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NOI NHAN

Ban TGD (05) Ban QLCKCT

Ban ISO (Thu ky ISO) Thanh tra QP

Van phong Vian phong Dai dién
Phong KHKH Vién DPBND

Phong Chinh tri Vién YSND

Phong HC-KT Vién STND

Phong Tai chinh Phan vién CNSH
Phong Dao tao Phan vién Héa-MT
Phong QLCGCN Chi nhanh Phia Nam
Phong TTKHQS Chi nhanh Ven Bién
Ban CNTT

Trung tam CGCNM

Van phong PBVN
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MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

I. MUC BiCH

II. PHAM VI

[11. TAI LIEU VIEN DAN
[V. PINH NGHIA

V. NOI DUNG QUY TRINH

1. Kiém soat hd so tai co quan, don vi, bd phan truc tiép giai quyét cong
viée (ho so chua dwa vao luu triv)

2. Quan 1y, khai thac ho so dua vao luu trit
3. Huy ho so, tai liéu hét gia tri luu trix

VL. BIEU MAU

VIL. HO SO CAN LUU

Soan thao Xem xét Phé duyét
Chic | Chanh Vanphong | Pho TGD- Pai dién LDCL Tong Giam dbc
vu
Chirky

Hotén | PaitaLé TrinQuang | PaitAL&é TrungNghia | Thiéu tudng Ping Hong Trién
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SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu sira lezAing/Phan M0 ta ngi dung sira I:an baP Ngay ban
R 1 R lién quan 2. hanh/Lan :
doi/ bo sung cn o 2. doi o 1Re hanh
viéc stra doi stra doi
Thay d0i Tiéu|-Trangl; | Cép nhdt va chuyén| 02 I 12021
chuan va thay doi | . Trang 5,|d0i tur ap dung theo
tai liéu vién dan tir | phin Taj liéu | ti€u chuan TCVN ISO
cac Thong tr sO | vign dan; 9001:2008 sang éap

80, 81 ngay
12/6/2021  sang
Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP
ngay 05/3/2020 va
Théng tu  s6
22/2021/TT-BQP
ngay 06/02/2021

dung theo tiéu chuin
TCVN ISO 9001:2015
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|. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat vé cach thirc 1ap, phan loai, ky ma hiéu, quan 1y sir
dung va luu trir, huy bo cac ho so HTQLCL.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung d6i voi tat ca cac loai ho so, tai lidu thudc Hé thong QLCL cia
TTNDVN.

I11. TAlI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 vé Cong tac
van thu; Thong tu s6 22/2021/TT-BQP ngay 06/02/2021 cua B truong B
Qudc phong Ban hanh Quy ché cong tac van thu trong BO Qudc phong;

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;
- S6 tay chat luong;

- Quy trinh kiém soat tai liéu.

IV. PINH NGHIA

1. HO so'1a bang chimg khach quan vé nhimng hoat dong di dugc thyc hién
hay nhiing két qua da thu dugc.

Ho so cong viéc 1a mot tap van ban, tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 mot (hodac mot sé) dic diém
chung, nhu: tén loai van ban; co quan, td chirc ban hanh van béan; thoi gian hodc
nhimg dic diém khac, dugc hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong
viéc thudc pham vi chirc nang, nhi€ém vu ctua co quan, don vi ké tir khi sy viée
bat dau dén khi két thuc.

Ho so nguyén tac 13 tap hop vin ban quy pham phap luat, van ban hudng
dan vé nhung mat cong tac nghiép vu nhat dinh ding lam cin ct phap 1y, tra ctu
khi giai quyét cong viéc ciia co quan, don vi.

Ho so dién tir 13 tap hop céc tai lidu dién tir co lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot doi tugng cu thé hoac c6 dac di€ém chung giong nhau
hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c thudc pham vi chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

2. Danh muc hd so 13 bang ké hé thdng cac hd so du kién hinh thanh

trong qua trinh hoat dong cua co quan, to chirc trong mot nim kém theo ky hiéu,
don vi (hodc nguo1i) 1ap va thoi han bao quan ciia moi ho so.
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3. Lap ho so 13 viéc tdp hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhiing nguyén tac va
phuong phap nhat dinh.

