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SGNOIVY Dic 19p - Tyr do - Hanh phic
86:563MD-SNV Qudng Binh, ngdy 08 thang S ndm 2013
HUONG DAN

L3p hd so'va ndp hru hd so, i

g vao Lru trit co quan

 Can oit Lut Liru it 56 01/201 1/QH13 ngéy 11 théng 13 nam 2011; Théng
tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 nam 2012 cia B3 Noi vy huéng dan
quin 1§ vin ban, 1ap hd sa va ngp lnu hd so, tai ligu vao Luru trif co quan.

Bé cng tac 1ap hd so cdng viée tai cdc co quan, 16 chirc & tinh v& UBND
céc huyén, thanh phd sém di vao né nép nhim ning cao hi¢u qua cing tic, tao
didu kién cho viée I tri, tra citu thong tin, tii ligu duge thudn loi, € dang, nhanh
chéng, timg bube phat huy gia trj cia 1 iéu I tit trong co quan, 16 chie. $& Noi
vy ban hanh huéng din cy thé 13p hd so va ngp L hd so, 12i ligu vao Luu etk co
quan nhu sau:

L MOT SO VAN DE CHUNG
1. Gidi thich tir ngit

Trong hudng din nay, céc tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

- “H} so” la mét thp tai ligu o lién quan véi nhau v& mdt vén d&, mot sy
viée, mdt déi tuong cy thé hofic 6 dic diém chung, hinh thinh trong qua trinh
theo di, gidi quyét cdng viée thude pham vi chirc nang, nhiém vy clia co quan, )
chitc, ¢4 nhan.

- “HJ su cong viéc” 1 mol tap van ban, tai ligu co Lién quan véi nhau v& mdt
vén d&, mét sy viée, mot ddi tugng cu thé dugc binh thanh trong qué trinh theo
45, gidi quyét cdng viée thude pham vi chite ning, nhiém vy cia ¢o quan ké tir
khi sy viéc bt ddu dén khi ket thic.

' - “Hb s nguyén the” 1a tp hop cac van ban quy pham phép lut, vin ban
hutng ¢én v& nhing m3t cong téc nghisp v nhét dinh ding lam cin ol phip 1y,
tra ctru khi gidi quyét cong viée cda ca quan, 1 chire, ¢4 nhan.

- “Lap hd so” I viéc thp hop v shp xép vin bn, 14 liéu hinh thinh trong
qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc thanh b so theo nhing nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.

- “Pom vi bao quan” 14 don vi théng ke wrong nghiép vu v triy, ddng thoi
ding d& quan Iy, tra tim ti 1iu. DG day oiia m3i don v} bio quin khong qué Sem.
Néu mt hd so o6 it vin ban, tai liéu thi l3p mdt don vj bao quin. Néu mt hd so
6 nhidu van ban, tai ligu thi duge chia thinh nhidu tap va mbi t3p trong hé sa d6

12 mdt don vi bio quan.




[image: image2.jpg]- “Danh myc hd sa” li bang ke he théng cde hd so dy kién hinh thanh trong
qué trinh hogt dfng clia co quan, t§ chire trong mdt nam kém theo ky higu, don vi
(holic ngudi) ldp va thoi han bio qudn citla mdi ho so.

- “Vin thir co quan” 14 1§ chire hofic bd phin thuc hién cée nhiém vy céng
tic van thir ciia co quan, 6 chirc theo quy dinh cila phap ludt.

- “Van thu don vj” 1a ¢4 nhin trong don vi ciia cu quan, t chire, duge ngudi
ditng dAu don vi giao thuc hign mdt s6 nhiém vy cla cong tac van thu nhu: tiép

nhan, diing ky, trinh, chuyén giao van bin, quan Iy hd so, tai liéu ciia don vi trude
khi giao nop vao hru trir co quan.

- “Luu trit co quan” 13 thue hién hoat dong huu trit a5i véi tai ligu heu trit cia
ca quan, td chire.

- “Lary trit lich st 14 co quan thue hign hoat ddng hru trir d8i voi tai Tigu hru
tri¥ ¢6 gid tri bo quan vinh vidn duge tiép nhin tir Luu trit co quan va tir cac
ngudn khac.
2, Hb so, thi 1igu lru triv thude pham vi ndp huu vio Luru trir co quan
bao gdm: hd so, tai ligu quan 1y hanh chinh, khoa hoc cdng nght, ti ligu chuyén
mén trén nén gidy, cac ti 1igu phim, 4nh, bing dia, di ligu dign b duoe hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyct cdng vige thufe chire niing, nhi¢m vu
cita cac co quan, don vi va dia phuong dd két thic & giai doan vin thu, dugc 1p
hé so va tap trung bio quén tai itru trit hién hanh cda co quan, 16 chic.

1L LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TA] LIEU VAO LUU TRU €O
QUAN

1. Lip Danh myc hd so

a) Tc dyng cia Danh myc hd so

- Quin ly céc hogt dong cita co quan, 16 chirc va c4 nhén théng qua hd théng
hd so.

Giip cho co quan, t& chitc chit ddng trong viée 18 chirc lap hd so va quin
19 b s0, 1 ligu trong giai doan van thu duge chat ché va khoa hee.

- La céin oir dé kiém tra, ddn déc vige 13p ho so tai cée don vi, cé nhan; gop
ph.m nang cag y thire va trach nhiém cia nhan trong co quan, t0 chie doi
i vige Iap h so va chudn bi ndp Iwu hd so, tii 1iéu vao luu trit co quan.

- La cin cir dé lya chon tai 1iéu 6 gid tri dé hru trit va phuc vu sir dyng.
b) Can it 1dp Danh muc hd so

Céc cin o chit yéu dé [dp Danh mye hd so bao gdm:

- - Cée van ban quy dinh vé& chire ning, nhiém vy, quycn han, co chu td chirc
ctia co quan, t6 chirc va céc co quan, don vi trong co quan, t& chire;

- Cic vin ban vé phan cong trach nhiém cta cén b§ lanh dao va cén b,
chuyén vién va nhan vién co quan ndi chung;




[image: image3.jpg]- Quy ché [am vide cta cor quan, td chire;

- Quy ché cong tic van thu, hau trit ctia cor quan, t5 chire;

- Ké hoach, nhis

v cong tac hang néim ciia co quan, tb chirc, cla cic don
vi va ciiami cd nhén;

- Danh muyc hd so ciia nhimg ném trude;

- Béng thai han bo quan tai lidu va muc e hd s0 cia co quan, tb chirc (néu

<6).

