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'Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dic lap - Ty do - Hanh phiic

Sé: 32 /2014/QP-UBND Thanh phé H6 Chi Minh, ngdy oF thang 11 nam 2014

QUYE'I DINH
Ban hanh Quy dinh vé lap hd so, chinh 1y, s0 hoa tai ligu
va ndp luu hd so, tai ligu vio Luu trir ¢ quan tai cac co’ quan, td chire
trén dja ban Thanh phd H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can ot Lult T chirc Hoi ﬁé“mg nhan dan va4 Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 ndm 2003; _
Céan ctr Ludt Luru trl ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cén cur Nghi d;nh so 01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01 na&m 2013 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu ctia Ludt Luu trir;

Céan cr Thong tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua
B Nbi vy huéng dén quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trit co quan;

Can ctr Thong tr s6 04/2013/TT-BNV ngdy 16 thang 4 nim 2013 cia B)
Nbi vy hudng dén xiy dung Quy ché cong tdc van thu, luu trlf cia cdc co quan,
t6 chire;

Xét d& nghi ctia Gidm doc S& Noi vu tai To trinh sb 908/TTr-SNV ngay
13 thang 10 ndm 2014, y klen cia S& Tu phép tai Cong vin s6 5211/STP-VB
ngay 22 théang 9 nam 2014 vé& thim dinh du thdo Quy dinh 14p hé so, chinh 1y,
s6 hoa tai lidu va ndp luu hd so, tai lidu vao L trif co quan,

QUYET DINH:

“Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh v& 14p hd so, chinh

l}:f, s0 hoa tai liéu va ndp luu h,('i sa, tai liéu vao Luu trit co quan tai cdc co quan,
t& chirc trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

Pidu 2. Giao S& Noi vy Thanh phé:

1. Tham muu huéng din va tridn khai t3 chire thue hién Quyét dinh v& ban
hanh Quy dinh nay.

2. Kiém tra, don dbc viéc thye hién viéc 1ap hé so, chinh 1y, so hoa tai liéu
va nop luu hé so, tai ligu vao Luu tri¥ co quan tai cdc co quan, t6 chire thude

Thanh phd. Thye hién ché d6 bao cdo dinh k¥ cho Uy ban nhan dan Thanh phd
tinh hinh, két qué thuc hién Quy dinh.



Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 higu lyc thi hanh sau 10 ngdy ké tir ngay k.
Didu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dén Thanh pho Giam déc S& Noi
vy, Gidm dbc cac $6, ban, nganh Thanh phd, Chi tich Uy ban nhén din céc

quén, huyén, Thu trudng cac co quan, td chirc khac thude Thanh pho va Chi Cuc
trudng Chi Cyc Vin thu - Luu it chju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhiin:

- Nhu Piéu 4;

- By N§i vy,

- Cye Van thu va Lyu trit Nha nuadc;

- Cyc Kiém tra Vin ban - B§ Tu phép;
- Thuéng truc Thanh iy;

- Thudng triye HOND Thanh phé;

- TTUR: CT, ¢ée PCT;

- Uy ban M3t trin T quéc Viét Nam TP;
- Poan Dai biéu Quéc hdi TP;

- S0 NGi vy; S& Tu phdp;

- Chi cuc Van thu - Luu tri (3 ban);

- VPUB: Cac PVP,; ’

- Cac Phong CV, 'ITCB,/

-Luu: VT, (VX/VN) D, 158
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pjc lap - Ty do - Hanb phic

QUY BINH
Vé lap hd so, chinh 1y, sb hea tai liéu va ndp lru ho s, tai lleu vao Luu trir
co quan tai cac co quan, td chire trén dja ban Thanh phd Hb Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6 32 /2014/QB-UBND
ngay 0¥ thang 11 nim 2014 cua Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va d6i twyng ap dung

1. Vin béan nay quy dinh viéc 13p ho so, chinh 1y, 56 hoa tai ligu va giao
ndp hd so, tai ligu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée
thugc chirc néng, nhi¢m vy cia co quan, t8 chirc, ca nhén tai cac co quan, td
chirc trén dija ban Thanh phd.

2. Quy dinh nay dugc ap dung dbi véi c¢ quan nha nude, don vi sU
nghiép, to chuc chinh tri - xa hoi, tb chire xa hoi, t6 chirc x4 hoi nghe nghiép, t6
chire kinh té va lye luong vii trang tai Thanh phé.

Pida 2. Muc dich, ¥ nghia ciia viéc 1ap hd se, chinh 1y, s6 hoa tai ligu

1. Lap hd so 12 khau quan trong, cudi cling ciia cong tic van thu, 14 ban 18
ctia cdng tac luu triy, trong ho so s& phan anh trung thire, diy du hoat dﬁng cua
co quan, tao cin cr chinh xac de giai quyet rhanh chéng, dimg din va cé hidu
qua cong viéc cha co quan va mdi cén bé, cdng chire, vién chirc,

2. Ngin chin tinh trang hd so, tai liéu ton dong; tai liéu duge sip xép
trong giai doan vin thir trude khi chuyén giao vao L trit co quan 8 tb chire sy
dung va phat huy gié trj tai lidu luu trit.

3. Gop phén gitt gin bi mét ctla Pang, Nha nudc vi co quan, han ché cac
véan ban, gidy t& khong gla trj hodc b sét nhiing tai ligu quy hiém; gép phin
phuc vu cho viée nghién clru trude mét, lau dai va tao didu kién thusn lei cho
cdng téc [uu trir.