4. Mé ho so 13 viéc 1ay mot to bia hd so ghi nhiing théng tin ban dau vé
ho so nhu: ky hi¢u ho so, tiéu dé ho so, ndim md ho so. Bia ho so dugce thict ke
va in theo ti€u chuan quoc gia TCVN 9251:2012 bia ho so luu trir.

5. Tai liéu luu trir 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua co quan, t6 chirc va cac don vi truc thudc, co gia tri phuc vu hoat dong
thuce tién, nghién ctru khoa hoc, lich st dugc lya chon dé luu trir.

6. Thu thap tai li€u la qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lya chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri ndp vao luu trit cua to chirc.

7. Chinh ly tai liéu la viéc t0 chuc lai tai liéu theo mdt phuwong an phan
loai khoa hoc, trong do6 tién hanh chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi
ho so, xac dinh gia tri, hé thong hda ho so, tai liéu va lam cac cong cu tra ciru
doi véi phong hodc tai ligu dua ra chinh 1y.

8. Phan loai tai liéu lwu triv 1a viéc can ctr vao cac dac trung chung
(nhiing diém gidng nhau cua tai liéu) dé phan chia chung thanh cac nhém, nham
t6 chirc khoa hoc va stir dung c6 hi¢u qua nhiing tai liéu do.

9. Xac dinh gia tri tai liéu lwu trir 1a dva trén nhimg nguyén tic, phuong
phap theo quy dinh cua co quan c6 thim quyén dé xac dinh nhiing tai liéu c6 gia
tri Iuu trit, xac dinh thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

V.NOI DUNG

1. Kiém soat hd so tai co' quan, don vi, b§ phin truc tiép gidi quyét
cong viéc (ho so chwa dwa vao luu trit)
1.1. Ldp hé so

1.1.1. Xdc dinh va ldp danh muc hé so

Truong cac co quan, don vi, bo phén trong Trung tam co trach nhiém xac

dinh, 1ap danh muc file hd so cong viée can giai quyét clia co quan, don vi, bd
phan minh.,

1.1.2. Mé hé so

Moi ca nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao ¢o trach nhiém mé ho so
vé cong viéc do.

Can clr vao Danh muc hd so dé dién thong tin 1én bia hd so (Tén co quan,
don vi/Ti€u dé ho so/Thoi gian/...).
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Néu ho so phat sinh khong c6 Danh muc thi ghi tén goi cia su viée 1én
bia hd so

1.1.3. Thu thép tdi liéu dwa vao hé so

Mbi c4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu

hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so tuong tng da
mo, ké ca tai lidu phim, anh, ghi am.

Tat liéu v€ viéc nao phai dua ding vao ho so cua viéc do.
1.1.4. Két thuc ho so

Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so dugc két thiic, nguoi 1ap ho so ¢o
trach nhiém:

a) Kiém tra lai mirc dé day du cua tai liéu co trong ho so.

b) Loai b6 ban tring, ban nhdp hodc nhitng tw liéu tham khdo xét thdy
khdng can thiét dwa vao ho so.

Luu ¥: Cac tai liéu trong hd so lic ndy chi con cac ban chinh, ban goc,
hodac ban sao co6 gia tri nhu ban chinh (Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh 09/2010/ND-
CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phii quy dinh mdi vin ban di phai luu hai ban;
ban goc luu tai van thu va ban chinh luu trong ho so).

C) Scp xép tai lidu c6 trong hé so
Cong van, gidy td co trong hd so phai sap xép khoa hoc (tity theo timg loai ho

50, ¢ thé sap xep theo thur tyr thot gian, theo van chir cai a,b,c, theo thur tyr sO cong
van hodc sap xep theo qua trinh giai quyét cong viéc).

- Sap xép theo thtr ty thoi glan: Xep cong vin co ngdy thang dén trude 1én
trude, cong van co ngay thang dén sau xép sau. Cach nay thuong ap dung cho
hé so 1ap theo dic trung van dé, dic trung glao dich hoac dic trung tén goi;

- Sap xép theo van chit cai: Xép gidy to mang tén nguoi (hodc dia
phuong) bat dau ¢ tir chit cai A 1én trudc, 16i dén chir B, chir C, ... Cach nay
thuong ap dung cho tdp don tu, tdp ban khai c4 nhan, cac tdp bao cdo khen
thudng, cac tﬁp bao cdo cua cac don vi,.