¢) Noi dung 14p Dash myc hd so

- Xay dung khung 48 myc ciia Danh muc hd so

+ Khung d& mye cta Danh myc h so duge xdy dung theo co céu td chire
i

theo linh vuc hogt ddng cia co quan, 1 chirc. Cén ¢l tinh hinh thy té ciia

mii co quan, 1 chite ¢ chon khung dé muyc Danh muc hd so cho phit hop, bio

dim vige lip hd so duge dhy di, chinh xéc vi thugn tién. Nhimg co quan, to chic

€6 co cau td chirc én dinh, chire ning, nhiém vy ciia céc don vi duge phin dinh 18
rang thi éip dung khung dé myc Danh mye hé so theo ca céu 1 chitc. Nhing co
quan, & chire ¢6 cu ciu t& chitc phirc tap, khong dn dinh, khéng rd rang thi xdy
dung khung & myc Danh mye hd sa theo finh vuc hoat dgng.

+Néu theo eu chu td chire thi Iy tén sic don vi trong co quan, 19 chirc; theo
Jinh vuc hoat déng thi 1y tén finh vye hoat dong chis yéu clia co quan, 16
chire 1am d& myc Ldn (cdc phan) clia Danh mye hd so.

+ Trong timg d& muc 16n bao gdin cac d& myc nh 14 cée. vén & thude chire
ning nhiém vy cia don vi - i véi khung d& mye theo co chu 8 chirc; hofc la

céc vén d& trong pham vi mat linb vue hoat déng - ddi véi khung dé muyc theo
linh vye hoat déng,

+ Trong méi 4é muc nho, cdo hd so duge sip xép tir chung dén riéng, 1t
tng hop dén cu thé, c6 két hop voi vi i va tAm quan trong ctia hd s

Vi dy: Khung dé myc cia Danh mue hd sa dugo xdy dung thee co chu 1§
chitc cda co quan S Noi vu bao gdm cc dé myc 16n sau:

s(‘; vaky Tén @& myc va tigu 38 hd s Thoi han | Pon vi/ ngudi | Ghi
higu HS = biio quin laphdso | chi
W @) 5 &) @ G|

1 VAN PHONG 54

11, PHONG XAY DUNG CHINI QUYEN
5L PHONG TO CHUC - BIEN €Hi

1v. PHONG CONG CHUC - VIEN CHUT
V. PHONG CA1 CACH HANH ClinL

| VL PHONG CONG TAC THANIE NIEN

s
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Trong timg d& muc 1dn bao gdm cde d& muc nhé Ia céo van d€ thude chire
niing nhidm vy ciia don vi:

86 vaky Tén d& mye va tigu 2& hd sv Thoihan | Doo vi/ ngudi | Ghi
higu HS biio quin 13p hé so chit

. 3) @) G) .

L VAN PHON!

1. VAo dEchung

2. Céng thc cai cach hanh chinh

3. Céng tic quan tri, han chinh

4. Cng thc 1 chire can b

5. Cang the tai chinh ndi by

6. Cang tae (hi dua - khen thwdng v ky

lugt 5

7. Cong tie phip ché

Trong m3i d& mye nhd bao gbm cdc h su dy kién s& duge lip trong ném
cita don vi. Dé du kién nhing hé so s& lap, céc cén bd, chuyén vién cga don vi
clin ¢ir theo phan cong nhi¢m vu cua cé nhén; chire nang, nhiém vy, ké hoach
cérig téc cda don vi trong timg nim dé 1ap hd so sat voi thye té cong viée 58 thye

hign trong nam.

Mu Danh myc hd so - Phy lyc I.

- Xac dinh nhimg hé su cAn 13p, du kién tidu d& hd so va don vi hodc ngudi

fap

+ Xéc dinh nhimg hd so cn 14p trong nam, don vi hoic c4 nhan chiju trach
nhiém 13p b so dya trén cdc can cif [ Ap Danh myc hd so; dge biét 14 chuong trinh
ké hoach va nhiém vu cong tic nim cla co quan, t chitc vi cda céc don vi,
nhiém vy va cdng viée cy thé chia timg c4 nhan trong don vi.

+ Tiéu & hd so cin nghn gon, 16 rang nhung phéi khai quat dirge ndi dung
clia céc viin ban, tai ligu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gi quyst cong
vide. (Tiéu d& hé so 12 tén cla h so duye ghi tom tht, khai quét vé nd
nhitng dic dxcm quan trong khac clia tai ligu trong mot hd so. Tidu d& hd so bao
gdm céc yéu 15 nhu tén loai van ban hoje loai hd so tho gid vén ban, ndi dung
(vén d&) dugc dé cap dén va khi cAin thiét ¢ thé ghi thém cdc yéu t khac nhw tén

y 4




[image: image5.jpg]o quan giao dich, tén khu vuc dia Iy ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban, tén loai

viin bn hoge loai hé so (tap tai liu, hd so, t3p vin ban giao dich...) dugc néu &
dhu tigu d8).

Thut nglt “H s0” duoe ding trong tié
viéc, mdt sw kién ou thé co trinh ty gidi quyét
an,

Vi du: H3 so Hi nghj can bd, cong chic, vién chirc va lao déng ctia Chi cuc
Vén thy - Linu trif tich Quéng Binh nam 2012.

Thudt ngir “Tap tai ligu” duge dung trong tidu dé ctia nhimg hd so thp hap
cdc loai van ban cling thuje mot vén d& nhung khong c6 trinh ty gidi quyet lign
tye.

Vi dy: Tdp tai liéu huong din cia S Ni vy tinh Quang Binh vé céng tac
van thu, Juu trit ndm 2012,

MAu mt s loai tidu & hd sor tiéu bidu - Phu lyc 11
- Dy kién thoi han bao quén clia hd so

Ngi dung, tinh chét ctia vén d&, sy vigc duge phan 4nh trong hd so. Nhin
chung, nhimg hd 5o vé cic cong viée thude chire nang, nhigm vy cong tic trong
tim hay dac bigt cia co quan..