Pidu 3. Giai thich tir ngd

Trong Quy dinh ndy, cic tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. “Hb so” 1a mot tap tai lidu co lién quan v6i nhau v& mot vén d8, mot sy
viée, mot ddi tugng cy thé hodc ¢ dac diém chung, hinh thanh trong qu4 trinh
theo ddi, giai quyét cong viée thude pham vi chire ning, nhiém vu cia co quan,
t0 chire, ¢4 nhén.

2. “Hé so cdng viec” 1a mdt tip vin ban, tai lidu cb lién quan vdi nhau vé
mét vin d&, mot sy viée, mot déi tuong cu thé duge hinh thanh trong qua trinh

theo ddi, giai quyet cong vige thude pham vi chirc ning, nhi¢m vy cuia co quan
ké tir khi sur viée bit dau dén khi két thac,



3. “Hb so nguyen tic” 13 tap hgp cac van ban quy pham phép ludt, van.
ban hudng din vé nhu’ng mét cong tac nghiép vu uhat dinh dung lam cén cu
phép 1y, tra ciru khi giai quyét cong vide cua co quan. td chire, ca nhan. '

4, “Lap hé so” 13 viée tap hop va sép xép vin ban, tai lidu hinh thanh
trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhimg nguyén téc
va phuong phap nhét dinh.

5. “Don vi bao quan” 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu tri, dong
thoi ding dé quan Iy, tra tim tai ligu. D6 day cia moi don vi bao quan khong qua
03 cm. Néu mét hd so ¢ it vin ban, tai lidu thi lip mét don vi bao quan. Néu
mot hd so ¢c6 nhidu vin ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tdp va moi tap
trong hé so d6 1a mét don vi bao quan.

6. “Danh muc hd so” 14 bang ké hé théng céc hd so du kién hinh thanh
trong quéa trinh hoat déng clia co quan, t6 chirc trong mét nim kém theo ky hiéu,
don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han bdo quan ciia mdi hd so.

7. “Tai ligu hru trl dign 0 13 tai Héu duoc too 1ip & dang théng diép dit
liéu hinh thanh trong qua trmh hoat ddng cta co quan, t6 chite, ca nhan dugce lua
chon dé huu trit hodic duoc s6 hoa tir tai 1idu luu tr trén cac vat mang tin khéc.

8. “Phéng luu r{f” 1a toan bd tai liéu lvu trir duge hinh thanh trong qua

trinh hoat déng cla co quan, to chire hodc cua cé nhén.

9. “M& hd so™ 13 bit ddu trién khai cong viée 1ap hd so.

10. “Muc lyc hd so” 14 bang théng ké hd so, 1ai liéu co gia tri lich s cua
mét phong luu telr.

11. “Muc luc van ban” 12 bang ké nhitng vin ban trong mdt hd so.

12. “Bién muc hd s¢” 12 md ta tém tit nhiing théng tin trong hd so dé ghi
vao bia, muc luc vdn ban trong ho so, chimg tir két thic va ghi vao cdng cu
tra cunu.

) Chu’o’ng i1 o .
QUY PINH VE LAP HO SO, CHINH LY, SO HOA TAI LIEU
VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU €O QUAN

Muycl

QUY TRINH LAP HO S0, CHINH LY, SO HOA TAI LIEU
VA GIAO NOP HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU €O QUAN

Didu 4. Quy trinh vé 1ap hd so, chinh 1y, 6 hoa tai lidu va giao ndp hd
s, tai liéu vao Luu trir co quan

Quy dinh nay quy dinh todn bd qud trinh gidi quyét cong vide ctia mdi can
b0, cdng chire, vién chirc khi duge giao cdng viée (201 1a ngudi gidi quyét cdng
viéc) phai thye hién va ddm bao cac néi dung:



1. Bude 1 T4 chire 18p hd so ngay khi bt dau 1iép nhin cbng viée, trong
qué trinh & chire thyc hién, tir thu thép céc thong tin lién quan dén khi trinh 13nh
dao co quan ky ban hanh vin ban va hoan tit cong viéc.

2. Buéc 2: Ngay sau khi hoan tat viéc lap hd so, can bd, cdng chirc, vién
chirc phai tién hanh chinh Iy hoén chinh hd so theo ding quy dinh.

3. Bude 3: Chuyen sang sb hoa tai liéu, bd phan s& hoa to chie thye hign
theo dleu qu:n clia moi co quan, dam bao theo cac yéu cdu vé sb hoa, sau khi
hodn tét viéc sb hoa, tién hanh trao tra lai tai liéu gifly cho ngudi giai quyét cong
vige.

4. Budc 4: Ngum giai quyét cong viée sau khi uep nhén tai lidu gidy tix b
phén sé héa trao tra, tién hanh giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trir co quan theo
dung thoi han quy dinh.

o Myez
CONG TAC LAP HO SO

Pidu 5. Nguyén tic eo bin khi ldp hd so

1. Chi dua vao hd so nhitng van ban thudc chirc ning, nhiém vy dugc
giao; hd so clia cdn bd, cdng chire, vién chire; ciia co quan 14p ra phdi phan dnh
dung chire néng, nhiém vu cla co quan.

2. Vin ban trong mét hd so pha1 hoan chinh va cé su lién hé mt thiét,
hop Iy chit ch& gilra cdc cdng van, glay t0, phan 4nh duge sy hinh thanh ty
phién hay dién bién thye té cha cong viée,

3. Van ban trong hé so phai bao dam gié tri phap Iy va phai di thé thirc.
Vén ban dua vao hd so phai c6 sy chon lgc va phi hgp voi sy hinh thanh ho so
trong thyc té giai quyét cong viéc.