- Sép xép theo thur tu sb cong van: Xep cong van co s6 nho trude rodi dén
s6 16n sau. Cach nay thuong dUHg dé sap xép tap luu ban chinh (hodc ban sao)
ctia cac Nghi dinh, Théng tu, Quyét dinh, Chi thi, ...cta to chirc ban hanh;

- Sap xép theo qua trinh giai quyet cong vigc: Trude tién xép cong van dé
xuét, khoi xudng hodc dat Van de, ... tiép dén cac cong van giai quyét cong viéc,
hd so giai quyét cong viée, réi dén cong vin, gidy to két thuc cong viéc.
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Luu ¥: Néu ho so 6 anh (hodc phim) di kém phai cho anh (hodc phim)
vao phong bi va kém theo ho so;

Tu liéu (nhu sach bao, ap phich, ...) di kem theo van ban trong hd so
cling phai dua vao ho so. Neu ho so ¢6 day ghi &m, micro phim di kém phai bao
quan riéng day ghi &m va micro phim, nhung phai ghi chi vao ho6 so la nhiing
thtr nay dé ¢ dau, khi can de tim, va khi ndp phai nop ca.

d) Bién muc hé so

Péanh sb to van ban/lam muc luc thong ké vin ban/viét ching tir két
thic/hoan thién bia ho so.

Néu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong thi thuc hién viéc két
thtic ho so, ho so d6 dugc bo sung vao ndm sau.

1.2. Sdp xép, quén 1y ho so
1.2.1. Yéu cau chung

- M6i co quan, don vi, bd phan phai xac dinh dia di€ém luu hd so cua co
quan, don vi, bd phan minh; bao dam cac ho so duoc bao quan noi kho rao, sach
s€; tranh mat mat, hu hong va dé nhan biét, dé tim, dé lay khi can.

Cac ho so dwoc luu giir tai co quan, don vi, bo phan theo tirng cong viéc
cu thé, theo timg ma ky hiéu hoac ting biéu mau, dé tai, nhiém vy, du an,...;

- Can b0, nhan vién khi tiép nhén hodc tao hd so ¢o trach nhiém luu gitr,
bao quan tai li¢u trong file ho so hodc cac phuong tién luu giir thich hop khéac;

- Cac ho so dang duogc luu gilt nghiém cim tay x6a;

- Can cir mtc d0 quan trong ctua hd so, Trudng co quan, don vi, b phan
c6 trach nhiém xac dinh cach thuc luu gilt va bdo quan ho so thich hgp trong
thot gian luu gitr.

1.2.2. Phuong phap sép xép va quan v hd so, tai liéu

‘ "ljoém bgf) ho so cla céac co quan, don vi, by phan s€ dugc 1ap 01 Danh muc
ho so tong thé: BM.02.01.

Trong timg ho so s& 1ap Muc lyc vin ban: BM.02.02.
a) Poi vé6i ho so dwge qudn 1y trong may tinh
Céc hd so khi c6 sy thay doi phai duoc cap nhat ngay va cach thirc dit tén

thu muc, file hd so phai dam bao cho nguoi str dung dé& dang phan biét dau 1a hd
so mo&i va dau la tai liéu, ho so cil.
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b) Déi véi hé so dwoce quan Iy & bén ngodi (dang ban cing)
- Danh ma sb ti dung tai liéu, hd so (néu ¢ nhiéu tu hd so).

- Lap danh muc céc tai liéu, hd so dé bén trong ting cap file va kep 1én
dau cap file.

- Séap xép cac cap file tai lidu, hd so theo dung noi luu gitr dugc néu trong
danh muc va danh so thr tu ting tai li¢u hodc ho so (néu can).

Luu y: béi voi nhiing cdp dung ho so, tai liéu gém nhiéu loai khac nhau
phai c6 bién phap phan chia tung loai (chia file).

- Hinh thirc nhan cgp file duoc thiét ké phi hop véi kich thuée cap file.
Céch trinh bay nhan cap file, cap ho so nhu sau:

/ /

TEN PON TEN PON TEN PON
LOGO LOGO LOGO
S 3 3
Cwn o Cwn Cwn o
= Q M mQ M = Q
=) — e ) — Z e — e
>‘ >; >;

] g )
XX-ZZ XX-ZZ XX-ZZ
NAM ... NAM ... NAM ...