Thoi hqn bio quan cia hd su duge ghi theo Bing thii han bio quin ti lisu
binh thinh phb bién trong hoat ding cia céc cu quan, 1§ chitc; Bing thdi han bao

quan tai ligu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai ligu cta co quan, &
chize (néu c6).

- Dénh s8, ky higu cée dé muc va h so
+ Céc d& myc l6n duge danh s6 1ién tuc bing chit s6 La Ma.

+ Cic & myc nhé (néu c6) trong timg d& muc 16n duge dénh sé riéng bing

chir sb A-rap.

k¥ higu cta hd so bao gi) 56 thir ty duoc dénh bang chir s8 A rap va
ky higu (bling céc chir viét tht) clia 4 muc 16n. Chit viét tht ot cée d& mye Ion

trong Danh myc hd so do co quan, 16 chic quy dinh nhung cn ngén gon, d&
hiéu, d& nhé.

Vige danh 6 hé so ¢ thé ap dung mot trong hai cich sau:

Cich thir nhit: 84 ciia hd so dugc danh lién tye trong todn Danh myc, bt
dautirsd 01,

Céch thit hai: S§ ctia hd so duge dénh lién tuc trong pham vi timg dé muc
16n, bit dAu tirs6 01.

d) T4 chire 1p Danh muc hd so

- Danh muc hd so duyc 13p theo hai cach sau:

L s



[image: image6.jpg]+ Céch tht nhdt: Vin thy xdy dung dy thao Danh muc hd so cia co quan, t
chire; iy y kién déng gop ciia cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién dir théo,
trinh link dao Van phong hofic Phong Hanh chinh ¢ trinh ngudi dimg diu co
quan, t§ chirc ky ban hanh.

+ Céch thir hai: Céc don vi dy kién Danh myc b so ciia don vj minh theo
hudng dan nghiép vu cita Van thu; Van thw tng bop thanh Danh muc hé 5o ciia co
quan, t chitc, b sung, chinh sira (néu cfin); hoan thién duy thio, trinh lnh dgo Vin

phéng hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguéi dimg diu co quan, b chitc ky ban
hanh.

- Danh myc hé so do ngudi dimg diu co quan, 1§ chirc duyét, ky ban hanh
vao dau nim.

Vin thir sao chup Danh mye hd so da duoc ban hanh gifi cic don vi, ci
nhan €n quan dé thye hign hd so theo Danh mye. Tmng qua trmh thuc hién,
néu ¢6 hd so dy kién chua sat véi thye té hodic ¢6 cong viée gidi quyét phat sinh
thuoc trach nhiém 1dp, hi so ciia don vi hofe ¢4 nhin ndo thi don vi hofc cd nhan
46 chn Kip thai sira ddi, bd sung vio phin Danh myc hb so cia minh dé Van thi
1bng hyp, bd sung vio Danl myc hd s0 ciia co quan, t& chirc,

2.Lap hd so

a) Téc dung ciia viéc 1ap hd so

Gitp méi c4 nhan sép quan ly vin ban, tAi ligw mot cach ddy di, c6 hé
théng va khoa hoc. Tir d6 tao dicu kién thuan loi cho giai quyet cdng viéc va
nhanh choog tra tim khi cin thiét.

Giip thii trudng co quan, & chire quin [ toan bd cdng viée va 1ai liu ciia
<o quan, tra tim i liu nhanh chéng.

Tranh b s6t, thit lac hd so c6 gid tri cao va loai nhimg to gidy hét gid tri,
khong cAn thiét. Chon ra dirge nhitng hd so ¢6 gia tri dé ndp vao luu trir co quan
nhim bao quan, phyc vy st dung,

+ b) Céc yéu chu co ban kbi 1p hé so
- Hb 50 13p ra phii phan énh ding chire niing, ohiém vy cita co quan, don vi;
ding céng viéc ma ca nhan chi tri giai quydt.
- Vin bén, ti liéu trong mdi hd so phai dy da, hodn chinh, ¢6 gié trj phip

17, c6 m lién he chift ch? v6i nhau vi phén inh ding trinh ty, dién bién cla vin
2, sw viée hoiic trinh ty gidi quyét cong viée.

¢) Céc loai hd so
- Hd su nguyén tic

H 50 nguyén the duge 4p trén ea si 3p hop cée vAn bin quy pham phip
ludt, cc van bn chi dao, huong din vé céc vén d& nghigp vu, chc ché g chinh
sich duge sao chup lai. Céc van bin ndy duoc bd phin céng tic, céc cin b,
chuyén vién chuyén mon tdp hop khong chi cta mt nm ma thudmg 14 véin ban

clia nhiéu nam.
J/ 6




[image: image7.jpg]Khic véi hd sa cdng viée, hd so nguyén tic khong cin 13p hoan chinh ma
chi cdn sip xép vao mt t bia, ghi tiéu 68 hd so vin tét, 3p mot ban myc luc vin
ban, théng k& viin bin theo thi ty thi gian ban hanh ctia vén ban.

Hb so nguyén tic do cée don vi (cac b phan) chuyén mon trong co quan lp
za va duge gitt Iai & d6 d2 tra ciru hing ngay, khong phai giao n0p vio lu trir co
quan theo quy dinh nhu h so cong vise.

Hang nim, khi c6 van bin méi ph b sung thém vao hd so; néu c6 vin bin
nao hiét hiéu lyc thi hanh phai dua ra vi thay thé bing van ban méi ¢6 hiéu ye.

Khi thuyén chuyén cng téc, nghi viéc...can b, cdng chiic giit hd so nguyén

the cin ban gizo lai cho ngudi lm thay cong viée clia minh, khéng ty 7 mang di
hode tiéu hiy.