Pidu 6. Lap hd so trong trwomg hep ¢6 Danh muc hd so va chua cé
Danh muc ho so

1. Béi véi co quan, t& chire ¢6 Danh muyc hd so thi cin cir vao Danh muc
hd so dé dua tai liéu vao hd so theo Didu 7 ciia Quy dinh nay.

2. Pdi véi co quan, ) chire chwra thuc hién 18p Danh muc hd so thi trde
khi tién hanh lap ho s0 cdn té chire thuc hién theo quy dinh tai Didu 13 Chuong
IV cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cta B Noi
vy huéng dén quan Iy viin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trix
co quan va Mau Danh myc hd so (kém theo Phuy luc I).

Diéu 7. Noi dung va quy trinh idp hd so

1. Bude 1: M& hd so

) Mo hd so la viée iy mdt t& bia hé so va ghi nhitng théng tin ban dau
vé hd so nhu: ky hiéu hd so, tleu dé hd so, nam mé hd so. Bia hd so duge thiét
ké va in theo Tiéu chufin quéc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so hru tri theo

Quyét dinh sb 1687/QD-BKHCN ngay 23 théng 7 nim 2012 cia B Khoa hoc
va Cong nghé vé vide cong bd Tiéu chudn quéc gia;



b) Mbi ¢4 nhén khi giai quyét cong viée dugc giao cd trach nhiém ma ho :
so vé cbng viée d6 (theo Danh muc hd so hodic k& ca trudng hop co quan, tb
chtre chura ¢6 Danh muc hé so);

¢) Khi mé& hd so, tidu d& hd so va thol han bao quan ¢6 thé viét bing but
chi, khi két thiic va hoan chinh ho so méi ghi chinh thirc bang bit mue.

2. Buée 2: Thu thap, cap nhét van ban, taj lidu hinh thanh trong qua trinh
theo déi, giai quyét cong viée vao hd so

a) Sau khi mé hd so, trong qué trinh tham muru ndi dung céng viéc, moi
ca nhén ¢é trach nhiém thu thap, cap nhat tAt cd van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée vao hd so twong ting di md, ké ca
tai liéu phim, anh, ghi 4m.

b) Thu théap kip thei nhitng van béan, tai lidu, k& ca bai phét bidu cha lanh
dao, tham ludn clia cdc dai biéu tai Hoi nghi, Héi thao, nhitng tai ligu lién
quan... bao dam sy toan ven, diy di cha ho so, tranh bi thét lac. Ddi véfi nhimg
trudng hop soan thao ndi dung tham muu ¢6 1y y kién cdc co quan, t6 chire, ¢4
nhan thi cin hru giit céc v kién d6 mot cach ¢6 hé théng, theo trinh tw. Tranh
dua nhung hé so khéng lién quan true tiép, khong :hube trach nhidm theo d61
giai quyét vao hé so.

¢) Hoan thién ndi dung tham mry, trude khi trinh ky phai xac dinh mic
d6 mét, dd khan va chuyén b6 phén van thu trinh 1&nh dao ky ban hanh vin bén
Sau khi 18nh dao co quan ky ban hanh van ban, van thu giao lai ngudl tryc 1iép
giai quyét cong viée tién hanh noi dung tiép theo dé chuén bi cho cong tac chinh
ly tai ligu.

! u( L hl - ‘A
3. Budce 3: Ket thte va bién muyc ho so

a) Khi cﬁng vide giai quydt xong thi hé so duoc két thic, cén bd, cong
chire, vién chire ¢6 trach nhiém lép hé so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhfrng
van barn, gidy t& con thwu va loai ra nhitng van ban tring thira, ban nhap, cac tr
lidu, sach bao khong can dé trong hd so. :

b) Van ban, tai liéu trong mdi loai hd so ducce sip xép theo trinh ty nhit
dinh, bao dam phan énh duge dién bién clia su viée hay qué trinh theo doi, giai
quyét cong viée trong thye té.

¢) M6t s6 phirong phép co ban trong qua trink: chia hd so, tai lidu:

- Djc trung vén dé 1a tip hop tat ¢4 van ban ¢6 lién quan véi nhau vé mot
vén d& (mdt sy vide, mot cong viée, mot déi tugng) s& tap hop thanh mot hé so.
Déi véi co quan nhd, nhiém vy cy thé c6 thé phén chia thanh mot hé so nhung
déi véi nhitng co quan 16m, mot vén dé c6 thé phén dinh thanh nhiéu hd so.

- Pic trung tén goi van ban 14 tip hop, suu tim nhitng vin ban, tai lidu cb
cling tén goi véi nhau,

- Pac trung tac gid (co quan ban hanh vin ban) la liy tén co quan, td
chite, ca nhan hinh thanh vin ban dé phén dinh hé so.



- Piic trung thoi gian 1 cin clf vao thdi gian 13p ra vin ban dé phén dinh
hé so.

- Bic trung co quan giao dich 1a co quan c6 vin ban, gifly t& trao dbi
trong qua trinh giai quy€t cac cdng viéc cu thé c6 lién quan.

- Dic trung dia du 1a viéc xem x€t, phén loai nhitng vén ban cua tac gia
cing mét khu viye hodic viin ban c6 ndi dung lién quan dén mét khu vuc lap
thanh mét hd so.

d) Trong qua trinh shp xép céc van ban, 1ai liu trong hé so, truomg hop
trong hé so co tai liéu phim, hinh anh; tai liéu bing, dia ghl am, ghl hinh thi
ding céc thiét bj chuyén dung dé bao quan, sép xép vao cudi ho so va ding ky
hiéu tuong tmg hd so lién quan,

d) Néu hd so day qua 03 cm thi téch thanh céc don vi bao quan khac nhau
(khong nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho vi¢c quan ly va st dung. Méi
dom vi bao quan trong hd so c6 dic diém chung, di yéu t cau thanh nhu mdt hé
so doc lép.

