UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dac 1gp - Ty do - Hanh phic

Sé: 38 /2014/QB-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 9% thing 11 ndm 2014

QUYET BINH
Ban hanh Quy dinh vé Iap ho se, chinh Iy, s6 héa tii lidu
va ndp lru hd so, tai lifu vao Lwu trit co quan tai cic co quan, 6 chire
trén dia ban Thanh phé HO Chi Minh

UY BAN WHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can ¢ Luéﬁ Té chire H{)i;fi‘éng phén dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ot Luét Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Nghi dinh ,sé' 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu ciia Luat Luu trii;

Céan cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua

B6 Néi vu huéng dan quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trlt co quan;

Cin ctr Thong tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ciia Bo
Noi vu huéng dan x4y dung Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia cde co quan,
tb chie;

Xét d& nghi ctia Giam dbc S¢ Noi vu tai To trinh sé 908/TTr-SNV ngay
13 théng 10 ndm 2014, y klen ctia S& Tu phéap tai Cong vin sb 5211/STP-VB
ngay 22 thang 9 ndm 2014 vé thim dinh du thao Quy dinh 1ap hd so, chinh Iy,
s6 hoéa tai lieu va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu tri¥ co quan,

QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé 14p hd so, chinh
1y, s6 hoa tai liéu va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan tai cac co quan,
to chirc trén dia ban Thanh pho H6 Chi Minh.

Diéu 2. Giao 8¢ Noi vu Thanh phé:

1. Tham muu hudng dan va trién khai t5 chie thue hién Quyét dinh vé ban
hanh Quy dinh nay.

2. Kiém tra, don dbc viée thire hién viée 14p hé so, chinh 1y, sb hoa tai liéu
va nop luu hod so, tai ligu vao Luu trlt co quan tai cac co quan, t6 chirc thude
Thanh pho. Thyc hién ché d6 bao céo dinh ky cho Uy ban nhén dan Thanh phd
tinh hinh, két qua thuc hién Quy dinh.



Pic¢u 3. Quyét dinh ndy co6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Pi¢u 4. Chanh Van phong Uy ban nhén dén Thanh p}’lé, Giam déc So Néi
vy, Gidm doc cac 8¢, ban, nganh Thanh pho, Cha tich Uy ban n,hén dén cac
quén, huyén, Thu trudng cac co quan, t0 chirc khéc thude Thanh pho va Chi Cuc
truyong Chi Cyc Van thu - Luu trit chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dicu 4; KT. CHU TICH

- B& Noi vy, pe—

- Cue Van thu va Luu trlt Nha nudce; 'L EHO CHU TICH

- Cuc Kiém tra Vian bén - B& Tu phap:
- Thudng truc Thanh ay;

- Thudng truc HDND Thanh phd;

- TTUB: CT, cac PCT;

- {Jy ban M3t trin TS quéc Viét Nam TP;
- Poan Pai biéu Qudc hdi TP,

- 56 N1 vy; S& Tu phap;

- Chi cyc Van thu - Luu tri¥ (3 ban);

- VPURB: Cac PVP;

- Cac Phong CV, T;LB/

- Luu: VT, (\/X/\«N) D. 459

Hg@c Thuan



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Déoc 1ap - Ty do - Hanh phiic

‘ ‘ QUY PINH
Vé lap ho so, chinh Iy, s6 héa tai liéu va ndp lwe ho so, tai liu vao Luu triv
co quan tai cac co quan, to chire trén dia ban Thanh pho Ho Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32 /2014/Q0P-UBND
ngay % thang 11 nam 2014 cua Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Biéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

L. Van ban ndy quy dinh viéc 1ap ho so, chinh 1y, s6 hoa tai liéu va giao
ndp hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo déi, gial quyét cong viée
thudc chire ndng, nhi€m vy cla co quan, to chire, c4 nhén tai cac co quan, t6
chirc trén dia ban Thanh phd.

2. Quy dinh nay duoc ap dung doi véi co quan nha nudc, don vi sy
nghiép, t6 chic chinh trj - x4 hoi, to chirc xd hi, t6 chirc x4 hdi nghé nghiép, t6
chtre kinh té va lye lugng vii trang tai Thanh pho.

Bicu 2. Muc dich, ¥ nghia ciia viéc 1ap hd so, chinh 1y, s6 hoa tai lidu

1. Lap hé so 1a khau quan trong cudi cling clia cong tie van thu, 1a ban 1
clia cong tac luu trir, trong hd so s& phan anh trung thye, day di hoat dong cla
co quan, tao cin cir chinh xdc dé giai quyét nhanh chéng, diing dan va ¢ hiéu
qua cong viéc clia co quan va moi can b, cdng chie, vién chic.

2. Ngan chan tinh trang hd so, tai lidu ton dong; tai ligu duogc sap xép
trong giai doan van thu trude khi chuyén giao vao Luu trit co quan dé t6 chire sir
dung va phat huy gié tri tai li€u luu tri.

3. Gop phén gitt gin bi mat ctia Dang, Nha nuée va co quan, han ché cac
van ban, gidy to khéng gia tri hodc bo sot nhimg tai lieu quy hiém; gép phan

phuc vu cho viée nghién ciru trude mét, 1au dai va tao didu kién thuén loi cho
cong tac luu trix.