Vi dy: Tap hé su nguyén thc vé cdng tic vin thu, luu teit ctia Chi cye Vin
thu - Liru trif, gom:

+ Luat Ly trir;

+ Nghi dinh 58 110/2004/ND-CP ngay 08 théng 4 nim 2004 cita Chinh phit
vé cong thc vin th;

+ Nghj dinh sb 09/2010/ND-CP ngy 08 thing 02 nm 2010 ciia Chinh phu
sira dbi, b sung mdt s didu cita Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

+ Théng tur 6 03/2010/TT-BNV ngly 29 théng 4 nim 2010 cGa B Noi vu
quy dinh dinh muc kinh t - kg thuat chinh Iy tai liu;

¥ lhnng tr 86 01/201 1/TT-BNV ngdy 19 thang 01 nim 2011 cua B§ Noi
vuhudng dan thé thite va k§ thudt trinh biy viin ban hanh chinh,

+ Théng tu 56 09/201 I/TT-BNY ngay 03 théng 6 nim 2011 céa B¢ Noi vu
Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai ligu hinh thanh phé bién trong hoat
ddng cua cac co quan, 14 churc;.

so cong viée: Tmng qua trinh theo dm, giai quyét cbng viée cla co
quan, t& chirc, cé nhan thudng hinh thanh céc logi hd so sau:

+ H s0 sy viée: La tip van bén ¢6 lién quan véi nhau vé mt sw viée nhit
dinh.

Vi dy: Hb 5ot chize 16p béi duong kién thic nha nue chuong trinh chuyén
vién khéa 31, nim 2012 cua S& Ngi vu bao gom céc vin ban:

Céng viin ctia So N6i vu Quing Binh v& khio sit nhu clu bi dudng cdn by
cong chic nim 2012;

Hop déng mé 16p bbi dudng quan I nha nuée chuong trinh Chuyén vién
gitta S& Ni vy Quang Binh va Trudng Chinh tri tinh Quang Binh;

Quyét dinh clia Gidm dbc S N6i vy Quang Binh vé vigo mé 16p bdi dung
Quan 1y Nha nuée chuong trinh chuyén vién;

B ;



[image: image8.jpg]Cong viin clia S& Noi vu Quang Binh vé vige triu tip hoc vién hoc 16p bdi
duding quan ly nha nuge chuong tich chuyén vién;

Quyét
Bang diém I5p bdi dudng quan [y nha nuée chuong trinh Chuyén vién;

nh ciia S& N§i vy Quing Bioh v& vige thanh lap Ban Quan 1y 16p;

Bo céo két qua 16p bi dudug quén 1§ nha nuée chuong trinh Chuyén vién
ctia trudng chinh tri tinh.

+ Hb so vén dé: La mjt tdp viin ban, tai ligu c6 lign quan véi nhau vé mét
vén d& nhét dinh.

Vi dy: Tai ligu cia Ban Chi dao phong, chéng tham nhiing tinh Quang Biah
vé coug téc phong, chéng tham nhiing nam 2012

+ Ha 50 nhén sy: Duge 1ap & don vi phy trich cong tac 3 chuc, cén b nhim

phuc v cho vige quan 1y va sir dung cén b cia co quan, 13 chite, thubmg gém
céc van ban:

Ly lich tw thudg

Céc Quyét dinh v& tuyén dung, nang luong, bd nhigm, didu dong, thuyén
chuyen khen thudng, ky luft;

Cic ban kiém diém, nhin xét danh gié cin bj hang nam hoac ban ty kiém
didm trong cdc dot sinh hoat chinh tri;

Céc don Kién nghi, khidu nai, t5 céo, céc van ban didu tra, xac minh vé cio
vhn d& lién quan dén can b do.

+ Hb so' van ban luu: La tp luu bin gbe vin ban di clia co quan, (5 chirc
durge sip xép theo t2n logi van ban va thoi han ban hanh.

Vi dy: Tép Quyét dinh cita $6 N6i vy tinh Quéng Binh quy 1f, ndm 2012
gdm céc vin ban:

Quyel dib 55 117/QD-SNV ngdy 29 thing § nim 2012 clia S Noi vu vé
vige néng huong trude this han 681 véi edng chire 14p thanh tich xult sk

Quyét dinh s6 118/QD-SNV ngdy 31 thing 5 nam 2012 cila S5 Noi vy vé
vige nghi huu d& huéng ché dd bao hiém xa hdi;

Quyét dinh 5 119/QD-SNV ngiy 04 thang 6 nam 2012 clia S& Ngi vy vé
vie tidp nhidn va bb tri cong chirc hanh chinh;

Quyét dioh b 120/QD-SNV ngay 11 thing 6 nfim 2012 ciia S5 NGi vy vé
vigo xét chuyén cdng chire ¢Ap x4 thanh cong chirc cAp huyén;

Quyét dich s6 121/QB-SNY ngay 14 thang 6 niim 2012 ciia S6 Noi v v&
viée ning luong thudng xuyén déi véi cong chire;

Quyét dinh s6 122/QD-SNV ngdy 27 thing 6 nam 2012 cia S Noi vy vé
thanh tra cdng tac ndi vu;...

14



[image: image9.jpg]"+ Céc hb so chuyén mdn, k§ thudt khic nhu: Hb so cdng trinh, hd so bénh
4n, hd so thiét ké thi cong..

d) Céc bude 1ap hd sa
- Buoe t: Ma hd so
+ M hé so0 1a viée [y mdt to bia hd so va ghi nhitng thong tin ban diu vé&

hd so nhu: ky higu hd 50, tidy d& hd 50, niim m ho so. Bla h so duge thidt ké va
in theo Tiéu chuéin quéc gia TCVN 9251:2012 Bia h so luu trty.

-+ MBi cé nhan Khi i quyét cong viec duge gino c6 trich nhigm mé hd so
v& cdng viée 46 (theo Danh myc hd so, hojc ké i trrimg hop co quan, té chirc
chua ¢6 Danh muc hé sa).

“+ Khi mo hd so, tiéu d& hd so va thoi han bao quan c6 thé viét bing b chi,
khirkét thic v hoan chinh hd so méi ghi chinh thc bing biit myc.

+ Trong ndim, néu e nhimg cong vigo phit sinh thi oén b, cong chic, vién
chitc ofing phéi mé hd so vé nbitng cdng viée thude tréch nhigm cla minh.