. Mucl
CHINH LY TAI LIEU

Piéu 8. Chinh Iy tai lidu
1. Chinh Iy ta Ji¢u 1d mt khéu nghiép vu trong do tai ligu hwu trit duoc

phén loai, hé thong héa theo mdt phuong 4n thich hop nhim quan ly va sit dung
tai liéu c6 hiéu qua.

2. Chinh ly tai ligu ¢ Quy dinh nay dugc thyc hién trén co s lap hé so
trong qua trinh giai quyet cong viée, sau khi lanh dao co quan ky ban hanh vin
ban dé hoan chinh hé so, tai lidu trudce khi dua vao luu trit s6 hoa.

Piéu 9. N§i dung cbng tic chinh Iy tai ligu trong Quy dinh nay

1. Ngi dung cht yéu cda cong the chinh 1y

a) Phan chia tai 1iéu trong phéng theo phuong an dé dinh tu phong ra dén
nhom 16n, nhém vira, nhdm nhé.

b) X4c dinh gia tri tai liéu trong qud trinh chinh ly.

¢) Bién muec (trinh bay k¥ thuat) don vi bdo quén.

2. Phwong phap sép xép ho so, tai lidu trong cdng tac chinh 1y

a) S&p xép vin ban, tai lidu theo thi ty thoi gian: thoi gian la ngdy thang
nim cua van ban tai lidu. La nhiing tai lidu, vin ban nao cé ngay thing nam
sém thi sdp xép 1én trude; vén ban, tai liéu néo ¢6 sau thi xép sau. Cach saP xép

nay thuomg 4p dung dé sap xép céc hd so van dé, vy, V1¢C ma mdi van de, vu,
viéc 13 mot don vi béo quén, hodc dp dung d& sép xép cac hd so nguyén thc.



b) Sép xép theo sb vn ban: cin cit vao sé th ty ciia mdi loai vén ban dé .
xép vin ban. Tai liéu co s6 nhd xép trude, sb lon xép sau. Céch sép xép nay
thuong ap dung dé sap xep cac tdp luu van ban theo 1én goi & van thu co quan.

¢) Sép xép theo qué trmh glal quyet cong viée: qué trinh giai quyét cong
vige la di tir phat sinh, phat trién dén két thic vén dé. Nhung véin bén, tai liéu d¢
xuét, dat vin d& xép truo‘c dén nhitng vén bén, tai ligu gidi quyét van d& va cudi
cling 13 vin ban, tai lidu két thuc vén 8, vu, viée.

d) Sip xép theo mic d6 quan trong cia vin bén va mire dé quan trong cia
tac gia:
- Néu trong mét sb hd so (don vi bao quan) ¢o nhiéu loai vén ban, tai liéu

khac nhau thi can c¢r vao mire 4§ quan trong cta vin ban dé sip xép, loai quan
trong xep trude, loai {t quan trong x€p sau.

- Néu tr ong mot 56 hd so (don vi bao quén) c¢ nh1eu tac gia thi tac gid nao
quan trong hon xép trrdc, loai ndo it quan trong hon xép sau. :

d) Sap xep theo vn chit cii: trong mdt ho so (don bi bao quan), cd nhiéu
tén dia phuong hodc tén ngudi thi xép theo van chiv 24i A, B, C...

3. Giai doan hoan thién cong tac chinh 1y

a) Kiém tra lai mirc 46 dfy dd ctia van ban, tai 1iéu co trong hd so néu
thiéu thanh phan nao thi phai bd sung diy di. Loai ra nhimg vin ban tring thira,
khong con gié tri, nhitg tu lidu khong can thiét kém theo hd so, néu chua phan
biét dugc rd rang thi gitt lai dé danh gié sau.

b) Dénh s6 t& dé cb dinh vi tri cac vin ban trong hd so, bio dam k_hong bi

thit lac va tra tim duge nhanh chéng. SO t& duge dinh trén gée phai cia mdi to
vin ban bang but chi.

_ ¢) Ghi Muc luc van ban dé tién cho viéc quén 1y vin ban va tra tim theo
mau Muc luc vén ban (kém theo Phy luc ).

d) Viét Ching tr két thic duge trinh bay tai phan tai canh clia bia hd so

theo mAu Bla hd so luu tri theo Quyét dinh sb 168HQB BKHCN ngay 23 thang

7 nam 2012 cta Bo Khoa hoc va Céng nghé vé viic cong bd Tiéu chuin qudc
gia TCVYN 9251:2012.

Viée danh s to, viét myc lyc van ban va chimg tir két thiic chi 4p dung
dbi voi nhimg hd so de quén vinh vién va nhimg hé so cé thoi han bio quén
14u dai {tir 20 nam trd 1én),

@) Viét bia ho so
- Bia hé so viét theo mau Tiéu chudn quéc gia TCVN 9251:2012.

- Chir viét trén bia hd so phai c4n than, 1o ring, chinh xac, ddy di theo
quy dinh chung. Khi viét bia hé so cin tuu ¥ nhitng n6i dung chinh nhu sau:
+ Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phéng cha hé so, can

ghi day du khéng duge viét tat va phai ghi ddy d <4 tén co quan chi quéan cép
trén (néu ch).



+ Tiéu de hd so: La mt ciu tom tit vé thanh phan va ndi dung vin ban c6
trong hd so, cin vén dung cac dac tnmg 14p ho so d& viét tidu d& hd so theo Phy lyc
XI1I ctia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua BO Noi vu.

