra vi~c l?p h6 So' va nQp lUll h6 So', tai li~u
vao LUll tru Co'quan.

- Tham muu cho nguai dung d~u CO' quan, dan vi trong vi~c chi d\lo, kiSm
tra, huang dful vi~c l?p h6 So' va nQp lUll h6 So', tai li~u vao lUll tru ddi vai cac Co'
quan, dan vi c~p duai,

3. Trach nhi~m cua ngu'o'i dung dAu do'n vi cua cooquan

Nguai dUng d~u dan vi cua CO' quan co trach nhi~m t6 chuc th\l'c hi~n vi~c l?p
h6 So',bao qm'm va nQp lUll h6 So',tai li~u cua dan vi vao LUll tru Co'quan. C\! th~:

- Phan cong trach nhi~m cho cac eli nhan trong dan vi l?p h6 So' vS nhung
vi~c rna dan vi dugc giao chu tri giai quySt.
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- T6 chlrc tiSp nh~ h6 so' cua ca nhan sau khi cong vi~c giili quySt xong va
quim Iy h6 so' cua dan vi khi chua dSn h~n nQp luu vao Luu tru CO' quan.

- T6 chuc Iva chQn va nQp luu h6 so:, tai li~u co gia tri vao Luu tru CO' quan
theo dUng thai h~ quy dinh.

4. Tnich nhi~m cua ca nhan trong cO"quan, do'n vi
- Trang qua trinh theo doi, giai quyStcong vi~, mai ca nhan phai I~ph6 So' vSc6ng

vi~cdo va nQpluu h6 So',tai li~uvao LuuJril' CO' quan theo hu6ng dfu1~ Cong van nay.

Ngoai vi~c I~p h6 So' cong vi~c, dn I~p h6 So'nguyen t~c lam din cu giai
quySt cong vi~c hang ngay.

- Truang hgp dan vi, ca nhan co nhu du giu I~i h6 So', tai li~u dil dSn h~ nQp
luu dBph\lc V\l cong vi~c thi phai duqc nguai dUng d~u CO' quan, dan vi d6ng y va
phai I~p Danh m\lc h6 So',tai li~u gift I~i gui cho Luu trer Co'quan. Thai h~ gier l~i
h6 So',tai li~u cua dan vi, ca nhan khong qua hai nam, kB tu ngay dSn h~n nQp luu ..

- Truang hgp nghi huu, thoi vi~c hay chuyBn cong tac khac thi phai bah giao
h6 so', tai li~u cho dan vi hay nguai kS nhi~m. H6 So', tili li~u ban giao phai duqc
th6ng ke va I~p bien ban giao nh~n.

5. Trach nhi~m cua Van thtl' do'n vi
- Cu6i mai nam kiBm tra tinh hinh I~p h6 So' cua cac ca nhan trong dan vi,

xac dinh cac h6 So'dil kSt thuc, huangd~n hoan chinh h6 So'dBnQp luu.

- Th6ng ke h6 So',tai li~u giao nQp vao M\lc I\lc h6 So',tai li~u nQp luu.
- Ban giao h6 So',tili li~u cho Luu trer CO' quan.

6. Trach nhi~m cua Van thtl' cO"quan
- Xay d\l'ng Dauh m\lc h6 So'cua CO' quan, dan vi.

- D~u nam, Van thu sao gui Danh m\lc h6 So'cho cac dan vi, can bQ, cong
chuc, vien chuc lam can cu I~p h6 So'.Tren CO' sa Danh m\lc h6 So',Van thuchu~n
bibia h6 So'giao cho dan vi ho~c eli nhan Cotrach nhi~m I~p h6 So'.

- Ph6i hgp vai Luu trer CO' quan hu6ng d~n nghi~p V\l, don d6c, kiBm tra vi~c
I~p h6 So'trang Co'quan.

7. Trach nhi~m cua Lu'u tru' cO"quan

, - Giup nguai dung d~u Co'qu~, dan vi huang d~n vi~c I~p h6 So'va nQp luu
ho So',tai li~u.

- TiSp nMn, hoan chinh va s~p xSp h6 So',tai li~u

+ TiSp nh~ h6 So',tili li~u dil dSn h~n nQp luu tu clic dan vi, ca nhan va I~p
Bien ban giao nh~n h6 So', tai li~u. Truang hqp phat hi~n thiSu h6 So' thi yeu du
dan vi, eli nhan b6 sung ho~c bao cao nguai co th~m quySn giai quySt.

