_ UBND TINH PHU YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ip — Tw do — Hanh phiic
S6 :631/SGDDT- VP Phit Yén, ngay 0A- thang 11 ndm 2013

V/v 1ap hd so va ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trit co quan

Kinh giri : Cac don vi tree thude S& Gido duc va Pao tao.

Cin ctr Luét luu tri dugc Quéc hdi théng qua ngay 11 thang 11 nim 2011;

Céan cir Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 3/6/2011 cia B Noi vu quy
dmh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cia
cac co quan, td chuc;

Cén clr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/ 11/2012 cia B Noi vu vé
viéc hudéng din quan ly vin ban, lap hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

Can ctr Chi thi s6 17/CT-UBND ngay 22/10/2013 ctia UBND tinh Phu Yén vé
viée 14p hd so va ndp hd so, tai ligu vao luu trit co quan;

Thyc hién hudng dan sb 223/SNV-VTLT ngay 18/3/2013 cia S& N01 vu vé
viéc hudng dan 13p hd so va ndp Iuu hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

Dé cong tac lap hd so va ndp hod so, tai liéu vao luu trit co quan duge thuc
hién thudng xuyén, di vao né nép, nang cao hiéu qua cia cdng tac quan ly, ding
quy dinh ctia phép luat. $& Gido duc va Dao tao yéu cau thu trudng cac don vi:

- Nghién ctu k§ Ludt luu trir, Thong tu s6 09/2011/TT-BNV, Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ( dugc gii dinh kém).

- Chi dao céc bd phan truc thude 14p Danh muc hd so va duyét ban hanh Danh
muc hd so ctia don vi hing nam.

- Chi dao Cong chirc, vién chirc, nhin vién thyuc hién tot cong tac 1ap hd so,
ndp hd so vio luu trit don vi.

Nhan dugc ¢ong vin nay yéu ciu Thu trudng cac don vi trién khai thyc hlen
ding quy dinh. /'\’fV
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UBND TiNH PHU YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONQI VU Déc ldp - Tw do - Hanh phic

S6: 223 /SNV-VTLT : Phu Yén, ngay 18 thding 3 nam 2013 .

V/v huéng dan 14p ho so va ndp lru
~ ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

Kinh gui:
- Cac s0, ban, nganh tinh;
- UBND cac huyén, thi x&, thanh pho.

Cén cir Luét Luu trir duge Qudc hdi théng qua ngay 11 thang 11 ndm 2011,
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012'cta-Bo Noi vy, hudng
dan quan ly van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trix co quan; Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu v& cong tac vin
thu; Nghi dinh sb 09/2010/NB CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cta Chinh phu sira
dbi, bd sung mot sb dleu ctia Nghij dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam
- 2004 cua Chinh phu v& cdng tac van thu; Thyuc hién cdc quy dinh cua Trung uong,
cua tinh vé céng tac vin thu, luu trir. Trong thoi gian qua cong tac van thu, hou trir
tai cac s, ban, nganh tinh va Uy ban nhén dan cac huyen thi x4, thanh phd trén dia
ban tinh d3 c6 nhidu chuyén bién 16 nét, tuy nhién _qua qua trinh kiém tra thuc té cho
thdy viéc thuc hién céc quy dinh ctia Nha nudc vé 1ap hd so cong viée, giao ndp hé
s0, tai ligu vao Luu trir co quan §j phan 16m cac co quan, don vi, dia phuong trén dia
tinh chua tdt, chua dat yéu cdu. Dé. tung budc dua cong tac vin thu, luu trif cua cac
co quan, don vi, dia phuong di vao né nép, nang cao chét luong, hiéu qua cong vige
ctia c¢bng chirc, vién chitc, nhdn vién gilr gin bao quan tai lidu c6 gia tri ¢é phuc vu
cho su phat trién bén Vung cla mdi co quan, don vi, dia phuong S¢& No6i vu hudng
dén céc co quan, don vi, dia phuorng thuc hién viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan véi céc ndi dung cu thé nhu sau:

1. KHAI NIEM §

1. “Hé so” 13 mot tap tai lidu c6 lién quan voi nhau vé mot vén dé, mot sy
viée, mot ddi tugng cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét céng viéc thudc pham vi chitc nang, nhiém vy ctia co quan, don vi,
ca nhén.