+ Ngéay thang bat dAu, két thie: Ghi ddy du ngay, thang, ndm cia vin ban
dAu tién va vin ban cudi cliing b trong hd so.

+ 86 lugng to: Ghi sb lugng t& vin ban theo két qua dénh sb to.

+ Thoi han bao quén: Ghi theo Danh muyc hd so hodc bang thoi han bao
quan tai liéu caa co quan.

- Céc thanh phin con lai do cén bd luu trir ghi sau khi hé so duge ndp vao
luu triy co quan.

4. Sau khi chinh Iy hoan chinh tai lidu, trude khi thye hién s6 hoa, can bd,
cong chire, vién chire can tham muwu viéce tiéu huiy dbi vai nhimng tai liéu khon
¢6 gia trj. Thyc hién cac bign phap k¥ thuat nhim kéo dai tudi tho tai ligu doi

v{i cac phong tai [ifu co gid tri 1on 6 tin sé khai thdc s dung cao dang c¢6 nguy
co xuong cap trdm rong.

. Muc ‘4
SO HOA TAI LIEU

Diéu 10. S6 hoéa tai ligu
Sé héa tai lidu trong Quy dinh ndy 1a viée ap dung céc bién phép k¥ thuét,

lmg dyng khoa hoc cdng nghé thong tin dé chuyen nguon tai liéu gidy sang tai
lidu dién tir dam bao vé& bd cuc tai lidu gbe va cic yéu cdu cua tai lidu dién tir,

Pidu 11. Nguyén tic trong viée s6 hoa tai liéu

1. Viéc thuc hién quét (scan) phai tudn thl theo nguyén tie v& nghiép vu
Iy trt va k¥ thuét cong nghé thdng tin.

2. Phai dam bao tinh chinh xac, giit nguyén bd cuc cia tai liéu gbe.

3. Vige slr dung céc dinh dang t¢p van ban dién ti sau khi quét phai théng
nhat dinh dang cé dubi “.pdf”.

4. Viéc luu trir, sip xép céc file dign 1 phai duge ky hiéu théng nhét, theo
trinh tw khoa hoc, an toan théng tin, cé kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai
liéu duogc tao lap.

5. Vige tao nguon heru triv dir ligu, cin thdng nhét cac ky hiéu, phan quyen

truy cdp dé dam bao v1¢c giao ndp hd so, t3i liéu duoce an toan, trinh mét mét
hodc sau khi giao ndp vén con luu lai gy lang phi thiét bj Tuu trix,

Piéu 12. Noi dung cong tac sb hoa tai lidu tai cac co quan, td chire

1. Trén co sé hd so duge 18p va chinh ly hoan chinh, can bf, ¢dng chic,
vién chire duge giao giai quyét cong viée, cin phai t8 chire ban giao bd phan so
héa tién hanh quét (scan) tai liéu céng vige d6 thanh tai liéu dign tor.



a) Trudce khi ban giao bg phan sb hda, nguoi tryc tlep giai quyét cong viée .
phai tlen hanh 1ap Myc luc hd so can so héa dé chuyén g1ao cho bg phén thuc
hién s6 héa, Trén co sé tham muu cla cép dudi, Truong cédc phong chuyén mén
co trach nhi¢m xem xét, xac dinh va chju trach nhi¢m v& viée lwa chon céc hd
50, tai liéu cén sb hoa.

b) Viéc thuc hién cong tic s6 hoa do mdi co quan, tb chirc dénh gi4 diéu
kién cia minh phén cOng can bd, céng chirc, vién chic phu trach cdng nghé
théng tin thyc hién hodc giao cho can bd vin thu thye hién.

c) Sau khi s6 hoa tai liéu, bQ phén s6 héa phai théng nhat ky hiéu, nguon
hru trit trén dit lidu chung va tién hanh ban glao lai ho so, tai Jidu gidy cho nguot

giéi quyét cong viéc dé thue hién vide giac nop vio Luu trlt co quan theo quy
dinh.

d) Tai liu dién tir duge s6 héa s& dugc bd _phén van thu trong qua trinh
tiép nhin kiém tra dbi chiéu véi Muc Iuc hé so can s6 héa trong qué trinh tiép
nhén hd so, tai lidu ndp luru.

2. Nguoi dugce phén cong lam cong tac sb hda ngoai nhung nguyen tac
nghiép vu k§ thuat, phai dam bao sé héa theo ding muc luc ho 80, tai liéu cén s6
héa do céc phong chuyén mon 1ap va chuyén giao ta. litu gidy, sb héa theo ding
quy dinh vé luu trit.

Muyc §
GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 13. Thi han giao ndp tai liéu vio va thi tue nfp lru vao Luu
trir co’' quan

1. Thoi han, thanh ph?m hd so, tai liéu duge céc co quan, t6 chuc thuc
hién nhu sau:

a) Thoi han nép luu hd so, tai lidu tir céc don vi, cd nthén vao Luu trit co
quan duge quy dinh trong thoi ban 01 nam, ké tir ngay cdng viée két thic; déi
v6i hd so, tai 1idu xdy dung co ban thi trong thii han 03 théng, ké tir ngay cong
trinh duge quyét toén.

b) Thanh phén hé so, tai liéu ndp lru vao Luu tr co quan géom toan bo hd
sq, tai ligu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 nim trd 18n, trr nhimg loai ho
so, tai 1iéu sau:

- Céc hd so nguyén tic dugc dung lam can ci dé theo ddi, giai quyét cong
viée thudc tréch nhiém clia mdi ca nhan, duoc ca nhan gift va c6 thé tw loai hiy
khi vin ban hét hidu luc thi hanh;

