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THEO DOI PHAN PHOI TAI LIEU

7. Phong Hanh chinh — T6
chuc
8. Phong Quan tri - Tai vu

1. Chanh Van phong

2. Ph6 Chéanh Van phong
3. Phong Kinh té

9. Ban Tiép Cong dan
10. Trung tdm Tin hoC -
Cong bao

11. Trung phuc vu Hanh
chinh cong

4. Phong Tong hop
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5. Phong No6i chinh —Van xa
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6. Phong Kiém soat thii tuc HC

1.MUC PIiCH

Quy dinh nay quy dinh céch thuc sap xép, luu trit, bao quan, khai thac sir dung
va huy bo cac ho so, tai liéu cua Van phong UBND tinh.

2. PHAM VI AP DUNG:
Ap dung d6i voi tat ca ho so, tai liéu luu trir tai Van phong UBND tinh.
3.TAI LIEU VIEN DAN
- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu vé
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu caa Luat Luu tri;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh pha vé
cong tac van thu;
- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV: Quy dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu
phd bién trong hoat dong cua cac co quan, to chirc.
- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV: Quy dinh vé quan 1y van ban, lap ho so va
ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;
- Théng tu s6 09/2013/TT-BNV: Quy dinh vé viéc ché do bao cdo, thong ké
cong tac van thu luu trir va tai liéu luu trit;
- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV Quy dinh hudng dan xdy dung Quy ché cong
tac van thu, luu trir ctia cac co quan, td chic;
- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV: Quy dinh vé huéng dan giao, nhan tai liéu
luu trit vao Luu trix lich st cac cap;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Thong-tu-09-2011-TT-BNV-thoi-han-bao-quan-ho-so-tai-lieu-hinh-thanh-125299.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-07-2012-TT-BNV-huong-dan-quan-ly-van-ban-lap-ho-so-va-nop-luu-ho-so-154327.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-09-2013-TT-BNV-nam-2013-che-do-bao-cao-thong-ke-van-thu-luu-tru-tai-lieu-luu-tru-212929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-04-2013-TT-BNV-huong-dan-xay-dung-Quy-che-cong-tac-van-thu-luu-tru-183884.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-16-2014-TT-BNV-huong-dan-giao-nhan-tai-lieu-luu-tru-vao-Luu-tru-lich-su-cac-cap-259912.aspx
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- Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctiia Cuc Vin thu Luu
trit nha nudc vé viée hudng dan to chic tiéu hay tai lidu hét gia tri;

- Tiéu chuan qudc gia TCVN I1SO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Ho so: La bang chiing cua cac cong viée di duoc thuc hién hay nhiing két
qua thu dugc; 1a mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot
sy viéc, mot doi tuong cu thé hodc co mét (hoac mot Sé) dac diém chung nhu tén
loai vin ban; co quan, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian hoic nhimg dic diém
khac, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc
nang, nhiém vu ciia mot co quan, té chirc hoac mot ca nhén.

-Tai ligu: La vat mang tin dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan, c4 nhin. Bao gdm vin ban, du an, ban vé thiét ké, ban d6, cong trinh nghién
ctru, s6 sach, biéu thong ké, bang dia ghi am, ghi hinh cc vat mang tin khac.

-Tai liéu luu trit: La tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thyc tién nghién cau
khoa hoc, lich st duoc lua chon dé luu trit theo quy dinh

- Lap ho so: La viéc tap hop va sap Xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
dai, giai quyét cong viée thanh ho so theo nhiig nguyén tic va phuong phéap nhat dinh.

- B0 ho so: Tap hop két qua hay cac bang chung thuc hién mot cong viéc trong
mot thoi gian nao do.

- Tap (file) ho so: Tap hop nhiéu bd hd so cd cung chi dé trong mot khoang
thoi gian nhat dinh.

- Chinh 1y ho so: La hoat dong sap xép, hé thong hod mot cach khoa hoc céc hd
so, phuc hoi, lap mdi, xac dinh gia tri cua hd so.

