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Viv hudng dan lap Danh muc hé so;
lap hé so va 2120 nop hé so, tai ligu
vao Luu trit co quan

Kinh gt:
TNt et panka II_T] ' - Cac s¢, ban, ngdnh; ’
o s — N | - UBND cdc huyén, thanh pho Nam Binh;
M 6“2;1/ | - Cdc co quan, don vi thude nguon nép luu vao Luu
g /(G (‘5[‘ m{){g . trir lich sir tinh.,

Can clr Luat Luu trir ngay 11/11/2011; Nghi dinh 110/2004/NBD-CP ngay
08/04/2004 ciia Chinh phii vé& cong tac Van thu; Théng tu 07/2012/TT-BNV
ngay 22/11/2012 cia Bo Noi vu vé Hudng din quan ly vén ban, 1gp hé so va
ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trlr co quan; Thong tu s6 04/TT- BNV ngay
16/4/2013 ctia B Nbi vu vé Hudng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu
trir clia co quan, to chirc;

Thuc hign Chi thi s& 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thd tudng Chinh
phu; Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 12/12/2017 vé viéc chén chinh cong téc 1ap
hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st.

S& N&i vu hudng dan viée 14p Danh muc hé so, lap hd so va giao nop héd
s0, tai liéu vao Luu trit co quan, v6i cac ndi dung cu thé nhu sau:

1. TRACH NHIEM DOI VOI VIEC LAP DANH MUC HO SO, LAP HO
SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU' CO QUAN

1. Trach nhiém cua nguoi ding dau co quan: Chi dao thuc hién cong
tac 1ap Danh muc ho so, lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan dén cdc cong chire, vién chite thuée pham vi quan 1y.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong hodc Truéng phong Hanh
chinh - Tong hop:

- T6 chite thuc hién viée 1&p ho so va nop luu ho so; tai [iu vao luu trit tai
co quan, té chire minh. Cu thé:

+ Chi dao viéc xdy dung va trinh ngudi dang dau ban hanh Danh muc ho
50 cla co quan, to chire;

+ Chi dao viéc huémg din, kiém tra viéc ldp hé so va ndp luu hé so, tai
liéu vao Luu trit co quan.

- Tham muu cho ngudi ding dau co quan, td chic trong viée chi dao,
kiém tra, hudng dan viée ldp hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao lwu trir dbi vai
cac co quan, t6 chirc cip dudi.
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3. Trach nhiém cia nguoi dieng dau cac don vi true thuoc trong co
quan

- Phéan cong trach nhiém cho cdc ca nhan trong don vi 1&p ho so vé nhiing
viéc ma don vi duge giao cha tri giai quyét.

- T6 chire tiép nhin ho so cia ca nhan sau khi cong viéc gial quyét xong
va quan 1y ho so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan.

- To chire hira chon va ndp huu ho so, tal liéu cd gia tri vao Luu trlt co
quan theo dung thoi han quy dinh.

4. Trach nhiém cia cong chire, vién chire trong co quan.

- Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée, mdi ca nhin phéi 1ap, hé

s0 vé cong viée d6 va ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan theo hudng
dén tai Céng vin nay.

Ngoal viéc 1ap ho so cong viéc, can lap hé so nguyén tac lam can ¢ giai
quyét cong viéc hang ngay.

- Trudng hop don vi, c& nhan ¢6 nhu ciu gitt lai hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu céng viée thi phai duge 11gum dung dau co quan, to chire
ddng ¥ va phai lap Danh muc ho so, tai liéu giir lai gii cho Luu trif co quan.
Thot han git lai hd so, tai lidu cia don vi, cd nhan khong qua hal nam, ké tur
ngay dén han nop luu.

- Truong hop nghi huu, thoi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban
giao ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai
duoc thong ké va 1dp bién ban giao nhéan.

5. Trach nhiém cta Van thu don vi:

- Cubi mdi nam kidm tra tinh hinh l4p hé so ctia cic c4 nhan trong don vi,
xac dinh cac ho so da két thic, hudng dan hoan chinh hé so dé ndp luu.

- Théng ké hd so, tai lidu giao nép vao Muc luc hé so, tai lidu ndp luu.
- Ban giao ho so, i lidu cho Luu trit co quan.

6. Trach nhié¢m ctia Vin thu co quan:

- X4y dung Danh muc hé so clia co quan, to chire.

- DéAu nam, Vin thu sao g1 Danh muc hd so cho cdc don vi, cdn b,
cong chire, vién chire lam can ctr 1dp hd so. Trén co sd Danh muc ho so, Van thu
chuén bi bia hd so giao cho don vi hodc ca nhén c6 trach nhiém lap hd so. (Bia
ho so luu trit, hdp bao quan tai lidu, gia bao quan duge thiét k& va in theo Tiéu
chudn quic gia duge cOng bo tai Quyet dinh sb 1687/QD-KHCN nga‘.«
23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ vé vige cong bd Tiéu chuén quoc gia
nhu sau: TCVN 9251:2012 - Bia hd so luu trir; TCVN 9252:2012 - Hép bao
quan tai liéu luu trt; TCVN 9253:2012 - Gid bao quan tai liéu).