- Hb so vé nhitng c6ng viéc chua giai quyét xcng;

« H so phdi hop giai quyét cong viée (trudomg hop tring voi hd so cua
don vi chiitri);
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- Céc van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.
2. Trudmg hop don vi, ca nhan c¢6 nhu clu gitt lai ho so, tai liéu da dén
han nép lru dé phyc vy cong viéc thi phai duoc lanh dao co quan ddng ¥ va phai

1ap Danh muc hd so, tai liéu giir lai g cho Luru triy co quan. Thoi han gilt lai hd
so, tai lidu cia don vi, ¢4 nhén khong qua 0Z ndm, ké tir ngay dén han ndp luu

3. Cén by, cong chire khi chuyen cbng tac, théi viée, nghi hudng ché do
bao hiém x& hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho don vi hodc cho ngudi ké
nhiém, khéng dugc gilr hé so, tai lidu 1am tai liéu riéng hojic mang sang co quan
khac.

4. Khi tiép nhén hé so, tai ligu, can bd luu il phai kiém tra, ddi chiéu véi
danh muc hd so va muc luc hd so, tai lidu ndp luu (kém theo Phy lyc IIT) va 18p
bién ban giao nhdn tai liéu (kem theo Phu luc IV); trudmg hop phat hu:n thiéu ho
s, 1ai ligu thi yéu cAu don vi, ¢4 nhéin bd sung holic bao cao ngudt cd thim quyen

giai quyét.

Didu 14. Viée giao ndp d6i voi tdi ligu dién tiv

1. Sau khi tiép nhén lal hd so, tai lidu gidy tir bo phan sé hoa, can bg, cong
chirc, vidn chire gidi quyét cong viée thue hién viée giao nop hé so, tai liéu dién

twr dugce the hién qua Muc luc tai ligu s6 héa va tién hanh song song véi giao ndp
ta1 lidu gidy vao Luu trit co quan.

2. Viéc tiép nhan tai lidu dién tir da dugc b6 phén 56 hoa dua vao dit liéu
chung, can b$ luu tri¥ co quan co tréch nhiém tiép nhan tai lidu dign tir, kiém tra
&bi chiéu véi Muc luc tai lidu s héa va luu trir trén phdn mdm quén ly cia co
quan theo ding quy dinh.

Muc 6
NHIEM TRONG CONG TAC LAP HO SO, CHINH LY,
A\ LYEU VA GIAO NOP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

TRACH
SO HOA T4

Piéu 15,
liéu vao Lwu tr|

1. Thi try

Trach nhiém d6i véi cong tic lap hé so, giao ndp hd so, tai
iF CO' quan

rong co quan cb trich nhiém chi dao cong tac 13p hé so, s6 hoa
tai lidu, chinh Iy va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trir hién hanh do: véi cac co
quan, t chic thubc pham vi quén 1y cia minh. Dbi véi cong tac s6 hoa, can tb
chirc chi dao, 1o chire viée trang bj co s& vat chat, trang thiét bj phuc vu cho
cdng tac 56 hoal tai lidu trude khi giao n0p vao Luu trlt co quan tai co quan, t8
chirc minh, Bé tri can bd, cong chirc, vién chirc c6 nghidp vu d& thuc hign viée
s0 hoa tai lidu.

2. Chénh
trudng co quan
liéu, chinh ly va
lap hd so va gia

Van phong, Tru'cmg Phong Hanh chinh: Tham muu cho Tha
trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan viée lap ] hd s0, 58 hoa tai
| giao nop ho so, tai lidu vao hueu trlt co quan. Té chirc thyrc hién
o ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan. Tly vao ning lyc, trinh

11




d) cua can b, cong chic, vién chirc clia co quan, don vi minh, Chanh Van .
phong, Treong Phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém hudng dan, kiem tra viéc thuc
hién Quy dinh nay.

3. Céc don vi, ¢a nhén trong co quan: Chiu trach nhiém trudc Thi trudng
¢o quan v& viéc 1ap ho so, sb hda tai lidy, chinh 1y va giao n6p hd so, tai liéu cla
don vi vao luu tri¥ co quan. Mbi cdn bd, cong chic, vién chirc ¢ tranh nh1en1
Isp hd so, s6 hoa tai liéu, chinh ly va giao ndp hd so, tai lidu theo chie nang,
nhiém vu va nhiing cdng viéc dugc phan céng phu trich theo ddi, giai quyét.

4. Can bj, cdng chire, vién chire phy trach s6 héa: Chiu trach nhiém trude
Thi truéng co quan vé cong tic sb héa tai liéu, ddm bao viée thuce hidn dung
theo Quy dinh nay. Cén tham muu cho {@nh dao, Chanh Vén phong, Trudng
Phong Hanh chmh co quan, td chic ban hanh quy trinh chuyen giao tai ligu
trong qué trinh 58 hoa pht hop véi quy dinh va thyc 1ién co quan.

5. Céan b9, cong chire, vién chire van thu co quan: Giup Thu trudng co
quan, Chanh Vén phong, Trudng Phong Hanh chinh v& mét nghiép vy, huorng
dan nghiép vu cho cén b, cOng chire, vién chue trong co quan; phéi hop v4i can
b6 lyu trit co quan huéng dén nghidp vy, ddn déc, kidm tra vige lap hé so.

6. Can bo,qcong c}}uc, vién chirc lL;u trit c¢ quan: Hang ndm cd trach
nhiém thu thap, bo sung ho so, tai liu dd dén han nép hru tir cac don vi, t6 chue,
¢4 nhén vao Kho hru trir co quan theo quy dinh hién hanh.