Dieu 3. Giai thich tir ngiv

Trong Quy dinh nay, cac tr ngilt dudi day dugce hiéu nhu sau:

1. “Ho6 s0” 1a mot tap tai lidu ¢é 1ién quan véi nhau vé mot van dé, mot sy
viéc, mot doi tugng cu thé hodc ¢6 dic diem chung, hinh thanh trong qui trinh
theo doi, gial quyet céng viéc thudc pham vi chic néng, nhiém vu cda co quan,
td chire, ca nhan.

2. “HO so cong viéc” la mot tdp van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot syr viée, mot doi tuong cu theé duge hinh thanh trong qua trinh

theo doi, giai quyet cOng viéc thudc pham vi chirc néng, nhiém vy cua co quan
ké tir khi su viée bat dau dén khi két thic.

(8]



3. “Ho so nguyén tic” 1a tap hop cac vin ban quy pham phap luat, van.
ban huéng dan vé nhu’ng mat cdng tac nghiép vu 1hat dinh dung lam cén cu
phép 1y, tra ctru khi giai quyét cong viée clia co quan, t6 chire, ca nhan.

4. “Lap hé so” la viéc tap hop va sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh
trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viée thanh hd so theo nhing nguyén tic
va phuong phép nhat dinh.

5 “ch Vi béo quém” 1 don vi théng ké trowg nghiélp vu hru trﬁ dc‘incr
03 cm. Neu mét hd so co 1t van ban t3i ligu Thl lap mot dcm vi bao quan. Néu
mot hd so ¢6 nhidu van ban, tai lidu thi duoc chia thanh nhiéu tap va moi tap
trong ho so d6 1a mét don vi bac quan.

6. “Danh muc hd so” la bang ké hé théng cac hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat déng cta co quan, tO chirc trong mot nam kém theo ky hiéu,
don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han bao quéan ciia méi ho so.

7. “Tai liéu luu trlr dién i 13 tai 1iéu duoc tao 1ap ¢ dang thong dicp dir
lidu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chite, ¢4 nhan dugc lua
chon dé luu trt hodc duge sb héa tir tai lidu luu trit trén céc vat mang tin khéc.

8. “Phong luu trii” 1a toan bo tai liéu luu trd duge hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cia co quan, t6 chiic hodc cua cd nhén.

9. “Md& ho so™ 14 bat dau trién khai cong viée 1ap hd so.

10. “Muc luc hd so” 1a bang thong ké ho so, 1ai 1iéu cd gié tri lich su cua
mot phong luu trif.

11. “Muc luc van ban” 1a bang ké nhitng vin béan trong mét ho so.

12. “Bién muyc ho so” 1a mo ta tém tat nhimg théng tin trong ho so dé ghi

vao bia, muc luc van ban trong ho so, chung tir k&t thiic va ghi vao cong cu
tra clu.

) ) Chuﬂ’ng 1} ) ) ] .
Q‘U Y BINH VE L{&P HO SO, CHINH LY, 8O HO{} TAILIEU
VA GIAQ NQP HO SO, TAILIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Muyc 1

QUY TRINH LAP HO SO, CHINH LY, SO HOA TAI LIEU
VA GIAC NQP HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN

Brieu 4. Quy trinh vé 1ap ho so, chinh ly, so hoéa tai liéu va giao ndp ho
so, tai liéu vao Lwu triv co quan

Quy dinh ndy quy dinh toan bd qua trinh giai quyét cong viée clia moi can
bd, cong chuc, vién chic khi dugce giao cong viée (201 1a nguoi giai quyét cong
vigc) phai thue hién va ddm bao céc ndi dung:



1. Buge I T4 chire 1ap ho so ngay khi bat dau tiép nhdn céng viée, trong
qud trinh t6 chire thye hién, tir thu thdp céc thong tin lién quan dén khi trinh 1anh
dao co quan ky ban hanh vin ban va hoan tat cong viéc.

2. Budc 2: Ngay sau khi hoan tat viéc lap hé so, can bo, cdng chirc, vién
churc phai tién hanh chinh ly hoan chinh ho so theo dung quy dinh.

3. Bude 3: Chuyen sang sb héa tai liéu, bo phan sb hoa to chice thuc hién
theo dleu kién cia méi co quan, dam bao theo cac yéu chu v& sb hoa, sau khi
hoan tat viéc sb héa, tién hanh trao tra lai tai liéu gifly cho ngudi giai quyét cong
viéc.

4. Budce 4: Ngudi giai quyét cong viée sau khi tiép nhén tai lidu gidy tir bd
phén sb hoa trao tra, tién hanh giao nop hd so, t3i liéu vao Luu trt co quan theo
ding thoi han quy dinh.

CONG TAC LAP HO SO

Picu 5. Nguyén tdc co ban khi lip ho so

1. Chi dua vao ho so nhiing van béan thudc chic ning, nhiém vu duge
giao; ho so cla can bd, cdng chire, vién chirc; cia co quan ldp ra phai phan énh
ding chirc nang, nhiém vy clia co quan.

2. Van ban trong mdt hd so phai hoan chinh va c6 su lién hé mat thié,
hop ly chat ch& gitra cac cong vén, gidy to, phan anh dugc sy hich thanh tu
nhién hay dién bién thuc té ctia cong viée.

3. Van béan trong hd so phai bao dam gié tri phap ly va phai di thé thic.
Véan ban dua vao ho so phai ¢6 sy chon loc va phu hop véi sy hinh thanh ho so
trong thuc t& giai quyét cdng viéc.

Pieu 6. Lap ho so trong trwomg hop ¢6 Danh mue ho so va chua ¢6
Danh muc ho so

1. Boi véi co quan, to chirec ¢6 Danh muc ho so thi can ¢t vao Danh muc
ho so dé dua tai liéu vao hd so theo Dieu 7 cua Quy dinh nay.