- Buse 2: Thu thip, cip nh;

viin ban, tai lidu vio hé s

+ Sau khi mé h so, m3i ¢4 nhdn ¢6 trach nhiém thu théip, cap nhét tht ca vin
bin, ti iéu hinh thanh trong qua trinh theo dBi, gidi quyét cong vige vio hd so
tuomg tmg 44 md, ké cé tai ligu phim, anh, ghi am, .

+ Céin thu thip kip thoi nhung vin ban, t3i liéu nhu bai phét biéu ciia lanh

dao, tham luan cia céc dai biéu tai hgi nghi, hoi théo... bio dam sy toan ven, diy
0 ciia hd so, tranh bj thét lac.

+ Trinh dua van bin thude hb so ndy vdo hb so khi hay nhimg vin bin

khéng lién quan trye tiép, khong thujc tréch nhigm ma minh theo ddi, gidi quyét
vio ho so.

Vi dy: Thy thip, cdp ohat vin bin, t fiéu vao hd so 6 tiéu 68 “HS so hoi
nghi tdng két cong téc ntim cla co quan” cin thu thap cac van ban sau:

Vin bin v& ké hoaeh t5 chire hgi nghi;

Chuong trinh hi nghi;
Loi khai mac;

Dy thio bio céo tong két;
Céc bao cdo tham |

Bai phét biéu cia linh dao cdp trén;
Nghj quyét hoi nghi;

Bién ban hi nghi;

Ciic van ban lién quan khic (néu co).

- Bute 3: Két thic hd so (hodn thign h so)

¥



[image: image10.jpg]Khi cong viée gidi quyét xong thi hd so dugc kbt thic, ngwdi 14p hd so co
tréch nhiém:
.+ Kiém tra misc 43 ddy du ciia viin bin, tai fiéu c6 trong h so, néu thiéu cn
b sung cho da.

+ Xem xét logi ra khoi ho so: Ban tring, ban nhip, ban thio néu di c6 bin
chinh {tss bin thio vé vin d& quan trong o6 ghi ¥ kiéu chi dao cla Linh dao co quan
hoge y kién gdp § oia céc o quan hifu quan hodc ban théo mi ngudi 14p h so thiy

clin thiét phai gié lai); ban chup van bin, i ligu tham khao xét thiy khéng cin phai
I gir.

+Sfp xép céc viin ban, trong hd so:

Vige shp xép van bin, ti ligu trong mdi b so nhim cb dinh trit ty che vin
ban, t3i ligu; lim cho hd so phan dnh van dé, sy vige mt cich 10 ring; gidp cho

vige theo 51, giai quyét cong viéc hang ngay cfing nhu viée tra cl, s dung khi
¢ thiét sau nay duge thudn tién.

Phwong phap sép xép

van ban, t trong hd so:

Viin bén, thi liéu trong méi logi hé su duge shp xép theo trinh ty nhét dinh,
bio ddm phan #nh duge dién bién ciia su vie hay qué trinh theo dai, gidi quyét
cdng viée trong thuc té. C6 thé sip xép van ban, tai ligu trong hd so theo céc cich
sau: o

Cich thit nhit: Sip x€p theo trinh tyr giai quyét cong viée (sip xép theo trinh
tur odc vin ban hinh thanh trong qu trinh giai quyét vén d&, su viéc. Van ban nao
hinh thénh trude thi dé (én trén, van ban ndo hinh think sau thi xép xubng dudi).
Thudmg 4p dung cho céc hd so co qué trinh giai quyét van thu lién tye nhir hd so
vu én, hd so hoi nghi...cy thé va hodn chinh;

Céch thir hai: Sip x€p theo s thir tu ctia viin ban 1a sép xép vin bin 6 b
nhé trude, rdi dén sb 1on. Cach ndy 4p dung dbi vai hd so 1ap theo dic trung tac
gia bdi vin ban do mdt co quan ban hanh, danh sé thir tw 1ién we theo trinh ty
thoi gian nhu tp luw van bin di cia oo quan (t8p Quyét dinh, tap Chi thi...);

Céch thit ba: Shp xép theo theo vin ABC ... tén goi téc gid, tén goi dja
danh. Céch néy lhu‘vng ép d\_mg dbi véi nhimg hé su bao gdm céc vin ban ciia
nhidu tic gxa, cua céc tac gia cing mét co quan chy quan hay céc tée gid 1a nhimg
co quan citng cp nhung thupe nhidu dia phuong khic nhau (t3p don thu, 13p bin
Khai ¢4 nén, céc tip bdo cdo cita nfiidu co quan, dia phuong ciing cAp).

Vi du: Tép bdo efo cong the vn thu, L tri cila UBND céc huyén, thinh
phé thuge tinh Quang Binh nim 2012. (Thir ty vén bn trong hd so s& duoc sép
xép theo tén tac gia ban hanh vin ban tée 1 tén UBND cée huyén, thanh pho S8
duge shp xép theo thir tyr sau: UBND huyén BS Trach, UBND thanh phé Béng
Héi, UBND huyén Lé Thiiy, UBND huyén Minh Héa, UBND huyén Quang
Ninh, UBND huyén Quang Trach, UBND huyén Tuyén Hoa).

¥
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[image: image11.jpg]Ngodi ra cén c6 cac cich sip xép khic theo mitc 4§ quan trong cila loai vin
biin (vi dy: Quyét dinh, Chi thi, Thong béo...), theo mitc 4 quan trong cia thc gia
viin ban (vi dy: Chinh Pha, BY Ngi vu, UBND tinh. ).

K sép xép cac viin ban, 1ai ligu trong h se, truong hop trong hd so o6 14

ligu phim, énh thi b6 vio bi; tai ligu bing, dia ghi am, ghi hinh thi bo vio hdp vi
sip xép vao cubi hd so.

+ Néu hd so day qua 3em thi tach thinh cc don vi bao quin khéc nhau
(khéng nén tach dudi 01em) & thuan tién cho viéc quin 1y va sit dyng, M3i don
vi bao quan trong hd so ¢6 dic diém chung, dit yéu t ciu thanh nhir mdt hé so
dde Lap, (vi dy: HS so xdy dung vin ban quy pham phip lugt ¢6 thé phan thinh
cdc don vi bio quan nhu: céc 1in dir théo, cée 1an bdi thao, céc 4n trinh.. )

+ Xem xét lai thi han bo quan cia b so (ddi chidu véi Danh mye hé so va
thye té i lidu trong hd so).