Chuwong 111
TO CHUC THY'C HIEN

Pidu 16. Phin cbng td chitc thye hién cia cac S&, ban, nganh, Uy ban
nhiin din quin, huyén va cic co quan, don vi lién quan va cin b, edng chu,
vién chic

1. Thii truémg céc S&, ban, nganh, Uy ban nhén dén quén, huyén va céc co
quan, don vi

a) Kip thot sip xep, bd tri, tao diéu kién dé can bs, cong chirc, vién chic
tham dy bdi dudng, tip hudn vé céng téc nay.

b) Hang nam, céc co quan, tb chire bé trf kinh phi tir ngudn ngan sach nha
nude d€ trang bi ha tdng k¥ thudt, dau tu may quét (scan), duy trl phén mém
quén ly van ban va hd so, cong viéc.

¢) Tudn thu cac tiéu chuan vé& Gng dung c6ng nghd théng tin trong hoat
d6ng ctia co quan nha nuéc, cac quy dinh v& an toan, an ninh théng tin.

d) Béo cdo tinh hinh thyc hién dinh ky va dot xuét theo yéu céu gii
S& Noi vu de téng hop, bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phé. _

2. Cén bo, cong chire, vién chirc cac co quan nha nude

a} Thuc hlen nghiém Quy dinh nay va quy dinh ndi bd tai cac co quan,
14 chirc.

12



b) Tich cue, chu dong thay doi 1 161 1am viée dya trén gidy t& sang phong
cach 1am viéc mdi dya trén mdi truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, sir
dung hiéu qua ngudn tai ligu 56 hoa.

¢) Bao ddm céc quy dinh vé an todn, an ninh thong tin, trong qua trinh
chuyen giao hd so, tai ligu trong toan bj qua trinh thye hién Quy dinh nay can
phéi t& chirc chit chg, trénh mét mat hd so, tai liéu.

Piéu 17. Khen thwéng va xir 1y ky luat

1. Viée t6 chirc, thyc hién 14p Danh muc hé so, 1ap hd SO va giao ndp hd
so, tai liéu vao Luu trit co quan 18 quy dinh bit budc di voi tat ca can bd, cong
churc, vién chire.

2. Cac co quan, td chirc xem xét dua viée chap hanh va thyc hién t6t Quy
dinh nay l& mét trong cac tiéu chi dénh gid, x€p loal cdin b, cong chire, vién
chirc va co quan, t6 chirc hang ndm.

3. Céc co quan, td chirc va can bg, cong chirc, vién chic khong chép hanh
thue hién Quy dinh nay hodc cd tinh gay khé khin cho viée trién khai thyc hién
thi thy theo tinh chét, mirc d6 vi pham s& b xit Iy theo quy dinh ciia phép luét.

Pidu 18. Picu khoan thi hanh ‘

1. Giam dbc S0, Thu trudéng co quan ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén
dan qudn, huyén va céc 6 chirc, ca nhan c6 lidn quan chju trach nhiém thue hién
theo ding Quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thue hién, neu c6 vén dé vuong méc, phat sinh cAn trao

adi, dé nghi phén anh v& 86 Noi vu dé tdng hop, trinh Uy ban nhén dan Thanh phé
xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT, CHU TICH

Hu’a Ngoc Thuén
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Phu iye 1
MAU DANH MUC HO SO
(Kém theo Quy dink vé Idp ho so, chinh Iy, s6 hda 1di ligu va ngp luu hé so, tai liéu
vao Ly triF co quan tai cde co quan, 6 chire trén dia ban Thankh pho)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CG QUAN, TO CH'C Dic lip - T do - Hanh phie

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chirc)
_ Nim....
(Ban hanh keém theo Quyet dinh sé ... ngdy ... thang ... ndm cia ....)

86 va ky Tén dé mue va tiéu dé ho so Thivi han | Pon vi/ ngwedi | Ghichi
hi¢u HS béo quén 13p hd so
(1 (2) (3) (4) (5)

I. TEN B MUC LON

1. Tén dé myce nhd

"a A EA
Tiéu dé hé so

Ban Danh muc hd sonay €6 ........... U hd so, bao gbm:
................. @ ho so bao quan vinh vidn;
................ % hé so bao quan cé thoi han,

QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOI KY
{chit ky, ddu)
Ho va tén
Huéng din cich ghi
€4t 1; Ghi s va ky hiéu cita ho s0. S6 dénh lién tye cho toan bin danh mye. Cudi méi
dé myc d€ wong thém mot so dong du tr d€ phong phai mé thém ho so dot xudt. Ky hiéu fa

chir viét t3t ctia dom vi hoyc linh vire hoat déng. Vi du: Van phong ky hiéu 1 VP hosc ghi
theo ky hiéu riéng ctia co quan (duge quy dinh trong Quy ché van thu, luu trir co quan).

C6t 2: Ghi cée don vi ¢6 hd so va tén hd so Thir tyr céc don vi trong co quan ghi bé’mg
chir 56 La M (I, IL,...), thir tw hd so ghi bé.ng chir s& A rép (1, 2,...). Don vj quan trong xép
1én trude. Néu co quan cé dudi ba don vi, it hd so thi ghi thﬁng tén cac hd so. Thit tw cde don
vi danh theo a, b, ¢..

Cbt 3: Ghi thi han béo quén ctia hé so (Can ot vao Bang thoi han béo quan hd so, tii
lidu cba co quan).

CHt 4: Ghi ho, tén ngudi lap hb so.

CHt 5: Ghi nhitng thong tin dac bidt v& thari han bao quan, vé ngudi lap hd so, hd s
chuyén tir ndm trudce sang, ho so loa mét. ..