2. Péi voi o quan, téochirc chua thuc hién 1ép Danh muc h‘c:‘) so thi trudce
khi tién hanh 1ap h@ so can t0 chic thuc hién theo quy dinh tai Biéu 13 Chuong
IV cta Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B Néi
vu huéng dén quan ly van ban, 18p ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu triy
co quan va Mau Danh myc hd so (kém theo Phu luc I).

Diéu 7. N9i dung vi quy trinh lap ho so

1. Budc 1: Mé& hd so
. _a)Mo hé so 13 viée 1Ay mot to bia hd so va ghi nhiing thong tin ban dﬁ}l
v€ ho so nhu: ky hiéu ho so, tiéu d€ h6 so, nam m¢& ho so. Bia h6 so dugc thiét
ké va in theo Tiéu chuan quéc gia TCVN 9251:2012 Bia ho so luu trlt theo

Quyét dinh s 1687/Qb-BKHCN ngay 23 thang 7 ndm 2012 cta B Khoa hoc
va Cong nghé vé viée cong bd Tiéu chuln qube gia;



b) Mdi c4 nhan khi giai Guyet cong viéc dugce giao ¢é trach nhiém mo ho ,
so vé cong viée do (theo Danh muc ho so hofic ké ca trudng hop co quan, to
chtre chua ¢é Danh myc hé so);

¢) Khi mé hd so, tiéu d hd so va thoi han bao quan 6 thé viét bang but
chi, khi két thiic va hoan chinh hd so méi ghi chinh tldre bang bit myec.

2. Budc 2: Thu thap, ¢ip nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viée vao hod so

a) Sau khi mé& hd so, trong qué trinh tham mru noi dung cong viée, mdi
cd nhén co trach nhi¢m thu thép, cap nhat tat ¢4 van ban, tai liéu hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, gidil quyét céng viée vao hé so twong Gng di ma, ké ca
tai liéu phim, anh, ghi am.

b) Thu thép kip thoi nhitng van ban, @i liéu, 1:& ca bai phét biéu ctia lanh
dao, tham ludn clia cac dai bleu tai Hot nghl H¢l thao, nhitng tai liéu lién
quan... bao dam sy toan ven, day dti ctia hd so, tranh bi thét lac. Bbi vai nhiing
trudng hop soan thao ndi dung tham muu ¢6 1ay v kién céc co quan, t6 chure, ca
nhan thi can luu gilt cac y kién d6 mot cach e6 hé théng, theo trinh tu. Tranh
dua nhimg hd so khéng lién quan truc tiép, khdng thude trach nhidm theo dai,
giai quyét vao hd so.

¢) Hoan thién noi dung tham muu, trude khi trinh ky phai xac dinh mrre
d6 mat, d6 khin va chuyén bo phan vin thu trinh lanh dao ky ban hanh vin ban.
Sau khi lanh dao co quan ky ban hanh van ban, van thu giao lai ngudi truc tiép
giai quyét cong viée tién hanh noéi dung tiép theo dé chuan bj cho cong tac chinh
ly tai liu.

3. Buéde 3: Két thuce va bién mue ho so

a) Khi cong viée giai quyét xong thi hd so duroc két thic, can bd, cong
chiic, vién chic ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhiing
van ban, gidy t& con thiéu va loai ra nhilng van ban tring thira, ban nhép, céc tu
li¢u, sach bao khong can dé trong ho so.

b) Vin ban, tai lidu trong mdi loai ho so dugc sip xép theo trinh ty nhat
dich, bac ddm phan anh dugc dién bién cta su viée hay qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée trong thuc te.

¢) Mét s6 phuong phap co ban trong qué trink chia hd so, tai lidu:

- Dac trung van dé 1a tap hop tat ca van ban ¢6 lién quan v6i nhau vé mot
van d& (mét sy vide, mot cong viée, mot dbi tugng) s€ tap hop thanh mét hé so.

Bm vl co quan nhd, nhiém vy cy thé ¢6 thé phéan chia thanh mét hd so nhung
ddi véi nhiing co quan 16n, mot van dé ¢6 thé phan dinh thanh nhiéu hd so.

- Diic trung tén goi van ban 1a tap hop, sua tan nhitng van ban, tai lidu co
cung tén goi v4i nhau.

- Dac tung tac giad (co quan ban hanh van ban) la 1ay tén co quan, t6
chtic, ¢4 nhan hinh thanh van ban dé phén dinh hoé so. :



- Pic trung thoi gian 13 cdn o vao thai gian 1ap ra van ban dé phén dinh
ho so.

- Péc trung co quan giac dich 1a co quan c¢d vin ban, gidy to trao doi
trong qua trinh gidi quyet cac cong viée cu thé ¢b lién quan.

- Déc trung dia du 1a viéc xem xét, phan loai nhiing vin ban cla téc gia
cung mot khu vye hodc vin ban ¢d ndi dung lién quan dén mot khu vyc lap
thanh mdét ho so.

d) Trong qua trinh SAp xép cac van ban, tai liéu trong hé so, truong hop
trong hd so ¢6 tai liéu phim, hinh anh; tai liu bang, dia ghl am, ghi hinh thi
dung cac thiét bi chuyén dung dé bao quéan, sip x&p vao cubi hd so va dung ky
hiéu tuong tmg hd so lién quan.

d) Néu ho so day qua 03 cm thi tich thanh cdc don vi bao quan khac nhau
(khéng nén tach dudi 01 em) dé thudn tién cho viéc quan Iy va st dung. Moi
don vi bdo quan trong hd so ¢6 dic diém chung, dit yéu t6 cdu thanh nhu mot hd
so doc lap.