+ Hoan thién, chinh sifa tiéu d& h{ so cho phiy hop véi ndi dung tai lidu trong
hd so (néu cin).

Néu hét nam ma cong vige chua giai quyét xong, thi chua thic hign vigo két
thiic hé so, hd so d6 duoc bé sung vio Danh myc hé so nam sau. Khi d6, trong
o6t ghi ch cda Danh myc hd s0'5¢ ghi hd so chua gidi quyét xong va ghi chuyén
tiép vio Danh myc hd so nim sau dé tiép tuc theo doi, giai quyét. -

) Thai han, thaoh phin b so, tai lidu va th tye ndp hru

- Thii hgn ndp luu b3 so, ti igu ti céo don vi, ¢& nhan vio Linu e oo quan
duge quy dinb trong thoi han 01 nam, k& tix ngay cong vige két thic; 661 véi ho so,

u xiy dyng co bin thi trong thoi han 03 théng, k& tir ngdy cdng trinh duge
quyét toan.

- Thanh phan hb so, tii liéu nép hru vio Luu trit cu quan gdm todn bd hé so, Gi
liéu duge xéc dinh thii han bao quan tir 05 nim 1r 1én, trir nhimg logi hd so, tai ligu
sau;

+ Cac hd so nguyén téc duoc dimg lam cin cir dé theo dai, gibi quyét cong
viée thude trich nhi¢m clia m3i ¢4 nhan, duge ¢4 nhan gift va c6 thé tu logi iy
khi vén ban hét higu luc thi hanh.

+ Hb s vé nhimg cong viéc chua gidi quyét xong.

+ Ho so phéi hep gidi quyét cdng vide (trudng hop trimg véi hé so cia don
vj chi tel).

+Céc viin ban, tai ligu gui dé biét, dé tham khao.

- Thit tuc ngp luu

Khi nop luu téi ligu phai ]ap hai ban “Muc luc hd sa, tai liéu ndp hnu” (Phy
e I11) vA hai ban “Bién bin giao nhin hd su, thi ligu” (phy lyc IV). Bon vi, ca
nhén giao ndp tai lidu vé Luu trir co quan git mdi loai mdt ban.

v
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[image: image12.jpg]1. TRACH NHIEM POI1 vOIL VIEC LAP HO SO VA GIAO, NHAN
110 SO, TAI LIEU VAO LUU TRTY CO QUAN

1. Trich nhigm cta ngudi dimng dbu co quan, 6 chire

Ngudi ding du co quan, 1§ chirc ¢6 teich nhi¢m chi dao, kiém tra, huéng
dAn vige 14p hd so va np luu b so, 1ai lidu vio Luu trir co quan.

2. Trich nhigm cia Chénh Vin phong (Truimg phong Hanh chinh)
hojc nguiri dwge giao trich nhigm

) Td chire thye hién viéc lap hd so va ndp hru h so; tai i vao luu trif tai
o quan, t& chirc minh., Cy thé:

- Chi dao viée xAy dung va trinh nguoi dimg diu ban hanh Danh myc hé so
ciia ca quan, tb chirc;

- Chi dao viée hudng din, kidm tra viée 13p hd so va ndp luu hé so, tii lidu
v&o Luu triy co quan.

) Tham muu cho ngudi dimg dAu o quan, 1§ chitc trong viéc chi dao, kidm

tra, hudng din 13p ho so va ngp tru hd so, tai ligu vao luu trir 48i véi cée co
quan, t& chite ip dudi.

3. Trich nhiém ciia nguwi dimg diu don vi ciia co quan, t§ chire

Ngudi dimg dhu don vi cia co quan, 1 chire ¢6 trach nhi¢m t& chirc thyc hién

viée ldp 1 s, bao quén vi ndp luu hd so, tai lién cta don vi vio Luu trit co quan.
Cuthé:

2) Phéin ¢6ng tréch nhiém cho céc cé nhan trong don vi tap b so v& nhitng
vige ma don vj duge gizo chu tri gidi quyét,

b) Té chue tiép nhan hd so cita cd nhan sau khi cong viéo gidi quyét xong
va

quén 1y hé so eia don vi khi chua dén han ndp luu vio Luu trit co quan.

) T chite lya chon va ndp luu h so, t4i lidu o6 gid tf vio Luru trif oo quan
theo diing théi han quy dinh.

4. Trach nhi¢m ciia c4 nhin trong co quan, 5 chire

a) Trong qui trinh theo ddi, gidi quyét cong vige, mdi c4 nhin phéi 1ap b so
v& ciing viéc d6 va ngp luu hd so, tai ligu vao Luu trit cor quan theo quy dinh.

. Ngodi viéo 13p hd so cong vide, cin Ip b so nguyén the lam cin ci gisi
quyét cong viéc hing ngay.

b) Trumg hop don vi, o nhén c6 nhu cdu it lgi hé so, téi liu di dén han
nqp lru d& phyc vyt cdng vige thi phai duge ngudi dimg dhu co quan, t8 chirc
dong y va phii 1ap Danh myc hd so, tai ligu giir lai gdi cho Luu trir oo quan. Thai
han gift Tai hé so, i liu ciia don vi, ¢4 nhin khng qua hai nim, ké tir ngay dén

han ngp luu.
)ﬂ/
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[image: image13.jpg]©) Truong hop nghi b, thdi viéc hay chuyén céng iéc khic thi phai bin
giao hd 50, tai ligu cho don vi hay nguti ké nhiém. H3 so, tai lidu ban giao phai
duge théng ke va 13p bign ban giao nhin.

5. Tréch nhi¢m ciia Van thr don vi

a) Cudi mdi nm kiém tra tinh hioh 13p hd so cia cac ca nhan trong don vi,
xac dinh céc hd so da két thic, hudng din hoan chinh bd so d& ndp o,

b) Théng ké hd so, tai [idu giac ndp vio Muc luc hd so, 1

u ngp luu.
¢) Ban giao hd so, ti ligu cho L trit co quan.