2. “Lap hé so” 1a viée tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh Ltrong qua trinh

theo ddi, g1a1 quyét cdng viéc cia co quan, don vi, ¢4 nhan thanh hd so theo nhimg
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

* Yéu ciu d6i véi vide lap hd so:

- Phan anh ding chic ndng, nhiém vu cia co quan, don vi; ding cdng viéc
ma ca nhan chu tri giai quyét.



- Vin ban, tai liéu trong mdi hd so phai diy du, hoan chinh, cé gia tri phap Iy,
c¢6 méi lién hé chit ché voi nhau va phan dnh dang trinh tyr dién bién cla van dé, su
viéc hojic trinh tr giai quyét cong viéc.

II. MUC PiCH, Y NGHIA CUA CONG TAC LAP HO SO

- Giup cho mdi cdng chic, vién chire, nhén vién sap xep van ban, glay to co
khoa hoc, thuan tién cho viéc nghién ciru, dé xuét v kién giai quyét cong viéc, khi
cin tim tai liéuy, quan ly chat ché, gilr gin bi mat van béan gidy t&, ning cao hiéu sut
cong tac, chudn bi tot cho viée luu trir hb so tai lidu.

- Gilp cho Lénh dao quan ly dugc toan bd ndi dung cdng viéc trong co quan,
don vi, dia phuong; Hb so dugc 1ap khoa hoc mét mit gop phan ning cao hiéu qua va
chét lugng cong tac cua co quan, don vi, dia phuong va tao didu kién cho viéc luu tri,
tra ctru dugc thuan 1¢i, d& dang, nhanh chéng, chinh xéc; tir d6 ting budce phat huy gid
tri ca tai liéu luu tri¥, tranh dugc tinh trang tai liéu tdn dong, tich déng nhur hién nay.

III. NQI DUNG CUA CONG TAC LAP HO SO
1. Lap Danh muc hd so

1.1 Danh muc ho so 1 bang ké hé théng cac hd so du kién hinh thanh trong
qua trinh hoat déng clia co quan, don Vi trong mot nim kém theo ky hiéu, don vi
(hodc ngudi) 14p va thoi han bao quan ctia mdi hd so.

1.2 Tac dung cia Danh muc hd so
a) Quan 1y cac hoat dong clia co quan, don vi va ca nhan théng qua hé thng hd so.

b) Giup cho co quan, don vi chii dong trong viéc td chirc 14p ho so va quan ly
hd so, tai liéu trong giai doan vin thu dugc chit ché va khoa hoc.

¢) La cin clr d2 kiém tra, don ddc viée lap hd so tai cac don vi, ca nhén; gop
phin néng cao y thirc va trach nhiém cta mdi ca nhan trong co quan, don vi d6i voi
viée 1ap hd so va chuén bi ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trif co quan.

d) La cén cur dé lua chon tai liéu c6 gia tri dé luu trir va phue vu str dung.
1.3 Ciin ¢t 1ap Danh muc hd so |

Céc can cir chu yéu dé 1ap Danh muc hod so gbém: Cac vin ban quy dinh vé chiic
nang, nhiém vy, quyén han, co chu t chtic cta co quan va cac don vi tryc thudc; Quy
ché 1am viéc cia co quan, don vi; Quy ché cong tac vin thu, luu trlt ctia ¢o quan, don
vi; K& hoach, nhiém vu cdng tic hing nim cua co quan, don vi va cia mdi ca nhan;
Danh muc hd so clia nhu’ng nim trude; Bang thdi han bao quan tai liéu va Muc luc hd
so clia co quan, don vi (néu co).