. Mue3
CHINH LY TALLIED

Diéu 8. Chinh Iy tai lifu
1. Chinh ly tai liéu la mdt khau nghiép vu trong d6 tai 1iéu hru trlr duge

phan loai, hé théng hoa theo mét phuong an thich hop nhim quan 1§ va st dung
tai liéu co hiéu qua.
2. Chinh ly tai l:iéu ¢ Quy dinh nay dugc thuc hién trén co s¢ 14p hd so

trong qua trinh giai quyét cdng viée, sau khi 1anh dao co quan ky ban hanh vin
ban dé hoan chinh hod so, tai liéu trudce khi dua vao luu trit s6 hoa.

Diéu 9. Noi dung cong tac chinh ly tai liéu trong Quy dinh nay

1. Noi dung chit yéu ctia cong tac chinh ly

a) Phan chia tai liéu trong phong theo phuong én di dinh tir phéng ra dén
nhom 16n, nhém vira, nhém nho.

b) Xac dinh gié tri tai liéu trong qua trinh chinh ly

¢) Bién muyc (trinh bay k¥ thuat) don vi bdo quan.

2. Phuong phép sép xép hé so, tai liéu trong cbng tac chinh 1y

a) Sap xép van ban, tai liéu theo thir tu thoi gian: thoi gian 13 ngay théng
ndm cua van ban, tai liéu. La nhiing tai liéu, van ban nao c6 ngay thang nam
som thi sdp xép 1én trude; van ban, tai liéu nao co sau thi xép sau. Cach sap xép

nay thudng ép dung dé sap xép cac hd so van dé, vu, vigc ma mbi van ds, vu,
viéc 1a mdt don vi bao quén, hodc ap dung dé sip xép cac hd so nguyén tic.



b) Sap xép theo sb van ban: cén cir vao so thu ty cla mdi loai vén ban aé .
xép van ban. Tai lidu ¢o s6 nhé xép trudc, s6 16n xép sau. Céch sAp xép ndy
thudng ap dung dé sép xép céc tap luu vin ban theo 1@n goi & van thu co quan.

¢) Sap xép theo qua trinh gidi quyet cdng vigs: qua trinh giai quyét cong
viéc la di tir phat sinh, phat trién dén két thuc van dé. Nhung van ban, tai liéu de
xudt, dit van d& xép trude, dén nhimg véan ban, tai lidu gial quyét vin dé va cudi
cung ia van ban, tai liéu két thuc van dé, vu, viée.

d) Sap xép theo muc db quan trong cua van bén va mic dé quan trong cua
tac gia:
- Néu trong mét sé hd so (don vi bao quan) co nhidu loai van ban, tai liéu

khdc nhau thi can ctr vao mirc d§ quan trong cla van ban dé sap xép, loai quan
trong xgp trude, loai it quan trong x€p sau.

- Néu frong mot s6 ho so (don vi bao quan) cé n}neu tac gia thi tac gid nao
quan trong hon xép trudce, loai ndo it quan trong hon xép sau.

d) Sap xép theo van chiy cai: trong mot ho so (don bi bao quan), c6 nhicu
ten dia phuong hodc tén ngudi thi xép theo van chit céi A, B, C...

3. Giai doan hoan thién cong tac chinh ly

a) Kiém tra lai mac db day dd cta van ban. tai liéu cd trong hd so néu
thiéu thanh phan nao thi phai bd sung ddy di. Loai ra nhiing vin ban tring thira,
khong con gia tri, nhitng tu liéu khéng céan thiét kém theo ho so, néu chua phan
biét dugce rd rang thi giit lai d€ danh gia sau.

b} Danh s6 to dé ¢6 dinh vi tri cac van ban trong hé so, bao dam khong bi

that lac va tra tim dugc nhanh chong. S6 t& duge danh trén gde phai cua moi to
van béan bang but chi.

~¢) Ghi Muc lyc vén ban dé tién cho viée quén ly van bén va tra tim theo
mau Muyc luc van ban (kém theo Phu luc II).

d) Viét thmg tir két thie dugc trinh bay tai phin tai canh cla bia ho so

theo mau Bia ho so luu trit theo Quyét dinh sb 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang

7 nam 2012 cia Bo Khoa hoc va Céng nghé vé vise cong bd Tiéu chuén qudc
gia TCVN 9251:2012.

Viée dénh s6 16, viét muc lyc van ban va chimg tir két thuc chi ap dung
doi voi nhitng ho so bao quan vinh vién va nhiing hé so ¢6 thoi han bao quan
l1au dai (tir 20 nam trd 1én).

d) Viét bia ho so

- Bia 16 so viét theo mau Tiéu chuan quoc gia TCVN 9251:2012.

- Chit viet trén bia ho so phai can than, rd rang, chinh xac, day da theo
quy dinh chung. Khi viét bia ho so can luu v nhitng néi dung chinh nhu sau:

F'Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phong cta hé so, can

ghi day dd khong duge viét tat va phai ghi ddy du ca tén co quan chil quan cap
trén (néu co).



+ Tiéu de ho so: La mét cAu tom tat vé thanh phan va ndi dung vén ban ¢6
trong ho so, can véan dung céac dac trung lép ho so dé viét tiéu dé ho so theo Phu luc
XIII ctia Théng tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nidm 2012 cia Bo Noi vu.