- VP UBND tinh: Van phong Uy ban nhéan dan tinh.

- CBVT, LT: Can b6 van thu, luu trir.
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu do:
Trach nhiém Ni dung Biéu mau
Lap danh muc hd so ciia phong BMO01.QT.04/HC-TC
Cac phong
¥
Luu trit Van phong Tong hop muc lyc hd so BM02.QT.04/HC-TC
1
Lanh dao VP w
Xac dinh danh muc
Céac phong ho so can nop luu
v
Luu trit Vin phong Tong hop danh muc ho so can
luu triv
: BMO03.QT.04/HC-TC
Giao nop hd so, tai lidu dé luu QT. )
Cac phong trir theo quy dinh
!
Nhan hé so, bao quan, chinh 1y,
Luu trir Van phong Khai thac va sir dung tai liéu
I
v
Nop Kho luu trir tinh hodc xay
Luu trit Van phong dung KH huy ho so,
tai liéu hét thoi han luu trix
v
Lanh dao VP Ky duyét
\ 4
e Huy hd so, tai liéu hét gi tri BM04.QT.04/HC-TC
Liry trlr Vén phong luwu trix theo quy dinh
Y
Khai thac ho so, tai liéu BMO05.QT.04/HC-TC
Luu trit Van phong luu trix BMO06.QT.04/HC-TC
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5.2. Mo ta:

5.2.1. Cac phong, ban, trung tdm xac dinh danh muc hd so cia phong, ban,
trung tdm minh.

- Vao thang 12 hang nam, trén co s& chirc nang, nhiém vy, cac phong xac dinh
Danh muc hé so cua phong, don vi thudc Van phong guri vé Phong Hanh chinh — T
chiic theo biéu mau BM01.QT.04/HC-TC.

5.2.2. Bo phan Luu trit Phong HC-TC tong hop danh muc hd so cac phong

thanh muc luc hé so Vin phong UBND tinh theo mau BM02.QT.04/HC-TC.

5.2.3. Trinh Lanh dao phé duyét.

5.2.4. Cac phong, ban, trung tdm xac dinh danh muc hd so can luu trit cua
phong.

5.2.5. Bo phan Luu trit Phong HC - TC tong hop danh muc hé so cac phong
thanh danh myc hé so ¢can luu trir ctia Van phong UBND tinh.

5.2.6. Sap xép, luu trir hd so

a) M& hd so:

- LAy mét to bia hd so do Bo phan Luu trit Vin phong cung cap.

- Can ct vao ban danh muc hd so dién cac yéu té thong tin theo yéu cau 1én
bia ho so (Tén co quan, Phong /Tiéu dé ho so/Thoi gian/...).

Néu hd so phat sinh khong cé trong danh muc thi ghi tén goi cia sw viéc
1&én bia ho so.

b) Thu thap tai liéu dua vao ho so:

- Thu thap kip thoi, ddy du tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
viéc dé dua vao ho so.

- Tai liéu dua vao hd so phai 1a ban chinh, ban gdc hoic ban sao ¢6 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 van ban di phai luu hai ban; ban gdc luu tai Van thu VP va ban
chinh luu trong ho so).

- Tai liéu vé viéc nao phai dua vao dung ho so vé viéc do.

¢) Két thic hd so:
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Ho so két thic (d6ng) khi cong viéc hoan thanh. Két thuc hd so gdm cac cong
Viéc sau:

- Kiém tra lai mtc d6 day du cua tai lidu c6 trong ho so.
- Loai bo ban trung, ban nhap hoac nhiing tu liéu tham khao xét thay khong

can dua vao ho so (néu co).

- Sap xép tai lidu co trong hd so: Cong van, gidy to trong hd so phai sip xép
cho khoa hoc (theo thi tu thoi gian, theo van chit céi (a,b,c), theo thix tu s6 cong vin
hodc siap xép theo qua trinh giai quyét cong viéc). Tuy theo tiing hd so ma van dung
cach nao cho thich hop hoic cach nay phdi hop véi cach khac.