=y

- XX: Tén viét tit cta loai ho so, vi du: cong van: CV
- 77 S thtr tu cta cac cap ho so

2.Nim ...: La nim hinh thanh ho so/niam lap ho so
1.3. Sir dung ho so

1.3.1. Dbi tuvong duoc sit dung hd so

Tat ca can bd, nhan vién trong co quan, don vi, bd phan dugc phép su
dung hd so quan 1y cua co quan, don vi, bd phan minh. Khi ¢6 nhu cau sir dung
hd so do co quan, don vi, bd phan khac quan 1y phai dugc sy dong ¥ cua Trudng
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co quan, don vi, bd phan do6 hoac theo yéu cau, ménh Iénh cua cap trén c6 tham

quyén. Can bd quan Iy hd so cé trach nhiém hudng dan cach sir dung ho so cho
nguol muon.

1.2.2. Yéu ciu trong qua trinh st dung hd so

a). Déi véi tai lidu, ho so diege quan 1y trong mdy tinh

- Khi cén b trong cac co quan, don vi, b phan c6 nhu cau st dung tai ligu,
hé so trong méy tinh ctia cac co quan, don vi, bd phan khac phai duoc sy dong ¥ ctia
Trudéng co quan, don vi, bd phan do6 (Tru nhitng tai ligu, hd so duoc dua 1én Server
va chi sir dung nhitng tai li€u, hd so vao muc dich cong vigce lién quan dén minh.
Tuyét dbi khong duge ty ¥ st dung céc tai liéu, hd so khong lién quan; xoéa cac dir
liéu hodc copy hay di chuyén céc file dit liéu);

- Khi muén thay hay stra d6i ndi dung tai liéu, ho so phai bao cdo voi nguoi
quan Iy, néu dugc dong v madi dugce phép thue hién va tuan tha theo QT.01.

b) Béi véi hé so dwoe quan 1y & bén ngodi (dang ban cing)
- Nguoi quan 1y ho so:

+ Phai lién tuc cap nhat vao danh muc khi co6 tai li¢u, hd so méi hodc 1ap
cap file mor;

+ Pua hd so vao luu trit theo quy dinh sau khi hd so da duoc hoan thién
hoac két thuc 01 nam,;

+ Khi cho nguoi thude co quan, don vi, bd phan khac muon tai li¢u hodc
ho so phai cap nhat s6 cho muon tai liéu, ho so theo BM.02.03.

- Nguoi str dung hd so:
+ CO0 trach nhiém bao quan va hoan tra ho so, tai liéu dﬁy du, ding han;

+ Phai sap x€p lai tai li€u, hd so hodc cadp file vao dung vi tri da lay ra st
dung;

1.4. Hiy hodc ndp luu hé so

Moi loai hd so déu co quy dinh vé thoi gian luu gitr riéng. Ddi voi ho so
cong viéc khi hét thoi han luu gitr tai co quan, don vi, by phan, can b quan 1y
hd so 1am thu tuc ban giao hd so cho luu trit ciia Trung tAm hodc van thu cua co
quan, don vi (noi c6 bién ché van thu chuyén trach) dé luu trit va quan 1y, st
dung, ndp luu 1€n trén theo quy dinh (thyc hi¢n theo muc 2 dudi day).
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Cac hd 50, tai liéu khac néu khong thu,(f)c danh muc phai luu trir 1au dai thi
dugc huy bo bang hinh thirc thich hop (x€, dot,..).

DPoi véi cac hd so vé nguén luc dugc luu tai cac ban, nganh hoac bd phan
chtic ndng cta Trung tdm (nhu hd so ca nhan, bang cap, chung chi,...), phai
dugc quan ly chat ch€ va khong dugce phép huy bo.