+ Ngay thang bat dau, két thuc: Ghi ddy du ngay, thang, nam cta van ban
dau tién va vin ban cubi ciing 6 trong hd so.

+ 86 luong to: Ghi s6 lugng to vin ban theo két qua danh sé to.

+ Thoi han bao quan: Ghi theo Danh muc ho so hodc bang thoi han bao
quan tai liéu cia co quan.

- Céc thanh phan con lai do can bd luu trit ghi sau khi hé so duge ndp vao
luu trlt co quan.

4. Sau khi chinh ly hoan chinh tai liéu, trude khi thye hién s6 hoa, can bo,
cong chire, vién chitc ¢an tham muu viée tiéu hiy ddi véi nhimg tai lidu khong
co gid tri. Thuc hién céc bién phap k¥ thuét nham kéo daj tubi tho tai lidu dbi
v6i cc phang tai lidu c6 gia tri 16n co tan sb khai thac st dung cao dang cé nguy
Cco théng cép trim rong.

~ Mue ‘4
SO HOA TAI LIEU

BPicu 10. S0 hoa tai licn

<

S6 hoa tai lidu trong Quy dinh nay 1a vi¢e ap dung cac bién phap k¥ thuaét,

img dung khoa hoc coéng nghé théng tin dé chuyén ngudn tai ligu gidy sang tai
ligu dién tir dam bao v& bo cuyc tai lidu gbe va cac yéu cau cia tai lidu dién tir.

Dicu 11. Nguyén tic trong viee sb hda tai liéu

t. Viée thyc hién quét (scan) phai tuan thd theo nguyén tac vé nghiép vu
luu tr@t va k§ thuat céng nghé thong tin.

2. Phal dam bao tinh chinh xac, gift nguyén bo cuc cua tai liéu goc.

3. Viée stir dung céc dinh dang t&p van ban dién tr sau khi quét phat thong
nhat dinh dang cé duéi “.pdf”.

4. Viée luu trit, sap xép cac file dién tir phai duge ky hiéu thong nhat, theo
trinh tu khoa hoe, an toan thdng tin, c6 kha ning truy cép, khai thac ngay khi tai
liéu duogc tao lap.

5. Viéc tac ngudn luu trir diy ligu, can thdng nhét cac ky hiéu, phan quyen
truy cap dé dam bao viée giao ndp hd so, tai liéu duoc an toan, tranh mét mat
hoic sau khi giao ndp van ¢on luu lai giy lang phi thiét bi luu trit,

Picu 12. Ngi dung ¢dng tac s6 hoa tai liu tai cac co quan, to chire

1. Trén co s6 hé so duge 1ap va chinh 1y hoan chinh, cén b9, cdng chire,
vién chire duoe glao gial quyét cong viée, can phdi t& chire ban giao bd phén so6
hoéa tién hanh quét (scan) tai liu céng viéc do thanh tai ligu dién tir.



a) Trudce khi ban giao bd phan s6 hoa, ngudi truc tiép giai quyét cong viée -
phai tién hanh 1ap Muc tuc hd so can sé hoéa dé chuyén giao cho b phén thuc
hién s& héa. Trén co s tham muu cta cip dudi, Trudng cac phong chuyén moén
co trach nhiém xem xét, xac dinh va chiu trach nhism vé viéc lya chon cac hd
so, tai liéu can sb hoa.

b) Viéc thue hién cong tdc so hoa do moi co quan, té chic danh gia diéu
kién ctia minh phéin céng can b, cong chire, vién chtre phu trach cong nghé
thong tin thuc hién hodc giao cho can b van thu thye hién.

¢) Sau khi s6 hoa tai liéu, bo phén s6 hoa phai théng nhat ky hiéu, nguon
lru trir trén dix Tidu chung va tién hanh ban giao lai hd so, tai ligu gidy cho ngudi
giai quyét cong viée dé thuc hién viée giac ndp vao Luu trit co quan theo quy
dinh.

d) Tai lidu dién tr dugc s§ hoa s& duge bd _phén vin thu trong qua trinh

tiép nhéan kiém tra ddi chidu véi Muc luc hd so can s6 hoa trong qué trinh tiép
nhan hé so, tai {éu ndp luu.

2. Nguot duge phin cdng lam cong tac s6 hba ngoai nhiing nguyén tac
nghiép vu k¥ thudt, phai dam bao sb héa theo dang muc luc ho s0, tai liéu cén 5O
hoa do cac phong chuyén mén 14p va chuyé én giao ta. liéu gidy, sb héa theo diing
quy dinh vé liru trif.

Muc 3
GIAOQ NOP HO SC, TAI LIEU VAO LUL TRU CO QUAN

Dicu 13. Thoi han giac ndp tai li€u vao va thi tue ndp lwu vao Luu
tri co quan

1. Thoi han, thanh phin ho so, tai liéu duge c4c co quan, to chic thuc
hién nhu sau:

a) Thoi han ndp fuu hé so, tai liéu ti cac don vi, ca nhan vao Luu trlt co

quan duge quy dinh trong thoi han 01 ndm, ké tir ngay cdng vide két thic; déi

v&i ho so, tai ligu xdy dung cc ban thi trong thot han 03 théang, ké tir ngay cong
trinh dugc quyét toan.

b) Thanh phan ho so, tai liéu ndp huu vao Luu trit co quan gom toan bd ho
so, tat liéu duge xac dinh thoi han béo quan tr 05 ném trd 1€n, trir nhiing loai ho
so, tai liéu sau:

- Céc hd so nguyén tic duge dung lam cén ca dé theo dbi, giai quyet cong
viée thu¢e trach nhiém cia mdi c4 nhan, duoc ca nhan gitt va c6 thé tu loai huy
khi vin ban hét hiéu luc thi hanh;

- 16 so vé nhitng cdng viée chua giai quyét xXong;

- Ho so phdi hop gidl quyet cong viée (trudng hop tring v6i ho so cla
don vi chi tri);



- Céc vin ban, tai lidu giii dé biét, dé tham khao.
2. Truong hop don vi, ¢4 nhan c6 nhu ciu gift lai hd so, tai liéu d& dén
han nép luu dé phuc vu ¢dng vige thi phai duge lanh dao co quan dong v va phai

lap Danh muc hd so, tai lidu gilr lai gt cho Luu trir co quan. Thoi han gift lai ho
so, tai lidu ctia don vi, ¢4 nhan khong qua 02 niam, ké tir ngay dén han ndp luu.

3. Can bg, cong chirc khi chuyén e¢ong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do
bao hiém x& hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi hodc cho nguoi ké
nhiém, khong dugc gilr ho so, tai lidu lam tai lidu riéng hodc mang sang co quan
khéc.

4. Khi tiép nhan hb so, tai liéu, can bd luu trr phai kidm tra, dbi chiéu véi
danh muc ho so va muc luc hd so, tai liéu nép hru (kém theo Phu luc III) va lap
bién ban giao nhan a1 liéu (kém theo Phy luc IV); trudong hop phat hién thiéu ho
so, tai liéu thi yéu cau don vi, ¢4 nhan bd sung hodic béo cao ngudi ¢6 thim quyén
giai quyét.

Didu 14. Viéce giao ndp dbi voi tai lidu dién tiv

1. Sau khi tiép nhén lai hd so, tai liéu gidy tir bo phén sb hoa, can bo, cong
chtie, vién chie giai quyét cong viée thue hién viée giao ndp hd so, tai liéu dién
tir dugce thé hién qua Muc luc tai liéu sb héa va tién hanh song song véi giao ndp
tai liéu gidy vao Luu trit co quar.

2. Viéc tiép nhén tai li€u dién to da duge bd phan sb hoa dua vao diy liéu
chung, can b luu trlk co quan ¢ trach nhiém tiép nthén tai liéu dién g, kiém tra
d6i chiéu voi Muc lyc tai lidu s6 héa va luu trit trén phin mém quan Iy cla co
quan theo dang quy dinh.

Muc 6
 TRACH NHIEM TRONG CONG TAC LAP HO SO, CHINH LY,
SO HOA TAT LIEU VA GIAC NQP HO 50 VAC LUU TRU CG QUAN

Dieu 15. Trach nhiém doi voi cong tac ldp ho so, giao ndp ho so, tai
licu vao Luu tri¥ co quan

1. Tha trréng co quan 6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap hod so, sé hoa
tai liéu, chinh 1y va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trit hién hanh d6i véi cac co
quan, t6 chitc thudc pham vi quén ly cia minh. Pbi véi cong tac s6 hoa, cin td
chire chi dao, td chitc viée trang bi co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho
cong tac sd hoa tai liéu trude khi giao nop vao Luu trit co quan tai co quan, t6
chirc minh. BS tr{ can bd, cong chirc, vién chic ¢6 nghiép vu dé thuc hién viée
s héa tai liew.

2. Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh: Tham muu cho Tha
trudng co quan trong viée chi dao, kiém tra, huéng din viée 1ap hd so, s6 hoa tai
ligu, chinh Iy va giao nép hd so, tai lidu vao luu tel co quan. Té chic thye hién
1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan. Tuy vao nang luc, trinh
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dd ctia can bd, céng chiic, vién chltc cha co quan, don vi minh, Chanh Van
phong, Truéng Phong Hanh chinh ¢6 trdch nhiém hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién Quy dinh nay.

3. Céc don vi, ca nhén trong co quan: Chiju tréch nhiém trude Thu truong
co quan vé viée 1ap ho so, sé héa tai liéu, chinh 1y va glao ndp hd so, tai ligu cla
don vi vao luu trlf co quan. MObi can bd, cong chire, vién chlic ¢o tranh nhiém
1ap hd so, s6 hoa tai liéu, chinh Iy va giao ndp hé so, tai lidu theo chic nang,
nhiém vu va nhimg c¢dng viéc dugc phan cong phy trach theo doi, giai quy ét.

4. Céan b, cong chirc, vién chire phy trach s6 hoa: Chiu trach nhiém trudce
Tho trudng co quan vé cdng tac sd hoa tai lidu, ddm bdo viéc thuc hién dung
theo Quy dinh nay. Cén tham muu cho lénh dao, Chanh Vin phong, Trudng
Phong Hanh chinh co quan, td chic ban hanh quy trinh chuyén giao tai lidu
trong qua trinh s héa phi hop véi quy dinh va thuc 1ién co quan.

5. Cén b9, cong chire, vién chiic van thu co quan: Gitp Thu truong co
quan, Chanh Van phong, Trudng Phong Hanh chinh vé mat nghiép vu, huong
dan nghiép vu cho cén bo, cong chire, vién chie trong co quan; phbi hop voi can
b6 Iwu trit co quan huéng dan nghiép vu, don dbe, kidm tra vide lap hd so.

6. Can bg, cong chie, vién chic luu trif co quan: Hang ndm co trach
nhiém thu thap, bé sung ho so, tai liéu di dén han nép luu tir cac don vi, t6 chire,
ca nhan vaoc Kho luu trit co quan theo quy dinh hién hanh.