+ Hoan chinh h6 So'va I~p M\lc I\lc h6 SO'
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, Hoan chinh h6 sa baa g6m: ViSt bia theo m~u (chinh sua cac thong tin tren
bi~ hO sa nS~ dn), danh s,6ta trong h6 sa. D6i vai h6 sa co thai h~n bao quan vinh
vien phai viet Chung tu ket thUc va bien m\lc van ban trong 116sa.

L?p M\lc l\lc h6 sa bao quan vinh vi~n rieng va h6 sa bao quan co thOih~ rieng.

+ S~p xSp h6 sa, tai li~u vao hQp (C?p), ghi va dan nhan hQp, dua len gia.

- Giao nQp tai li~u luu trii co gia tri bao quan vinh vi~n thuQc Danh m\lc tai
li~u nQp luu vao Luu trii lich su; t6 chUc huy tai li~u hSt gia trj theo quySt dinh cua
nguai dUng d~u ca quan, dan vi.

VI. cHi D~OCONG TA.CL~ HO sa vA NOP LUll HO sa, TAl LI¥U
DS cong tac l?p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vao Luu trfr ca quan dugc

thgc hi~n thuang xuyen, di vao nS nSp va gop ph~n tich cgc nangcao hi~u qua
quan ly cua ca quan, dan vi. DS nghi TM tru6ng cac ca quan, dan vi, dia phuang
dn quan tiim, lanh d~o, chi d~o mQt s6 nQi dung sau:

- Chi d~o cac phOng, ban dan vi trgc thuQc l?p Danh nwc h6 sa va duy~t ban
hanh Danh m\lc h6 sa cua ca quan, dan vi, dia phuang hang nam;

- Chi d~o cong chUc, vien chuc, nhan vien thgc hi~n t6t cong tac l?p h6 sa; C\l
thS bOa cong tac l?p h6 sa, nQp luu h6 sa, tai li~u trong Quy chS cong tac van thu,
luu tru cua ca quan, dan vi (xem day la mQt cong vi~c b~t bUQccua tung cong
chuc, vien chUc, nhan vien, l~y tieu chi dS danh gia muc dQ hoan thanh nhi~m V\l
cong chuc, vien chuc, nhan vien hang niim), dS h~n chS va kh~c ph\lc tinh tr~ng h6
sa tai li~u con lQnxQn, bo goi, ch~t dong nhu hi~n nay;

- T6 chuc t?P hu~n, b6i duanK nghi~p V\l cong tac l?p h6 sa cong vi~ccho
cong chuc, vien chuc, nhan vien;

Tren day la nQi dung huangd~n cong tac l?p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u
vao Luu trfr ca quan. DS nghi Thu tru6ng cac sa, ban, nganh tinh; CM tich UBND
cac huy~n, thi xa, thanh ph6 triSn khai, thgc hi~n t~i ca quan, dan vi minh. Trong
qua trinh thgc hi~n nSu co kho khan, vuang m~c dS nghi cac ca q}lan, dan vi, dia
phuang lien h~ vai Sa NQi V\l (qua Chi C\lCVan thu - Luu trfr) so di~n tho~i 057
3556373 dS cung ph6i hgp thgc hi~n.l. .

Nui nhv.n:
- Nhutren;
- Phong NQi VII cac huy~n, TX,TP;
- Lanh d~oSa NQi VII;

- Cac dan vi trlfc thuQc Sa;
- Luu: VT, VTLT.

KT.GIA.MDOC
PHOGIA.MDOC

(Eli kj)
D~ng LC Ti~n
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(Kern theo C6ng van se5

TEN CQ, TC cAp TIlliN
TEN CO QUAN, DON VJ

Phu luc I. .
MAU DANH MVC HO SO
/SNV- VTLT ngay thang narn 2013 clla So' N9i Vll)

CQNG HOA xA HQI CHI] NGHiA VIJ!:TNAM
Di}c I~p - Tl! do - H:.mh phUc

DANH MVC HO SO CVA (ten C(J guan, aan vj)
Nam .

(Ban hanh kern theo QuyiUJjnh se5 .: .. ngay ... thang .... narn ctta ... .)