+ Sap xép theo thir tu thoi gian 14 xép cong van cd ngay thang sém lén trudc,
cong vin c6 ngay thang dén muon xép sau. Cach nay thuong ap dung cho hé so 1ap
theo dic trung van dé, dic trung giao dich hodc dic trung tén goi.

+ Sap xép theo van chir cai 1a xép gidy to mang tén nguoi (hodc dia phuong)
bat dau co tir chit a 1én trudc, roi dén chit b, chit ¢, v.v... Cach nay thuong ap dung
cho cac tap don tir, tdp ban khai ca nhan, cac tap bao cao khen thuong, cac tap bao
cdo cua cac dia phuong. V.v..

+ Sap xép theo thir tu s6 cong van 1a sap xép cong van co sé nho trude rdi dén
s6 16n sau. Cach nay thuong dung dé sip xép tap luu ban chinh (hoic ban sao) cua
cac Nghi quyét, Nghi dinh, Théng tw, Chi thi, Bao cdo... ciia co quan ban hanh.

+ Sip xép theo qua trinh giai quyét cong viée 1a trude tién xép cong van dé
xuat, khoi xudng hodc dat van deé... tiép dén cac cong van giai quyét viéc roi dén
cong vin, gidy to két thac van dé.

Néu hd so ¢6 anh (hodc phim) di kém, phai cho anh (hoic phim) vao phong bi
va kém theo ho so.

Tu liéu (nhu sach, bao, ap phich...) di theo vin ban trong hd so ciing phai dua
vao hd so. Néu hd so c¢6 day ghi 4m, micrd phim di kém thi phai bao quan riéng day
ghi Am va micrd phim, nhung phai ghi chii vao hd so 1a nhitng thir nay dé ¢ dau, khi

can tim thay ngay va khi ndp luu hd so ciing phai nop ca.
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- Bién muyc hd so (Panh sb to van ban/ Lam muc luc théng ké van ban/ Viét
chtng tir két thuc/ Hoan thién bia ho so).

5.2.7 Giao nop hd so vao kho luu trit ciia Van phong:

Ho so da giai quyét xong, sau khi két thuc duoc dé lai phong theo quy trinh
ISO, hét thoi han dé tai phong thi nop vao Luu trit Van phong theo maiu
BMO03.QT.04/HC-TC

# Trach nhiém giao nop ho so, tai liéu

- Cac phong, ban phai giao nop nhitng hd so, tai liéu co gia tri luu trir hién
hanh cta co quan theo thoi han quy dinh

- Cac phong khi nop ho so luu trir phai 1ap bién ban, ghi ro s6 luong va chat
lugng hd so kém theo cac tai liéu lién quan

- C4c can bo, cong chrc, vién chire trude khi nghi huu, thoi viéc hay chuyén cong
tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho co quan hay ngudi ké nhiém.

5.2.8. T6 chtic bao quan, chinh 1y, khai thac str dung tai liéu:

Tai liéu trudc khi nhap kho phai dugc sap xép trong hop hoic cap, truong hop
chua xép trong hop, cap thi phai dugc dé trong bao, goi. Mdi hop, cap, bao, goi déu
phai duoc dan nhan, ghi day du thong tin can thiét dé tién thong ké, kiém tra va tra
tim.

- Chinh 1y tai liéu 1a t6 hop cac cong viéc dé dua tai liéu cua cac phong vao
mét trat ty nhat dinh. Xac dinh gia tri tai liéu dé t6i vu hoa khdi lugng tai liéu duoc
giit lai trong kho nham tao diéu kién quan 1y, bao quan va khai thac str dung tai liéu.

- Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh. Xac dinh thoi han bao quan cho hd
s0, tai liéu d6i véi luu trix hién hanh, xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va hét
gia tri dé loai huy d6i voi tai liéu hét gia tri, 1ap cac cong cu tra ciu: muc luc tai liéu
tra ciru st dung.