. Chuwong I
TO CHUC THU_C HIEN

Dicu 16. Phin cong to chirc thue hién chia cac S&, ban, nganh, Uy ban
nhan dan quan, huyén va cac co quan, don vi lign quan va c¢an bg, cong chire,
vién chire

. Thu trudng céc S6, ban, nganh, Uy ban nhén dan quén, huyén va céc co
quan, don vi

a) Kip thot sap xép, bo tri, tao dicu kién dé cin bd, cong chire, vién chirc
tham dy bdi dudng, tap huan ve cong tac nay.

b) Hang nam, cac co quan, to chiic bd tri kinh phi tir ngudn ngén sich nha
nuodc dé trang bi ha tang k¥ thudt, dau tw may quét (scan), duy tri phan mém
quan ly van bén va hd so, cong viéc.

¢) Tuan thii cic tiéu chuan vé Gng dung c6ng nghé thong tin trong hoat
dong cua co quan nha nude, cac quy dinh vé an toan, an ninh thong tin.

d) Béo cdo tinh hinh thuc hién dinh ky va dot xuét theo yéu ciu gii
56 Noi vu dé tong hop, bao cdo Uy ban nhén dan Thanh pho.

2. Can bo, cbng chire, vién chirc cac co quan nha nude

a) Thuc hmn nghiém Quy dinh nay va quy dinh néi bd tai cac co quan,
t6 chre.
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b) Tich cuc, chi dong thay doi 1€ 161 lam viéc dua trén giay to sang phong
cach lam viéc méi dya trén moi truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, su
dung hiéu qua ngudn tai liéu so hoa.

c) Bao dam céc quy dinh vé an toan, an ninh thdng tin, trong qué trinh
chuyén giao ho so, tai liéu trong toan b¢ qua trinh thiwe hién Quy dinh nay can
phai t6 chirc chat ché, tranh mat mat ho so, tai liéu.

Piéu 17. Khen thudng va xiv 1y ky luit

1. Viéc t6 chire, thuc hién 1ap Danh muc ho so, [&p ho so va giao ndp hd
so, tai liéu vao Luu trl co quan la quy dinh bat budc ddi véi tat ca can b, cong
chirc, vién chirc.

2. Céc co quan, t6 chirc xem xét dua viée chap hanh va thuc hién tot Quy
dinh nay 1a mét trong cac tiéu chi danh gia, xép loai cén b, cong chirc, vién
chirc va co quan, t¢ chirc hang ndm.

3. Céac co quan, t6 chirc va can b, céng chire, vién chirc khdng chap hanh
thuc hién Quy dinh nay hodc co tinh gdy kho khan cho viée trién khai thyc hién
thi tuy theo tinh chat, mirc d vi pham s& bi x&¢ Iy theo quy dinh cia phap luéat.

Picu 18. Bieu khoan thi hanh .

1. Giam dbec Sé, Tha truong co quan ban, nganh; Cha tich Uy ban nhéan
dan quén, huyén va céc t6 chire, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thyc hién
theo ding Quy dinh nay.

‘ 2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vudng mae, phat sinh ¢an trao
doi, dé nghi phan anh vé S Noi vu dé tong hop, trinh Uy ban nhén dan Thanh pho
xem Xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
TRAHU TICH

Hira Ngge Thuidn

oy
(2



Phylael
MAU DANH MUC HO SO
(Kém theo Quy dinh vé 1dp hé so, chinh Iy, s6 hoa tai ligu va ndp luu hé so, tdi liéu
véo Luu trit co quan tgi cde co quan, 16 chike trén dia ban Thanh phé)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUT Boc lap - Ty do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO CUA ..... (1én co quan, 16 chirc)
Nam ....

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ... ngay ... thang ... ndm cia ....)

S6 va ky Tén dé mue va tidu dé ho so Thoihan | Dom vi/ nguti | Ghi chi
hi¢u HS bdo quan 14p ho so
) 9 (3) 4) (5)
I. TEN BE MUC LON
1. Tén 48 muc nhé
Tiéu dé ho so

5 A \ , 1 A Py
Ban Danh muc hé sonaveéd ........... M hd s0, bao gbdm:
2 A 5 , ~ X
................. @ 1) so bao quén vinh vien;
........ cerere. P 1d s0 bao quan 6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU
CUANGUGIKY
(chit ky, dau)
Hg va tén
Huwéng din cach ghi
‘ Cot 1; Ghi sb va ky hiéu ctia hd so. S6 danh lién tye cho toan ban dash myc. Cudi mbi
dé muc dé trong thém mot s6 dong dy irit de phong phai mé thém ho so dot xuat. Ky hiéu 12
chir viét tat cta don vi hoéc linh vyc hoat déng. Vi du: Vép phong ky hiéu 1a VP hodc ghi
theo ky hiéu riéng ctia co quan (duge quy dinh trong Quy ché van thu, luu trit co quan).
Cot 2: Ghi ce don vi c6 hd so va tén hd so: Thir tu cac don vi trong co quan g ghi bang
chir s6 La Ma (I, 11,...), thi tu hd so ghi bang chir s6 A dp (1, 2,...). Don vi quan trong x&p

18n trude. Néu co quan cé dudi ba don vi, it hd so thi ghi thang t8n cAc hd so. Thir ty céc don
vi danh theo a, b, ¢...

Cot 3: Ghi thdi han bao quan ctia ho so (Cén cr vao Bang thoi han bae quan ho so, tai
1i¢u ctia co guan).