2. Quan ly hé so dwa vao luu trir

2.1. Luu d6
TT | Trach nhiém Trinh ty cong viéc Tai li¢u, biéu Thoi gian
mau c0 lién quan
Vin thu két Xac dinh danh muc ho | Danhmuchdso | CudiquyIV
1 | hop céac don vi S0’ can nop luu can hru
I
v
9 Chanh van K duvet Danh muyc ho so
phong y duye luu d3 duge duyét
‘Ca(f Ct% %V \ Danh muyc hd so 15 ngay
va van thu (luu 2 .
3 . N 2 11 A tong hop cua cac
Chuan bi ho so ndp lvu .
trir) c,huyen uan bl Op co quan, don vi
trach
Can bo dugc e ta‘irli‘ - Ho6 so Iuu dugc | Cudi quy IV
phan cong Ap 10 50, fatfied hoan thién
Y
o Ho6 so giao nop | Pau quy I
CanAbO CATHQC Giaondp HSTL cho luu tr&r dugce | ndm sau
phan cong o trit kiém duyét
v Ho so dugc quan | Thuong
Nhan vién luu Nhén hd so, bo quan, chinh ly qhétlché, duoc | xuyén
trit véan phong 1y, khai thac va sir dung khai thac phuc vu
cho tra ciru
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2.2. Mo ta

2.2.1. Xdc dinh danh muc ho so can nép lwu

Hang nam, Vian thu xac dinh cic hd so can dua vao luu trit sau khi két
thac cong viéc cua cac co quan, don vi va 1ap danh muc ho so trinh 1anh dao to
chirc xem xét.

2.2.2. Ky duyét

Chénh vin phong xac dinh cac hd so can thiét phai dua vao luu trir, ky
duyét danh myc cac ho so can luu.

2.2.3. Tong hop Danh muc hé so cin dwa vao lwu triv

Vin thu tong hop danh muc ho so can dua vao luu trir dé thdng bao cho
cac don vi chuan bi giao ndp hod so theo danh muc da dugc duyét.

2.2.4. Chudn bi hé so ndp lwu tri

Trén co sé danh muc ho so can dua vao luu trit duoc thong bao, cac co
quan, don vi tryc thudc Trung tdm phan cong, giao nhiém vu cu thé cho can bo,
nhan vién thuc hién viéc kiém tra, sap xép, hoan thién hd so theo yéu cau,
huéng dan cua nhan vién vin thu (luu trit) chuy@n trach dé nop luu.

2.2.5. Giao nép hé so vao kho lwu tri t6 chikc
- Thoi han ndp luu hd so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao luu trit to
chtrc duge quy dinh trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thuc. Doi

vai ho so, tai liéu xay dung co ban dugce quy dinh trong thoi han 03 nam ké tir
ngay cong trinh dugc quyét todn.

- Thanh ph?m ho so, tai liéu ndp luu trlt co quan gém: toan bo hd so, tai
liéu dugc xéc dinh thoi han bdo quan tir 05 ndm trd 1én, trr nhitng loai ho so, tai
liéu sau:

- Cac ho so nguyén tac dugc dung lam can ctr d€ theo doi, gidi quyét cong
vi€c thude trach nhi€ém cua moi cd nhan, dugc ca nhan gitr va c6 the ty huy khi
van ban hét hi€u luc thi hanh;

- HO so cong viéc chua gidi quyét xong;

- H6 so phéi hop gia quyét cong viée (trudng hop tring voi hd so cua don
vi chu tri)

- Céc van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

a) Thu tuc nop luu
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- Khi ndp luu tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu” va
hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, cd nhan giao ndp tai liu va
Luu trit co quan gitr moi loai mot ban.

b) Trdch nhiém giao nép hé so. tai liéu

- Nguoi ding dau co quan c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng dan
vige 1ap ho so va ndp ho so, tai licu vao Luu trit co quan.
- Trach nhi€m cua ca nhan
Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho so vé
cong viée d6 va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan theo huéng dan tai quy

trinh nay

Trong truong hop don vi, cd nhan cé nhu cau gitlr lai ho so, tai liéu di dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc su dong y cua Thu trudng co
quan va phai 1ap Danh muc hoé so, tai li¢u gitt lai dé gui luu trit co quan. Thoi
han gitr lai ho so, tai li¢u cia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén
han ndp ho so luu.

Truong hop nghi huu, thoi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai ban
giao ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai li¢u ban giao phai
dugc thong ké va lap bién ban giao nhan.