1.4 Noi dung lap Danh muc hd so
a) Xay dung khung d& muc cia Danh muc hd so

- Khung ¢& muc cia Danh muc hd so duge xiy dung theo co cau 16 chire
hodc theo linh vuc hoat déng cta co quan, don vi. Can cir tinh hinh thyc té cua mbi
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Co quan, don vj dé€ chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hgp, bao dam viéce
lap hé so duge day di, chinh xé4c va thuén tién. Nhiing co quan, don vi ¢é co cdu td
chitc 6n dinh,‘chL’rc ndng, nhiém vu cla céc don vi dugc phan dinh rd rang thi ap
dung khpngg dé muc Danh muc ho so'theo co ciu td chire. Nhiing co quan, don vi
€0 co cau t6 chirc phirc tap, khong 6n dinh, khong 13 rang thi xdy dung khung dé
muc Danh muc hd so theo linh vuc hoat déng.

- Néu theo co chu td chire thi 14y tén céc don vi trong, co quan; theo linh vyc
hoat ddng thi lay tén céc linh vuc hoat dong chil yéu ciia co quan, don vi 1am dé
muc lon (cac phan) cia Danh muc ho so.

- Trong timg dé muc 16n bao gdm cdc dé muc nhd la cac van dé thude chirc nang,
nhiém vu cta don vi - d6i véi khung dé muc theo co ciu t6 chitc; hoic 1a cac vin dé
. trong pham vi mét linh vuc hoat dgng - d6i voi khung dé muc theo linh vuc hoat dong.

- Trong moi d& muyc nhd, cdc hd so dugc sip xép theo trinh tur tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu the, cé két hop vai vi tri va tim quan trong clia ho so.

M32u danh muc ho so - Phu luc [
b) Xac dinh nhing hd so cén lap, dyu kién tiéu dé hd so va don vi hoic nguoi lap

- X4ac dinh nhiing hd so can lap trong nam, don vi hodc ca nhén chiu trach
nhiém lép hd so dua trén cdc can i lap Danh muc hd so tai Khoan 1.3 muc I ndi
dung nay; dac biét la chvong trinh ké hoach va nhiém vu cOng tdc ndm cla co quan
va cua cac don vi, nhiém vu va cong viée cu thé cla ting c4 nhan trong don vi.

- Tiéu dé ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duge ndi dung cua
cac van ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viée. -

Mau mét s6 loai tiéu dé hd so tiéu biéu - Phy luc II

¢) Du kién thoi han bao quan cia ho so

Thoi han bao quan ctia hd so duge ghi theo Bang thdi han bao quan tai liéu hinh
thanh pho bien trong hoat déng cla cic co quan, don vi; Bang thoi han bao quan tai
liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai li¢u cuia co quan, don vi (néu cod).

d) Panh s8, ky hiéu cac d& muc va hd so

- Cac d& muc 16n dugc danh sb 1ién tuc bﬁng chit s6 La Ma.

- Céc dé muc nho (néu co) trong timg d& muc 1on duge danh s riéng bﬁr_lg
chit s6 A-rip. | _

- 86, ky hiéu ctia hd so bao gbm sb thix tr dugc danh bing chir sb A rap va ky
hiéu (bang cac chir viét tit) cia dé muc 16én. Chit viet tit cua cac dé muc 16n trong

Danh myc h6 so do co quan, don vi quy dinh'nhung cén ngén gon, d¢ hicu, dé nhé.

Viéc danh sb hd so c6 thé ap dung mgt trong hai cach sau:

+ S4 cua hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s8 01.

+ 806 ctia hd so duge dénh lién tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bt dAu tir s6 01.
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1.5 Tb chirc }p Danh muc hé so
a) Danh muc hd so duoc 14p theo hai cch sau:

- Céach thtr nhit: Vin thu xay dung dur thao Danh muc hd so cla co quan
don vi; 14y v kién déng gép cta cac don vi, ¢4 nhén lién quan; hoan thién duy théo,
trinh lanh dao Van phong hoic Phong Hanh chinh d& trinh nguoi dimg ddu co

quan, don vi ky ban hanh.

- Céch thir hai: Cac don vi du k1en Danh muc hd so cia don vi minh theo huéng
dan nghiép vy cua Van thu; Van thu tdng hop thanh Danh muc hd so ciia co quan, don
vi, bd sung, chinh stta (néu cin); hoan thién du thao, trinh 1anh dao Vin phong hodc
Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dAu co quan, t6 don vi ky ban hanh.