Sa va ky Thirihl}-n DO'nviI GhiTA c1A
• fA c1A hA ngum I~phi~u HS en e m\lc va leu e 0 sO'

bao quan chli .A. ho sO'
(1) (2) (3) (4) (5)

I. TEN DE MUC LON

1. Ten c1~ mue nhO

Tieu dS hi) sa

Ban Danh fi\le hi) sa llllYeo (1) hi) sa, bao gi)m:
(2) h~ b' , -nh'~................. 0 sa ao quan VI vlen;
(2) h~ b' , . th.~. h•• • .• •• •• •• • •• •• 0 sa ao quan eo <YI ~n.

QUYEN HAN, CHlJC VlJ CVA NGUm KY
• (chfr kY, ddu)

HI}va ten
Huo'ng d~n sil d\lng:

C9t 1: Ghi s6 va kY hi~u ella hi) sa (theo huang d~n t~i Di~m d Khoan 1.4
M\le III ella Cong van nay)

CQt 2: Ghi s6 thu tv va ten dS m\le lan, dS m\le nhc>;tieu dS hi) sa (theo
huang d~n t~i f)i~m d Khoan 1.4 M\le III ella Cong van nay).

C9t 3: Ghi thai h~n bao quan ella hi) sa: vInh vi~n ho~e thai h~ bfulg s6 nam
eu th~;
. C9t 4: Ghi ten dan vi ho~e eli nhan ehiu tnich nhi~m I~p hi) sa;

C9t 5: Ghi nhUng thong tin d~e bi~t' vS thai h~ bao quan, vS nguai l~p hi)
sa, hi) sa ehuy~n til nam truae sang, hi) sa lo~i m~t v.v ....

(1) Ghi t6ng s6 hi) sa eo trong Danh m\le.
(2) Ghi s6 luqng hi) sa bao quan vInh vi~n, s6 luqng hi) sa bao quan eo thai

h~ trong Danh fi\le.!.



Phu luc II. .
A Ie ,..:>. '" A '"

MQT SO LOAI TIEU DE HO SO TIEU BIEU
(Kern theo C6ng van st5 /SNV- VTLr ngay thang narn 2013 ella So'N9i Vll)

1. Ten IOl}ivan ban - nQi dung - thO'i gian - tac gia: ap d\mg dbi vai cac h6
sa la chuang trinh, k~ ho~ch, bao cao cong tac thuang ky cua CC1 quan, dan vi.

Vi dV1: Chuang trinh k~ ho~ch, bao cao cong tac nam 2012 cua Dai TruySn
hinh Vi~t Nam.

Vi dV 2: K~ ho~ch, bao cao th\IC hi~n k~ ho~ch san xu5.t nong nghi~p V\l
Dong - Xufm nam 2011 - 2012 cua Sa Nong nghi~p va Philt triSn nong thon tinh
Thai Binh.

2. Ten IOl}ivan ban - tac gia - nQi dung - thO'i gian: ap dVng dbi vai cac h6
sa 1achuang trinh, k~ ho~ch, bao cao chuyen dS.

Vi dv: Chuang trinh, k~ ho~ch, bao~ao cua BQNQi V\lvS th\Ic hi~n cai cach
hanh chinh cong nam 2012.

3. T~p IIru (Quy~t dinh, Chi thi, Cong van v.v ...) - thO.i gian - tac gia: ap
d\lllg dbi vai cac h6 sa la t~p 1uu van ban di cua CC1 quan, dan vi.

Vi dV: np 1uu Cong van quy I nam 2012 cua T6ng cvc Thu~.
. 4. HB sO'HQi nghi (HQi thao) - nQi dung - ~ac gia ,(cooquan t& chlfC ho~c

cooquan chiJ tri) - dja di~m - thO'i gian: ap dVng doi vai ho sa hQi nghi, hQi thao.

Vi dv 1: H6 sa HQi nghi t6ng k~t cong tac nam 2012 eua T6ng Cong ty Buu
chinh Vi@nthong Vi~t Nam.

Vi dV2: H6 sa HQi thao SARBICA "Xac dinh gia trj va lo~i huy tai li~u" do
Cvc Luu trii Nha nuac Vi~t Nam t6 chuc ~i Ha NQi tiI 25-26/01/1995.

5. HB SO'- v~n d~ - dja di~m - th()'i g'ian: ap dVng dbi vai lo~i h6 sa vi~c.

Vi dV 1: H6 sa vS Lien hoan TruySn hinh toan qubc do Dai THVN t6 chuc
t~i TP. H~ Long tiI 10-16/0112005.

Vi dV2: H6 sa vS c5.pphep ma m~ng va cung c5.p, Slr dVng cac dich vv vi@n
thong tin hQc nam 2010.