- B4o quan tai li¢u: Bo phan Luu trlt Van phong c6 trach nhiém thuong xuyén
V€ sinh kho luu tri, cac phuong tién bao quan tai liéu: Bia, cap, hop ... Hang nam, by
phan luu trir phai thuong xuyén co bién phap phong chéng méi, ndm méc va céc loai
con tring gay hu hai ho so, tai liéu.

5.2.9. Nop tai liéu, hd so kho luu trix tinh hoic xay dung ké hoach hay bo tai
lidu, hd so:

- Cac ho so sau khi hét thoi gian luu trir theo quy dinh cua Van phong. Bo
phan Luu trir tién hanh ra soat phan loai.

+ Nhitng ho so, tai liéu nop luu trit tai kho luu trix cua tinh (ndp luu tri).

+ Nhiing tai liéu hét han thoi gian luu va khong c6 gia tri luu (dé nghi hiy)

- Xay dung ké hoach huy bé tai liéu va thyc hién theo ké hoach
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- Trinh Lanh dao Vin phong UBND tinh phé duyét quyét dinh huy tai liéu hét
gia tri.

5.2.10. Tién hanh thu tuc haty ho so, tai liéu hét gia trj luu trix:

Pugc quy dinh tai Piéu 11, Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP va Cong vén $6
879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia Cyc Van thu Luu tri nha nudc ve viée
huéng dan t6 chie tiéu huy tai liéu hét gia tri theo mau BM04.QT.04/HC-TC.

5.2.11. Khai thac hd so, tai liéu luu trit

Bao quan, cung cap hd so tai liéu Luu trit Van phong sap xép ho sO tuan thu
theo nguyén tac chia don vi bao quan phu hop va nhat quan, nguyén tac sap xép hd
so theo thur tu thoi gian dé dam bao méi lién hé giira cac hd so véi nhau, phan anh
van dé rd rang, giup quan Iy tot cong viéc va thuan tién cho tra ctru. Ho so phai duoc
sap xép hop ly dé dé thay, dé lay, dé kiém tra bao quan trong diéu Kién thich hop
tranh mat mat, hu hong trong qua trinh Iuu trit. Mot s6 thong tin can thé hién trong
mot b hd so luu nhu sau: Tén don vi c6 ho so, loai hd so, tén hd so, thoi diém mé
ho so (c6 thé thém thong tin khac dé phan loai ho so theo cong viéc néu can thiét).
Cung cap ho so, tai liéu luu trir.

- B4i voi ca nhan, don vi ngoai Van phong: Phai ¢6 gidy giéi thiéu cia co quan,
t6 chic noi cong tic va co phé duyét cua Lanh dao Van phong. (theo mau
BMO05.QT.04/HC-TC.

- P4i voi ca nhan, don vi trong Van phong: Phai ¢6 phiéu dé nghi khai thac tai
lidu Iuu trit theo mau BMO06.QT.04/HC-TC; c6 x4c nhan phong, don vi.

6. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu mau
BMO1.QT.04/HC-TC | Danh muyc ho so phong, don vi

BMO02.0T.04/HC-TC | Muc luc ho so co quan

BMO03.QT.04/HC-TC | Bién ban giao nhan ho so tai ligu
BMO04.QT.04/HC-TC | Hay ho so, tai liéu hét gia tri

Khai thac,cung cap ho so; tai liéu luu trix cua So,
BMO05.QT.04/HC-TC Ban, Nganh, Cac don vi truc thudc...
Khai thac,cung cap ho so; tai liéu Iuu trir caa
can b0, chuyén vién Van phong

AR ES L A

6. | BM06.QT.04/HC-TC

7.HO SOLUU

TT | Tén Biéu mau
1. | Danh muc hé so phong, don vi

2. | Danh muc hd so luu trit co quan
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3. | Bién ban giao nhan hd so tai liéu

4. | Bién ban hay ho so, tai liéu hét gia tri

5.

Céc quyét dinh phé duyét cua lanh dao Van phong

Chu : Hb so duoc luu tai Vin phong (Kho luu trit VP ), luu 20 nam.