_b) Danh muc hd so do ngu’m dang dau co quan, don vi duyét; ky ban hanh
vao diu nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hd so d3 duge ban hanh gui cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién 1ap hd so theo Danh muyc. Trong qua trinh thye hién,
néu c6 hd so dur kién chua sat véi thue té hodc cé cdng viée giai quyét phat sinh
thudc trach nhiém lap hé so cta don vi hodic ¢4 nhan nao thi don vi hojc c4 nhén do6
can kip thoi stra d6i, bd sung vao phan Danh muc hd so ctia minh dé Van thu téng
hop, bd sung vao Danh muc hd so ctia co quan, don vi.

2. Lip hd so

Trong qua trinh lam viéc cua cdng chirc, vién chirc, nhan vién d4 hinh thanh
02 loai hd so.

2.1 Ho so nguyén tic

* Khai niém: Ho so nguyén téc 13 tap hop cic vian ban quy pham phép luat,
van ban hu'o‘ng dan vé timg mat cong tac nghigp vu nhit dinh dung lam can cu phap
ly, tra ciru khi giai quyét cdng viéc cua co quan, don vi, ca nhan. .

* Phwong phap lap hd so nguyén tic:

- T4t c& cac vin ban lién quan v6i nhau theo nhitng dc trung nhét dinh du’oc
dua vao cung mét ho so va sip xép theo nguyén téc: Vin ban nio cé thot gian ban
hanh trudc thi xép tru’orc vin ban nao c6 thoi gian ban hanh sau thi xép sau va ghi
' tidu d8.

- Céc hd so nguyén tac duge dung lam cin cit dé theo dai, giai quyét cong
viéc thude trach nhiém ctia méi c4 nhan, duge c4 nhin giit va cé thé tu loai huy khi
vin ban hét hiéu luc thi hanh.

2.2 Hb so cong viée

* Khai ni¢m: Hb so cong viee la nhimg tai ligu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét mot cong viéc cu thé thude pham vi chirc ndng, nhiém vy cua
cong chire, vién chirc, nhan vién.



* Phwong phap lip ho so cdng viée: gbm 03 budge
a) Mé hd so

- M¢ hd so 1a viée 14y mét t& bia hd so va ghi nhing thong tin ban diu vé hd
so, nhu: ky hiéu ho s0, tiéu d& hd so, nim mé hd so. Bia hd so duge thiét ké va in
theo Tiéu chudn qudc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit.

- Mbi ¢4 nhan khi giai quyet cobng viéc duge giao co trach nhiém md hd so

v& cbng viéc d6 (theo Danh muc hd so, hodc ké ca trudmg hop co quan, don vi chua
¢6 Danh muc hd so).

b) Thu thip, ¢Ap nhit vin ban, tai li¢u vao hod so

- Mbi c4 nhan ¢6 trach nhi¢m thu thap, cip nhét tt ca vin ban, tai liéu hinh

thanh trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong Ung di md, ke
ca tai liéu phim, anh, ghi am.

- Céan thu thép kip thoi nhing vin ban, tai liéu nhu bai phat biéu cha lanh
dao, tham ludn cta céc dai biéu tal hdi nghi, hoi théo... bdo dam su toan ven, day
da ca hd so, tranh b thét lac.

¢) Két thie hd so

- Khi cong viée giai quyet xong thi hé so dugc két thuc ngudi 1ap hd so co
trach nhi¢m:

+ Kiém tra mac do ddy i cla van ban, tai ligu co trong hd so, néu thidu cin
bd sung cho du.

+ Xem xét logira kh01 ho so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu di c¢6 ban chinh
(trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghiy kién chi dao cla lanh dao co quan hoac y
kién gop ¥ cua cac co quan hiu quan hodc ban thao ma ngudi lap ho so thay can thiét
phai giif lai); ban chup vén ban, tai liéu tham khéo xét thdy khong cén phai luu git.