6. Trich nhiém cia Van thw co quan

a) Xay dung Danh muc hé so cia ca quan, td chite.

b) Bu nm, Van thu sao gii Danh myc hd so cho céc don vi, cén bd, cong
chirc, vién chirc lam can cif 18p hé so. Trén co s¢ Danh muc h so, Van thu chuin
bj bia hd s¢ giao cho don vi hodc ¢4 nhan ¢6 tréch nhiém 14p hé so.

<) Phéi hop véi Luu trif co quan huéng din nghiép vy, don dbe, kiém tra
viée 1ap hé so trong co quan.

7. Tréch nhiém cia Luu trir co guan
a) Gitp ngui dimg dhu co quan, t chire hudng din vige Jp hd so va ndp
luu ho so, tai ligu.
) Tiép nhén, hoan chinh va sip xép hd so, tai ligu
- Tip nhan bd so, tai liéu da dén han ndp luu tir céc don vi, cd nhan va

Bién ban giao nhin hd so, 1ai ligu. Trudng hop phat hin thiéu hé s thi yéu chu
dom vi, ¢4 nhan b sung holic bio céo ngudi c6 thim quyén gidi quyét.

- Hoan chinh hé so va 18p Muc Tye hd s

Hodn chinh h so bao gdm: Viét bia theo miu (chinh sta od théng tin trén
néu cin), danh s6 t trong hd so. DS véi hd so cb thif han bao quan
n phai viét Chirg tir két thae va bién myc vin ban trong hd so.

++ Binh s t& vén ban: Sau khi viin bin di duge sip xép theo mot thix ty hop 1y
cén ghi 36 thir tie cho timg K viin ban trong hd so (ding bit chi den hoge méy dap 56
dé danh sb thic g clia 1o tai ligu, tir to dhu tién 10 tr cubi cling c6 trong hé so hofic
don vi bio quan).Yéu cdu cia viéc danh s6 to 1a cén ghi rd ring, chinh xdc, 56 &
duge danh bing chir s A rdp vao goe phai phia trén cia to tai lidu. Khi ddnh sé cho
mét hé so xong, néu dé sét mot sb 1 thi céc td sét dwge danh bd sung va thire hién
danh 56 tring v6i 56 ot tir trude d6 va thém chir céi La tinh theo thit ty a, b, ¢ & sau
(vi du: ¢6 02 1 bi bo s6t khong dénh s6 sau 1o 56 10 thi cée to do duge dénh sb
tring 12 10a, 10b).

+Bién muc van ban trong hé so: Ghi cac ndi dung thong tin vé ting van ban
6 trong ho so vAo t& myc lyc vin ban duge in san trong bia hé so. Myc luc van
bin gilip cho vige quin I vin ban trong bd s duge chat ché va tra tim vin bin
trong hé s d& dang, thusn loi.

) 13



[image: image14.jpg]+ Viét chime tir két thire: Ghi s6 luong t 14 1idu, s lugng t myc ye va
ban va dic diém cia tii liéu (néu c6) trong ho 50 hofic don v} bio quén vio Lo
chimg tir két thic duge in riéng hode phin chimg tir két thiic duge in sin trong
bia ho su. p "

Lip Muc lye hé so bao quan vinh vién riéng va h so bio quin c6 thoi han
riéng,

- S#p xép hd so, tai ligu vio hdp (cp), ghi va dén nhin hop, dua lén gid.

<) Giao np tai liéu Juru trit 6 g tri bao quén vinh vién thude Danh myo tai
ligu ndp lu vio Liru trit lich st t6 chit hiy i ligu hét gid tri theo quyét dinh
ciia ngudn ding du co quan, t& chic.

1v. TO CHUC THY'C HIEN

Céc co quan, t6 chire & tinh va UBND céc huyén, thanh phé céin cff vao chire
néng, nhiém vy duge giao, cin ctr Thong t s 07/2012/TT-BNV ngay 22 thing
11 nfm 2012 cia Bo Noi vy va huéng dan nay d& quy dinh viée 1ap hd so va ndp
Junu b 0, i lidu vao Luu trit co quan va trién khai hwong diin dén don vi trwe
thudc.

Trong qua rinh thc hidn, néu gip vudng méc, & nghj céc co quan, 18 chire
va UBND cic huyén, thanh phé phin anh v& & Ni vy (qua Chi cyc Van tha -
Luu trik, bing vin ban hofic dién thoai sb: 052.3821146) & duoc budng din cu
thé./. \/El« )

Noi nhin:

< UBND tinh; ibfc)
- Cpe VT i

- Gidm dée SNV;

- Che cic ca g
< UBND cic huyén. Tp:

- Pliong N3i vy céc huyén, Tp;
- Luu: VT, CCVTLT,

 chite i tinh
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[image: image15.jpg]TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Djc 1p - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, 1 chizc)
_ Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dink s6 .

ngay ... thng ... ndm cia ...)

Sbvaky | Tén dd myc vititu d2bdse | Théihan bao | Don vingwdi | Ghi
higu HS quin I3p hé so cha

(0] @) B) @ 3)
1. TEN BE MUC LON

1. Tén d& myc ahé

Tiéu d& hd so

Ban Danh myc hd so ndy ¢6 ..

" hd so, bao gdm:
+. hd 50 bao quén vinh vidn;

@ hd so bao quin c6 théi han,
QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
(chit ky, ddw)
He va tén

Huong din sir dyng:

Cdt 1: Ghi 56 va ky hidu cita hd so.

Ct 2: Ghi s thiy tr va tén d& myc 16n, d& mye nhé; tiéu d& hé so.

€t 3: Ghi thoi han bao quén clia hd so: vinh vién hofic thoi han bing s6 nim oy thé;
Cpt 4: Ghi tén don vi hoic c4 nhén chiu trach nhiém 1gp hd so;

Cpt 5: Ghi nhitng thong tin dic bigt vé thii
hd so chuyén tir nam trude sang, hd so loai mat v.v.

han bao quan, v& ngudi 14p bé so,

(1) Ghi t8ng s8 hé so c6 trong Danh muc,

(2) Ghi s6 lwgng hd so bao quan vinh vi&n, s6 luong hd so bao quén ¢6 thi han
trong Danh myc./.