- Trach nhiém cua Van thu bao mat

+ Pau ndm, Vin thu sao Danh muc hd so cho cac don vi, ¢4 nhan lam can

ctr 1ap ho so. Trén co s& Danh muc hé so, Van thu chuan bi bia ho so giao cho
don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém 1ap ho so;

+ Hudng dan cac don vi nghiép vu, don doc, kiém tra viéc 1ap ho so trong
CO quan;

+ Cudi mdi ndm kiém tra tinh hinh 1ap ho so ctia cdc ca nhan trong don vi,
xac dinh cac ho so da két thac, hudng dan hoan chinh ho so dé nop luu;

+ Théng ké ho so, tai liéu giao ndp vao muc luc ho so, tai liéu nop luu;

+ Ban giao ho so, tai liéu cho Luu giit co quan.

- Trach nhi€ém cua Luu gilr co quan

Gitp Thu trudng co quan hudng dan viéc 1ap hd so va ndp ho so, tai lidu

Tiép nhan, hoan chinh va sap x€&p ho so, tai li¢u: Ti€p nhan ho so, tai licu
da dén han ndp luu tir cac don vi, ca nhan va 1ap bién ban giao nhan ho so, tai
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liéu. Truong hop phat hién thiéu hod s0, tai liéu thi yéu cau don vi, c4 nhan bd
sung hodc bao cdo ngudi c6 thim quyén giai quyét.

Hoan chinh hd so va 1ap Muc luc ho so:

+ Hoan chinh ho so: Viét bia theo mau (chinh sira cac thong tin trén bia
ho so néu can), danh s6 to ho so. Poi vo1 ho so ¢o thoi han bao quan vinh vién
phai viét chimg tur két thic va bién muc van ban trong ho so.

+ Lap muc luc ho so bdo quan vinh vién riéng va ho so bado quan co6 thoi
han riéng.

+ Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cip), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

Giao ndp hd so, tai lidu luu trir cd gia tri bado quan vinh vién thudc Danh
muc tai ligu ndp luu vao Luu trit lich su; t6 chirc huy tai li¢u hét gia tri theo
quyét dinh cta Thu trudng co quan.

2.2.6. Té chirc bdo quan, chinh Iy phuc vu khai thic siv dung ho so, tai
liéu

- Tai li€u trude khi nhap kho phai dugc sap xép trong hop hodc cap, truong
hop chua xep dugc trong hop, cap thi phai dugce dé trong bao, goi. Mbi hop, cap,

bao goi déu phai dugc dan nhén, ghi day di thong tin can thiét dé tién thong ké,
kiém tra va tra tim.

- Chinh 1y tai li¢u la to hop cac cong vigc dé dua tai liéu cua cac don vi
vao mot trat ty nhét dinh. Xac dinh gia tri tao liéu dé t6i uvu hoa khdi luong tai
ligu dugc gitt lai trong kho nham tao diéu kién quan 1y, bao quan, va khai thac
st dung tai lidu.

- Phén loai va lap hd so hoan chinh. Xac dinh thoi gian bao quan cho hd
s0, tai liéu dbi v6i luu trir hién hanh, xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va
hét gia tri dé loai, huy doi véi tai liéu hét gia tri, 1ap cac cong cu tra ctru: Muc
luc tai liéu tra ctru st dung.

- Bao quan tai liéu: Luu trit co quan c6 trach nhiém thuong xuyén v¢ sinh
kho Iuu trir, cac phuong tién bao quan tai liu: Bia, cap, hop,.. Hang nam, luu

trit co' quan phai thuong xuyén c6 bién phap phong chéng nam méc va céc loai
con tring gay hu hai cho hd so, tai licu.

3. Huy hd so, ti liéu
Cac hod so, tai liéu sau khi hét thoi gian lvu trit nhu trong quy dinh tai

bang thoi han bao quan, Luu trir co quan s€ xay dung ké hoach huy hd so, tai
li¢u da hét han luu trit trinh Thu truéng co quan phé duyét.
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Tién hanh thi tuc huy ho so, tai liéu hét gia tri lvu trit theo Diéu 12 - Nghi
dinh s6 111/2004/ND-CP v/v t6 chuc ti€u huy ho so, tai 1iéu hét gia tri luu trir.

VI. BIEU MAU

- BM.02.01: Danh muyc ho so tong thé
- BM.02.02: Muc luc van ban

- Ké hoach chinh Iy

- Bién ban ban giao hd so, tai liéu
VII. HO SO CAN LUU

Hb so lién quan dén qua trinh quan 1y khai thac cac hd so luu trir duoc
Luu trt co quan luu lau dai.
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