+ Sép x&p cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyet cdng viéc
hoic theo thoi gian, tén loai, tac gia ciia van ban... Trudng hop trong hd so cb tai liéu
phlm anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi bd vao hop va shp xép
vao cubi hd so. Néu ho so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi bao quan khéc
nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho viéc quan ly va st dyung. Mbi
don vi bao quan trong hd so ¢6 dic diém chung, da yéu t chu thanh nhu mot hd so
doc 1ap, (vi du, Hb so xdy dung van ban quy pham phap ludt c6 thé phan thanh cac
don vi bdo quan nhu: cac 1an du thao, cac l4n hoi théo, cc l4n trinh...)

_ + Xem xét lai thoi han bao quan ciia hd so (dbi chiéu v&i Danh muyc hé so va
thuc té tai liéu trong hd so).
+ Hoan thién, chinh stra tiéu d€ ho so cho phu hgp v6i ndi dung tai liéu trong
hd so (néu can).
_ Né&u hét nam ma cdng viéc chua giai quy€t xong, thi chua thue hién viéc
Kkét thic hd so, hd so dd duge bd sung vao Danh muc ho so ndm sau.



IV. THOI HAN GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN

- Théi han ndp Iuu hd so, tai liu tir c4e don vi, c& nhan vio Luu trit co quan
(?Ergc quy dinh trong thdi han 01 nam, ké tir ngdy céng viéc két thic; dbi véi hd S0, tai
liéu xay dung co ban thi trong théi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duge quyét toan.

.. - Thanh phan o so, tAi liéu ndp luu vao Luu tri¥ co quan gdm todn bb hd so, tii
liéu Vdugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré In, trir nhilng loai hd so, tai liéu sau:

*+ Céc hd so nguyén tic duge ding 1am cin cir dé theo doi, giai quyét cong viéc.
+ H6 so vé nhiing c6ng viéc chua giai quyét xong.

+ Ho so phéi hop giai quyét cong viéc (trudng hop tring véi hd so clia don
vi chu tri).

+ Céc vin ban, tai lidu giri dé biét, dé tham khao.
- Tha tuc ndp luu '
Khi nép luu tai liéu phai 14p hai ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” (Phu

luc IIT) va hai ban “Bién ban giao nhén hd so, tai ligu” (phy luc IV). Pon vi, c4
nhan giao ndp tai liéu va Luu trlf co quan gilt mdi loai mot ban.

V. TRACH NHIEM DOI VOI VIEC LAP HO SO VA GIAO, NHAN HO

SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Trach nhiém clia ngudi ding diu co quan, don vi

Ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi ddo, kiém tra, huéng din
viéc 13p ho so va ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

2. Trach nhi¢m cia Chinh Vin phdong (Trwéng phong Hanh chinh)
hoiac ngwoi duge giao trach nhiém ‘

. - T6 chire thuc hién viée lap hd so va'ndp luu hd so, tai lidu vao vy trix tai co
quan, don vi minh. Cu thé:

+ Chi dao viéc x4y dung va trinh ngudi ding ddu ban hanh Danh muc hé so
cua co quan, don vi;

+ Chi dao viéc huéng dén, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan, | '

- Tham muu cho ngudi ding diu co quan, don vi trong viée chi dao, kiém
tra, huéng dan vié¢c lap hd so va ndp luu ho so, tai liu vao luu trir doi véi cac co
quan, don vi cap dudi. '

3. Trich nhiém ctia ngwoi dirng dau don vi ciia co quan

Ngudi ding dau don vi ciia co quan ¢6 trach nhiém t4 chirc thue hién viéc lap
hd so, bao quan va nép Iuu hé so, tai liéu cta don vi vao Luu trit co quan. Cu thé:

- Phén céng trach nhiém cho cac c4 nhan trong don vij 14p hé so vé nhirng
viéc ma don vi dugc giao chu tri giai quyét.



- To chirc tiép nhan hd so cla cé nhan sau khi cong viée giai quyét xong va
quan ly hé so cta don vi khi chua den han nép luu vao Luu trit co quan.

. - T chirc lua chon va nop luu hd so, tai 11eu coO gia tri vao Luu trlr co quan
. theo dang thoi han quy dinh.