Cot 4: Ghi ho, tén ngudi 1ap hd so.

Cot 5: Ghi nhitng thong tin dac biét vé thoi han bdo quén, v& ngudi ldp ho so, hé so
chuyén tr ndm trude sang, ho so loai mét....

(1) Ghi téng s6 hd so ¢6 trong Danh mue {(1) = (2) + (3)}.
(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién ¢6 trong Danh muc.

(3) Ghi sb luong hd so bao quan ¢o thoi han ¢6 trong Danh muc.

[




Phyluc il
MUC LUC VAN BAN

(Kem theo Quy dinh vé lap hé so, chinh Iy, $0 héa tdi lidw va nop luu hé so, tai lidu

vao Luu trit co quan tai cdc co quan, 16 chite trén Jja ban Thanh pho)

MUC LUC VAN BAN
Hb so sé

...... tap sé....(1)

;| Sévaky c s e o \ .
S.G higu ctia Ng?y thﬂang Trich yéu ndi dung Hac g1 van T? Gh,l
T . 1o véan ban ban s0 chu

vian ban
(1) (2) (3) (4) (3) (©) (7)
Hwing din cach ghi

T muc luc vin ban nay chi 4p dung doi voi nhiing hd »o guan trong, duoc xép dudi tor
bia trén t& cOng van dau tién.

(1): Ghi theo s0 ho so trong Danh muc hd so va 56 van thu trén t& bia.

Cot 6: Néu van ban nao ¢6 nhidu t&. Vi du: ¢o 5 & bit dau tir & sé 10 dén toy s6 15 thi
ghi 10-15.

COt 7: Ghi nhitng diém ghi cho can thiét nhu tai lidu quy hiém, tai liéu mas, c6 anh, ...



Phuy lyc 111
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

(Kem theo Quy dinh vé Idp ho so, chinh Iy, s6 hda tai lidu va ndp luu ho so, tai ligu
vao Lueu trit co quan tai cdc co quan, 16 chite trén dia ban Thanh phé)

TEN DON VI (ndp luu tdi lidw)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nim 20...
Hop/ | 86, ky A a2k Thoi gian | Thoihan | 2., | Ghi
cdp s6 | hieu HS Ticu de ho se TL bio guan 86 1o chi
(1) (2) (3) 4) {3) (6) ()
Muc luc nay gdm: ................ hé so (don vi bao quan).
Vidt bang chit: ....oovvneeeei i, hd so (don vi bao quan).

Trong doé cé:

................... hd so (don vi bao quén) bao quan vinh vién;
................... hd so (don vi bao quan) bao quan ¢6 thot han.

.......... , ngay ... thang ... nam 20....
Negwdi lap
(Ky va ghi ré ho tén, chicc vu/chirc danh)

Hudéng din each ghi cac edt:

C6t 1: Ghi sb thtr tu cta hdp hodc cap tai liéu giac ndp.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cta hd so nhu trén bia hd so.

C6t 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thdi gian sém nhat va mudn nhit cta vin ban, tai liéu trong hd so.

Cdt 5: Ghi thoi han bao quan ciia hd so nhw trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong sb to tai Béu o trong hd so.

‘ Cdt 7: Ghi nhitng thong tin cdn chi y vé ndi dung va hinh thirc ciia vin ban ¢6 trong
ho so./.
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Phu luc IV
BIEN BAN GIAO NHAN TAILIEU
(Kém theo Quy dinh vé Idp ho so, chinh I, s6 héa 1ai licu va ndp luu ho so, i licu
véo Luu tri¥ co quan tai cde co quan, 6 chike trér dia ban Thanh pho)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQ{ CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Te do - Hanh phic
......... , ngay thang  ndm 20.....
BIEN BAN

V& viée giao nhén tai liéa

Can cir Théng tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 clia B6 Noi vu
huéng dén quan ly vin ban, 1ap hé so va ndp luu hé so, tai liéu vao Lou trit co quan;
Céan cu Cong van 16G6/SNV-VTLT ngay 27 thang 11 nam 2013 cta S¢ No6i vy huéng

dén lap Danh muc hd so, lap hd so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan;
Cinca...... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),

Chiing 18] gom:

BEN GIAO: (1én don vi giao nip tai licw), dai dién 1é:

S ONE (DAY o e e

Chtrc vu cOng tac/chitc danh: ...

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién i

S ONG (DAY o

Chire vu cong tac/chire danh: ...

Théng nhét 14p bitn ban giao nhan tai Héu véi nhiing 101 dung nhw sau:

I. TAI LIEU GIAY

1. Tén khéi tai 1iéu giao nop: ....ooovvveeeeierninn. URUTTTURROR

2. Thoi gian ca tal HEU: ...t it v e

3. 86 lwong tai lidu:

- TONE SO NP (CAP): et e

- Téng sb hd so (don vi bao quany; ....... Quy ramét gid: .......... meét

3. Tinh trang 181 18U 2120 n0P: - v e

4. Muc luc hd so, tai liéu nép hru kém theo.

I TAI LIEU PIEN TU

Tai lidu dién tir (kém theo Muc luc tai lidu sb hoa):

m G O et

-Dung lugng:......... KB, ME hoédc GB.

Bién ban nay dugc ldp thanh hai ban; bén giao (do vi /c4 nhdn) gift moOt ban, bén
nhan (Luu trlt co quan) git mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(K tén va ghi ro ho 1én) (Ky 1én v ghi v ho tén)