. Vi dV 3: H6 sa vS vi~c nang luang nam 2011 (n~u trong mQt nam co nhiSu
dgt nang luang thi m6i dgt nang luang l~p mQt h6 sa).

6. HB SO'- ten ngU"oi: ap d\mg dbi vai h6 sa nban S\I

Vi dV:H6 sa cua Nguy@nVan A./.
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PhuluclII
MAu MVC LVC HO'Sa, TAl LI~U NQP um

(Kern thea Cong van /SNV- VTLT ngay thang narn 2013 ella Sa N(ji v¥)

TEN DON VJ (n~p luu tai li?u)

MVC qJC HO SO, TAl LI~U NQP um
Nam 20.••

Hgp/ Sa,ky
Thil'i Thil'i

Ghihi~u T"A d~ h~ hl}n bao sa til'c~p leu e 0 sO'
gian TL cM~ HS uanso

2 3

M\le l\le nay ge,m: he, s~ (dan vi bao quan).
. , hA (d . b' ')Viet bang ehu: :............... 0 sa an VI ao quan .

Trong do eo:., . _
hA (d .b' ') b' . -00' A••••••••• . •••••• . ••••••••••• 0 sa an VI ao quan ao quan VI vlen;
~ .., )b' , . h"h............................ ho sa (dan VI bao quan ao quan eo t 0'1 :;m.

... , ngay thang narn 20 .
Ngu'iri I~p

(Ky va ghi ro h9 ten, ehl:/"evwehUe danh)

Htro-ng dlin cach ghi cac cgt:

CQt 1: Ghi s6 thu tv ella hQp hoi[teei[tptai li~u giao nQp.

CQt 2: Ghi s6 va kYhi~u ella he, sa nhu tren bia he, sa.
CQt 3: Ghi tieu dS he, sa OOutren bia he, sa.

CQt 4: Ghi thai gian SOm nh:h va mUQnnh.lt ella van bim, tai li~u trong h6 sa.
CQt 5: Ghi thai h:;mbao quan ella he, sa OOutren bia he, sa.
CQt 6: Ghi t6ng s6 ta tai li~u eo trong he, sa.
CQt 7: Ghi OOung thOng tin efuJ ehu oj vS nQi dung va hinh thUe ella van ban

eo trong he, sa.!.
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Phy lyc IV
MAU BIEN BAN GlAD NHAN TAl LIEU. .

(Kern theo C6ng van /SNV-VTLT ngay thang narn 20123 cua S& N9i Vll)

TEN CQ, TC cAPTREN CQNG HOA xA HQI em) NGHiA vq:T NAM
TEN CO QUAN, TO CUUC D{)cl~p - Tl}'do - Hl}nh phUc

............... ..., ngay

BIEN BAN
V~ vi~c giao nh~n tai li~u

thang narn 20 .....

Can eu Thong tu s6 /20 I2fIT-BNV ngay thang nam 2012 eua BQNQiV\l
hu6ng dful quan Iy van ban, I~phB sa va nQpluu hB sO',tai li~u vao Luu trii' CO'quan;

Gin eu (Danh rnllCh6 sa narn , Kd hO(lch thu th(ip tai Mu .),
Chung toi gBm:

BEN GlAD: (ten (Jan vi giao n9P tai Ii?u), d(li di~n la:

- ang (ba): .

Chue VI)eong tae/ehue danh: .
BEN NIL)N: (Lu'U triJ:ca quan), d(li 'di~n la:

- ang (ba): .

Chue VI)eong tae/ehue danb: .
Th6ng oooit I~p bien ban giao nb~n tM li~u v6i nbung nQi dung nbu sau:

1. Ten kh6i tM li~u giao nQP: .
2 Th'" . tOO I"

. 0'1 glan eua al lyU: .
3. S61ugng tai li~u:

- Tdng s6 hQp (ci~ip): .

- Tdng s6 hB sa (dan vi bao quan); Quy ra met gia: met
3 roo 1"1'" ,. I tr(lng aI lyUglao n9p: : .
4. Ml)e ll)e hB sa; tai li~u nQp luu kern theo.

Bien ban nay duge I~p thanb hai ban; ben giao (dan vi Ic:i OOan)giu mQtban,
ben oo~ (Luu tru CO'quan) giu mQt banjo

D~I DI.E:NBEN GlAD
.(Ky ten va ghi ro h9 ten)

DAI DIEN BEN NHAN" .
(Ky ten va ghi ro h9 ten)
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