4. Trach nhi€ém cia ca nhin trong co quan, don vi

- Trong qua trinh theo ddi, glal quyét cong viéc, mdi ¢4 nhan phai lap hd so vé cong
viée d6 va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trlf co quan theo hudng dan tai Cong van ndy.

Ngoai viée 1ap hd so cbng viée, cin lap hd so nguyén téc lam can cir giai
quyét cong viéc hang ngay.

- Trudmg hop don vi, ca nhan ¢6 nhu cu giit lai hd so, tai lidu di d¢én han ndp
luu dé phuc vu cong viée thi phai duge ngudi dimg diu co quan, don vi dong ¥ va
phai 1ép Danh muc hd so, tai liéu gift lai gl.l'l cho Luu trt co quan. Thoi han gitt lai
hd so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua hai nim, ké tir ngay dén han nép luu.

= Truong hop nghi huu, théi viéce hay chuyén cbng tac khac thi phai ban giao
ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai dugc
~ thong ké va 1ap bién ban giao nhén.

S. Trach nhiém ciia Vin thwr don vi

- Cudi mbi nim kiém tra tinh hinh l&p ho so clia cic ¢4 nhin trong don vi,
xac dinh cac hé so da két thac, hudng-dan hoan chinh ho so dé nop luu.

- Théng ké hd so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.
- Ban giao hd so, tai lidu cho Luu trir co quan.

6. Trach nhiém cuia Vin thw co quan

- X4y dung Danh muc hé so ciia co quan, don vi.

- Pau nam, Vin thu sao gri Danh muc hé so cho cic don vi, can bd, cong
chirc, vién chire lam can ¢t lap ho so. Trén co s& Danh muc hé so, Van thu chuan
- bi bia ho so giao cho dorn vi hodc ca nhan ¢é trach nhiém 14p ho so.

- Phéi hop véi Luu trit co quan hudng din nghiép vu, d6n débc, kiém tra viée
1ap hd so trong co quan.

7. Trach nhi¢m cua Luu trit co' quan

- Giap ngudi dimg dau co quan don vi huéng din viéc 1ap hd so va ndp luu
ho so, tai ligu.

- Tiép nhan, hoan chinh va sfp xép hd so, tai lidu

+ Tiép nhan hd so, tai lidu di dén han ndp luu tur cac don vi, ¢a nhin va lap
Bién ban giao nhin hd so, tai liéu. Truong hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau
don vi, c4 nhan bd sung hoiic bao cdo ngudi c6 thim quyén giai quyét,

+ Hoan chinh hd so va lap Muc luc hd so



Hoan chinh hé so bac gdm: Vibt bia theo mAu (chinh stra céc thong tin trén

bia hé so neu can), danh sb t& trong hé so. Déi v6i hd so c6 thoi han bao quan vinh
vién phai viét Ching tir két thac va bién muc vin ban trong hd so.

Lap Muc luc hé so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan co thdi han riéng.
+ Sap xép hé so, tai liéu vio hdp (cdp), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

- Giao n0p tai liéu luu tri ¢6 gia tri bao quén vinh vién thudc Danh muyc tai
- liéu nop Iru vao L trit lich sir; t6 chire huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua
ngudi dimg dau co quan, don vi.

VL. CHI PAO CONG TAC LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU

Dé cong tac 1ap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan duoc
thue hién thudng xuyén, di vao né nép va gop phan tich cuc ning .cao hiéu qua
quén ly cia co quan, don vi, bé nghi Tha truéng cac co quan, don vi, dia phuong
cin quan tm, ldnh dao, chi dao mét sd nodi dung sau:

- Chi dao cic phong, ban don vi tryc thude 14p Danh muc hd so va duyét ban
hanh Danh muc hd so cta co quan, don vi, dia phuong hang nim;

- Chi dao cdng chirc, vién chirc, nhin vién thye hién tdt cOng tac 13p hd so; Cu
thé héa cong tac 1ap ho so, nop Iru hd so, tai lidu trong Quy ché cong tac van thu,
luu trit cda co quan, don vi (xem déy la mot cong viéc bit budc cia timg cong
" chire, vién chue, nhan vién, lay tiéu chi dé danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu
cong chiic, vién chirc, nhan vién hang nim), d& han ché va khic phuc tinh trang hd
so tai liéu con 16n x4n, bo goi, chét déng nhu hién nay;