[image: image16.jpg]Py lue 11
& DOATYIEY BE HO SO TIEU BIEU
ngdy Viching § niim 2013 ctia S6 Ngi v

MO
(Kem theo Hizomg diie

1. Tén logi vin biin - ngi dung - thir gian - tie gis: dp dyng ¢ d8i véi chic hd so
14 chuong trinh, ké hoach, béo céo cong tac thuing ky cia co quan, tb chirc.

Vi dy 1: Chuong trinh, k& hoach, béo céo cong tic nam 2012 clia Dai Phat
thanh - Truyén hinh Quang Binh.

Vi dy 2: Ké hoach, bo cdo thyc hi¢n ké hogch san xuét nong nghiép vu He -
Thu ndm 2012 ciia S& Nong nghiép va Phat trién ndng thon tinh Quéng Binh.

2. Tén logi vn bin - tc gid - ndi dung - thii gian: &p dyng 8 v6i cic b so
1a chuong trinh, k& hoach, béo cdo chuyén d&.

Vi dy: Chuong trinh, ké hoach, béo céo cia B9 Noi vy v& thye hign céi céch
hanh chinh cng nfm 2011,

3. T9p liru (quyét dinh, chi thi, cdng vin v.v..
i véi chc hd so 12 t8p luu van ban di cia co quan.

Vi dy: Tép luwu cng van quy I nam 2011 cita S Noi v

4. H& so hgi ng
quan chi tri) -

- théi gian - tac gia: 4p dung

hi thio) - ngi dung - the gia (co quan tb chife hoge o
ia diem - thii gian: ap dung ddi v6i hd so hdi nghi, hoi thio.

Vi dy 1: H 50 Hoi nghi téng két cdng téc nm 2012 va trién khai nhigm vy
nm 2013 cia $0 14

Vi du 2: HS so Héi thao “Phan tich chudi gi tri du lich va 1gp ké hoach hanh
ddng c6 sy tham gia coa khu vye Vudm Quéc gia Phong Nha - K¢ Bang” do Ban Quén
1y Dy an Khu vye Phong Nha - K& Bang (hop phén GIZ) t chirc tai thanh phd Dng
Héi, tinh Quang Binh tir 05-06/12/2011.

5. Hb so - vAn d& - dja diém - thoi gian: ap dung i véi loai hd so vige.

Vidy I: Hb 5o vé Lién hoan Phét thanh truyén hinh Quang Binh do Dai Phat
thanh - Truyén hinh tinh Quang Binh 6 chirc tai TP, Déng Héi tix 22-23/11/2012.

Vi du 2
ning lrong thi

0 v& viéo nang huong ntim 2010 (néu trong mt ném c6 nhidu dot
dot néing luong 1ap mot hd s0).

6. Hd 50 - tén nguii: 4p dung ddi v hd so nhan sy
Vi dy: Hb so ctia Nguyén Van A/,



[image: image17.jpg]TEN DON V1 (nip heu tai liu)
MYC LUC HO SO, TAL LIEU NOP LUU

N 20...
Hjp/ Tidu aé hd so Thai Thei | Séte| Ghi
<) gian TL | hgn bio chd
sb quin
(1) 3) (O] )] [(ORNU]

.. hd 50 (don vi bio quan).

Viét biing chir ..hd 50 (don vi bio quén).

Trong 6 c6:

hé so (don vi bio quén) bao quan vinh vién;

hd s (dom vj bao quan) bao quin ¢é thoi han,

o 1AV ... thing ..... ndm 20.
Ngudi lap
(Ky v ghi 16 ho tén, chite vilchike dank)

Huéng din cich ghi cic cjt:

€5t 1: Ghi s6 thit tu ciia hdp hoje cap tai 1igu giao nép.
C5t 2: Ghi s va ky hiéu cia hé so nhu trén bia hd so.
Cot3: Ghi

u ¢€ hd so nhu trén bia hd so.

€6t 4: Ghi thi gian som nhit va mudn nhit ctia vin ban, tai ligu trong hd sa.
€3t 5: Ghi thoi han bao quan cia hd so ahw trén bia hé so.

C4t 6: Ghi tong s5 to tai ligu c6 trong hd so.

Cpt 7: Ghi nhing théng tin cin ch ¥ v& ngi dung va hinh thitc clia van bin ¢ trong
hé s/



[image: image18.jpg]MAU BJ
(Ként theo Hiong dén s

(HAN TAI LIEU
0f thing 5 ndm 2013 ciia S6 Ni vu}

TEN CQ, TC CAP TREN UREOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
TEN CU QUAN, TO CHUC Dic lp - Tyr do - Hanh phite

o ngdy  thing  ndm20...

BIEN BAN

Vi vige giao nhin (3t ligu

Cincl Thong s /2012/TT-BNV ngdy _théng  nam 2012 ciia BO NGi vy

huéng din quan Iy van ban, 13p hé so va nép luu hd so, t3i lisu vio Luu it co quan;
Huéng dinss  /HD-SNVngdy théng  nam 2013 cia S Ni vu Quang Binh vé
13p hd s va ndp luu hd so, i ligu vao Luu tr co quan;

Ciinctr .. (Danls nc 16 50 néim ..., KS hoach thu thdp tdi liéu.....),

Ching tdi gbm:
BEN GIAO: (tén don vi giao ngp tai ligw), dai dién 1a:
- Ong (b
Chire vy cdug tic/chiic danh: .
+ BEN NHAN: (Lt trit co quan), dai dign 1a:
- Ong (ba):

Chire vy ebng tac/chte danh; .

Théng nhét 13p bién ban giao nhan i ligu véi nhitng néi dung nhu sau;
1. Tén khdi

2. Thoi gian cua tai ligu:

liéu giao ngp:

3. 86 lugng t

- Tbng sb hop (cap): .
- Téng 58 hd so (don vi bio quén);

3. Tinh trang 14 ligu giao g

4. Muyc luc hé so, tii ligu n6p luu kém theo.
Bién bin ndy duge 13p thanh hai ban; bén giao (don vi /e nhén) giit mot bén,
bén nhan (Lu i co quan) gitt mt ban /.
DAI DIEN BEN GIAO DALDIEN BEN NHAN
(K3 tén va ghi 15 ho tén) (KY tén vt ghi r6 ho tén)