(1) Ghi tdng sé ho so cé trong Danh mue {(1) = (2) +(3)}.
(2) Ghi sb Tugng hd so bao quén vinh vién ¢ trong Danh muyc.
(3) Ghi sb luong hd so bao quan cd thai han ¢é trong Danh myc.

——




Phylyell
MUC LUC VAN BAN
(Kém theo Quy dinh vé Idp hé so, chink Iy, 50 hoa i liéw vé ngp luu hé 50, tari ligu
vao Luu trit co quan tgi céc co quan, 16 chirc trén Jdia ban Thanh phd)
MUC LUC VAN BAN

118 s0 sb......tap s6....(1)

St va ky _ . ,
Sé . Ngiy théng T T Tacgidvian | Té | Ghi
tr | bibuwesa | O Ly | Trichyeundidung bin s6 | chi
viin hin
(0 (2) (3) (4) ) (6) (7)
Huwéng din cdch ghi

T mue luc vdn ban nay chi 4p dung d6i voi nhimg hd o guan trong, duge xép dudi toy
bia trén t& cOng vin dau tién,

(1): Ghi theo sb hd so trong Danh muc hd so va sé vin thu trén t& bia.

C4t 6: Néu vin ban nao ¢6 nhidu to. Vi du: c6 5 & biit dAu tir t&r b 10 dén tr s6 15 thi
ghi 10-15.

C6t 7: Ghi nhing diém ghi cht can thiét nhy tai lidu quy hidm, tai liéu mét, cé 4nb, ...



Phu luc I
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

(Kém theo Quy dinh vé Igp hé so, chink Iy, s6 hoaq 1ai ligu va ndp luu ho so, 14i ligu

vao Luu trit co quan tai cde co quan, 16 chite trén dia ban Thanh phd)
TEN DON VI (mdp lwu tai lidu)

MUC LUC HO SG, TAI LIEU NOP LUU

Nim 20...
Hop/ | 86, ky i Thoigian | Thoihan | ;.. | Ghi
cip s6 | hidu HS Tiéu de ho so TL bio quan S0 | b
(1) (2) 3) (4) (3) (6) )
Muc huc nay gdm: ...oovveennn . hé so (don vi bao quan).
Viét bang chit: .............eceereeeeei.., ho so (don vi bao quan).
Trong dé ¢o:

hd so./.

................... hd so (don vi bao quan) bao guén vinh vién;
................... hé so (don vi bao quan) bao quén c6 thoi han.

........... ngay ... thang ..... ndm 20....
Nguti ldp
(Ky va ghi ré hg tén, chicc vu/chike danh)

Huéng déin czich ghi edc eft:

Cot 1: Ghi so thir tu coa hop hodic cap tai lidu giao ndp.

C6t 2: Ghi sb va ky hiéu ciia hd so nhur trén bia hd so.

(ot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cat 4: Ghi thdi gian sém nhat va mudn nhdt cia vin ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi théi han bao quan ciia hd so nhr trén bia hé so.

Cdt 6; Ghi tdng s6 to tai lidu c6 trong hd so.

C6t 7: Ghi nhitng théng tin cin chi ¥ v& ndi dung va hinh thire ctia van ban ¢o trong




. Phu Tuc IV )
BIEN BAN GIAO NHAN TAILIEU ‘
(Kem theo Quy dinh vé ldp ho so, chinh 1y, 50 héa tai licu va nop luu ho so, 14 lidu

r

véo Ly trir co quan tgi cdc co quan, 1 chirc trén dia ban Thanh phi)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQU CHU NGHIA VIET NAM
TEN €O QUAN, TO CHUC Dic lp - T do - Hanh phic
reeer ey HGAY thing  ndm 20.....
BIEN BAN

V& viéc gino nhin tai ligu

Can ¢t Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 nam 2012 cia B N§i vy
hirdng dan quan ly van ban, lap hd so va ndp hru hé so, tai liéu vao Luu ftl co quan;

Can ctir Cong van 1606/SNV-VTLT ngay 27 thang 11 nam 2013 cta SO Noi vy hudng
dAn 14p Danh myc ho so, 14p hd so va ndp hru ho s, ti liéu vao L tr co quan;

CancT...... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu *hdp tai liéu.....),

Chiing 161 gbm:

REN GIAO: (ién don vi giao ndp tai liéw), dai dign le:

L ODE (DAY <+ oveeeeereee et

Chitc vu edng the/chire danh: ..ooovenvenn i e

BEN NHAN: (Lucu triz co quan), dai dién la:

ONE (DAY vt ere e i s

Chire viz cdng te/chire danhs oo

Théng nhét i4p bién ban giao nhan tai figu voi nhimg ndi dung nhu sau:

I. TAI LIEU GIAY

1. Tén khdi tai lidu giao ndp: «oovvvevieeieiiincnnn e

2. Thoi glan efia 18l HEU: ...

3. S& luong tai ligu:

< TORE S8 ROP (CAD): v cermreevcoreiimsemsrerrs e s enanissiaessenns

- Téng sb hd so (dom vi béo quan); ....... Quy ra mét gid: ..........met

3. Tinh trang 1ai 1iu glao nop: ....ovevini i e

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

Ti. TAI LIEU PIEN TU

Tai liéu dién tr (kém theo Muyc luc tai liéu sb hoa):

S SO ONE fIlet. oo

-Dung lIONZ:. ..o KB, ME hogc GB.

Bién ban nay dugc lap thinh hai ban; bén giao (do vi /cé nhan) gilt mGt ban, bén
nhén (Luu trl co quan) gitt mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi rd ho ién) _ (Ky tén va ghi rd ho tén)
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