- T6 chure tap huan, bdi dudng nghiép vu céng tac lap ho so cdng viée cho
cong chure, vién chuc, nhén vién;

Trén déy la ni dung hudng din cong tac 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu
vao Luu trit co quan. Dé nghi Thu trudng cac sd, ban, nganh tinh; Cha tich UBND
cac huyén, thi x&, thanh phé trién khai, thue hién tai co quan, don vi minh. Trong
qué trinh thuc hién néu cé khoé khin, vudng méc dé nghi cac co quan, don vi, dia
phuong lién hé v6i S¢ Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir) s6 dién thoai 057
3556373 dé cung phéi hop thuc hién./.

- Noi nhiin: : | KT. GIAM POC

R w cde huvén. TX.TP PHO GIAM POC
- Phong Noi vy cic huyén, TX, TP, i

- Lanh dao S& N§i v _ (Da lfy) Py

- Céac don vi truc thude So; Ding Le Tien

- Lwu: VT, VTLT. g



PhulucI
] MAU DANH MUC HO SO :
(Kém theo Congvanso  /SNV-VILT ngay thang  ndm 2013 cia §6 Néi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO 0 QUAN, DON VI Dic lip - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ..... (#¢n co quan, don vi)
. Nﬁl‘!l '
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngay ... thdng ... ndm cia ... )

SEvaky | o an o A a Thoihan | PO°YW | G
o Ten de myc va ti¢u de ho so . > nguoi lap .
hi¢u HS bio quan NN chu
: ho so
) 2 3) 4 | ()
| L. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhd
Ti¢u dé ho so
Ban Danh muc hd so nay co ........... M ho sg, bao gom

................. @ h so bao quan vinh vién;
................ @ hd so bao quén c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOIKY
(chit ky, dau)
Ho va tén
Huéng din sir dung:

Cot 1: Ghi s va ky hiéu ctia hd so (theo hudng din tai Piém d Khoan 1.4
Muc III cha Cong van nay)

Cat 2: Ghi sd thir tu va tén dé muc 16n, dé muc nhé; tidu dé hd so (theo
huéng dén tai Piém d Khoan 1.4 Muyc III caa Cong vén nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan ctia hd so: vinh vién hofic thai han bang sb nam
cy thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém lap hé so;

‘ Cot 5: Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quéan, vé& ngudi 14p hd
s0, hd so chuyen tir ndm trude sang, hé so loai mat v.v

(1) Ghi tong s6 hd so ¢o trong Danh myc.

(2) Ghi s6 lugng hd so béo quan vinh vién, sb lugng hd so bao quan c6 thoi
han trong Danh muc./.



' Phu luc II
_ MQT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU
(Kém theo Cong van sé6  /SNV-VTLT ngay thdng ndm 2013 cua S6 N6ivy)

1. Tén loai viin ban - ndi dung - thoi gian - tic gia: ap dung ddi vai cac hé
so 1a chuong trinh, ké hoach, bdo cédo cdng tac thuong ky cua co quan, don Vi.

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bao c4o cong tic nam 2012 clia Dai Truyén
hinh Viét Nam. '

Vi du 2: K& hoach, bdo cdo thyc hién ké hoach san xuat ndéng nghiép vu
Déng - Xuén nim 2011 - 2012 clia S& Nong nghiép va Phat trién nbéng thén tinh
Thai Binh.

2. Tén loai vén bin - tic gia - ndi dung - thoi gian: ap dung doi véi cac hd
50 1a chuong trinh, ké hoach, bao céo chuyen dé.

. Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bdo cio ciia Bd Noi vy vé thuc hién céi cach
hanh chinh cdng nam 2012.

3. Tap luu (Quyet dinh, Chi thi, Céng vin v.v...) - thoi gian - tac gla ap
dung dbi véi cac hé so 1a tap luu van ban di ctia co quan, don Vi.

Vi du: Tép luu Cong vén quy 1 nam 2012 ctia Téng cuc Thué.

4. H6 so Hji nghl (H9i thao) - ndi dung - tac gla (co quan td chirc hodc
co quan cha tri) - dia difm - thoi gian: ap dung ddi véi hd so hoi nghi, hdi thao.

Vi du 1: Hb so Hoi nghi tdng két céng tic ndm 2012 cua Téng Cong ty Buu
chinh Vién théng Viét Nam. '

Vi du 2: Ho so Hdi thao SARBICA “Xac dinh gia tri va loai huy tai ligu” do
Cuc Luu trit Nha nuée Viét Nam té chire tai Ha Noi tir 25-26/01/1995. ‘

5. HO so - van de dia diém - thoi gian: ap dung déi véi loai hd so viéc.

Vi dyu 1: Hd so v& Lién hoan Truyén hinh toan qudc do Dai THVN t6 chic
tai TP. Ha Long tir 10-16/01/2005.

Vi du 2: Hd so vé cip phép mo mang va cung cp, str dung cac dich vu vién
thdng tin hoc ndm 2010.

~ Vidu3: H 50 vé viéc nang luong nim 2011 (néu trong mot nam c6 nhidu
dot nang luong thi mdi dot ning luong 14p mot hd so).

6. Hd so - tén ngudi: ap dung ddi voi hd so nhan sy -

Vi du: Hd so ciia Nguyén Vian A/,



) : Phy lyc III s
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Céngvin  /SNV-VTLT ngay thang  ndm 2013 ciia S¢ Noi vu)

TEN DON VI (ngp heu téi liu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | S6, ky '- .. Thoi .
cip | hiéu Tiéu dé hd so Thoi han bio | S§ty | CM
"X b : gian TL . chu
SO HS quin
@O @ €)) “4) ) .| © (7)
Muc luc nay gém: ........... e, hd so (don vi bao quan),
Viét bang chif: ..........cvvvvviii.. e ho so (don vi bdo quan).

Trong d6 c6:
............................ ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;
............................ hd 5o (don vi béo quéan) bao quan c6 thoi han.

Nguwai lap
(Ky va ghi r3 ho tén, chirc vw/chire danh)

Huéng din cich ghi cic cot:

Cot 1: Ghi s thr tw clia hdp hodic cap tai lidu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hidu ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu @ hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhit coa vin ban, tai liéu trong hd so.
C4t 5: Ghi thoi han bao quan ciia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tdng sb to tai liéu-c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhitng théng tin cin chi ¥ vé ndi dung va hinh thirc ciia van ban
cé trong ho so./. .



Phu luc IV
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kem theo Congvan /SNV-VILT ngdy thing ndm 20123 cia S6 Noi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lap - Tw do - Hanh phic
., hgay thang  ndm 20.....
BIEN BAN

A -, - -~ .. L.
Vé viéc giao nhén tai li¢u

Can ct Thong tusé  /2012/TT-BNV ngay thang nim 2012 cia B N01 vu
huéng din quan 1y vén ban, 1ap hd so va ndp heu hd so, tai lidu vao L trit co quan;

Canct............ (Danh myc k6 so ndm o, Ké hoach thu thdp tai liéu.....),
Chiing t6i gém: .

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai licw), dai dién 1a:

= ONEZ (BA): +eeeeeite e

= ONZ (DA): ..ttt

Théng nhat 14p bien ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai lidu Bla0 NOP: «.ovviii i

2. Théi gian ca tai Beu: ....o.oiiviiie e
3.86 luong tai liéu:
- Téng s6 hop (CBP): e _
- Téng s6 hd so (don vi bao qué.n); ............. Quy ra mét gia: ............. mét
3. Tinh trang lai iU giao nOp: .ooovvv e

4. Muyc luc hé so; tai lidu nép luu kem theo.

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhan) giit mot ban,
bén nhén (Luu trir co quan) giir mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO | DAI DIEN BEN NHAN
(Ky ténva ghi rd ho tén) " (Ky tén va ghi ré ho tén)
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