- Phéi hop véi Luu trit co quan hudng dan nghiép vu, dén déc, kiém tra
viéc lap hod so trong co quan.

7. Trach nhiém e¢tia Laru trit co quan
_- Gitip nguoi ding dau co quan, t& chirc hudéng dan viée 1ap hd so va ndp
luu hé so, tai liéu, _
- Tiép nhan, hoan chinh va sép xép hd so, tai lidu
+ Tiép nhén ho so, tai lidu d4 dén han ndp luu tir cac don vi, cd nhan va

lap Bién ban giao nhén hd so, tai lidu. Trm_‘mg lmp phat hién thiéu hd so thi yéu
cau don vi, ¢4 nhan bd sung hoiic bdo cdo ngudi cb thdm quyén gial quyét.

+ Hoan chinh hd so va lap Muc luc hd so

- Hoan chinh hd so bao gom: Viét bia theo mau (chinh sira céc théng tin
trén bia hd so néu cén), danh sé to trong hé so. P61 vai hd so cd thoi han bao
quan vinh vién phai viét Ching tir két thuc va bién muc vén ban trong ho so.

- Lap Muc luc ho so bao quan vinh vién riéng va ho so bao quan co thol
han riéng.
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+ Sap xep hé so, tai liéu vao hép (cdp), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

- Giao ndp tai lidu luu trit cd gid tri bao quan vinh vien thuge Danh muc
tai liéu ndp luu vao Luu trt lich sir; t0 chiie hiy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh ctia nguol dimg dau co quan, to chikc.

II. LAP DANH MUC HO SO
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1. Tac dung cua viec lap Danh muc ho se

- Quén 1y cac hoat dong ctia co quan va ca nhén thong qua hé thong ho so
¢o trong danh muc ho so;

- Gitip cho co quan chi ddng trong viée td chirc 1dp ho so va quan 1y hd
s, tal liéu trong giai doan vin thu duoc chit ché va khoa hoc;

- L4 can cr dé kiém tra, dén doc viée lap hd so tai cac don vi, ¢4 nhan;
2d0p phén nang cao y thirc va trach nhiém ctia méi ca nhan trong co quan do1 voi
viéc lap ho so va chuidn bi nop luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan;

- La céin c1r lua chon tai ligu co gia tri dé luu trit va phuc vu st dung.
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2. Can ctr lap Danh muc ho so

- Céc vian ban quv dinh vé chitc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu t6
chire; quy ché lam viéc cia co quan va cac don vi trong co quarn;

- Cdc van ban vé phin cdng nhiém vu cta lanh dao quan ly, cta cén b
cong chire, vién chire trong co quan;

- Quy che cong tac van thu, luu trit ctia co quan;

- K& hoach, nhiém vu céng tdc hang nam ctia co quan va mdi ¢4 nhan;
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- Danh muc hé so cta nhitng nim trude ( néu cd);



- Bang thoi han bao quan tai lidu va Muc luc hd so clia co quan (néu c6).
3. Néi dung 14p Danh muc hd so: Danh muc hé so (Mau 1 kém theo)
a) Xay dung khung d& muc ciia Danh muyc h so

- Khung d& muc ctia Danh muc hd so dugc xdy dung theo co chu td chuc
hofic theo Iinh vye hoat dfng ciia co quan. Can ¢ tinh hinh thyc té cia mdi co
quan dé chon khung d& muc Danh muc hd so cho phii hop, bao dam viée lap hs::

so dwoc ddy du chinh x4c vi thudn tién. Nhitng co quan co co cu & chirc 6n
- dinh, chirc nang, nhiém vu cta cac don vi duge phan dinh rd rang thi ap dung
khung d& muc Danh muc hd so theo co cdu & chire, Nhitng co quan ¢é co ciu t6

chire phie tap, khong 6n dinh, khéng 16 rang thi xiy dung khung dé muc Danh
muc ho so theo Iinh vuc hoat déng.

- Néu theo co chu té chirc thi Jay tén céc don vi trong co quan lam dé muc
l6m; trong timg dé muc 16n bao gdm cac d& muc nho 1a cde van dé thude chirc
ning, nhiém vu cua don vi;

- Néu theo linh vuc hoat ddng thi ld}’ tén cdc linh vy hoat dong chu yéu
clia cg quan lam d& muc 1ém; trong timg d& muc 1én bao gdm cac d& muc nho 13
céc van d& trong pham vi mdt linh vurc hoat déng;

- Trong mdi dé muc nhé, cc hd so duge sap xep theo trinh ty tir chung
dén riéng, tir tdng hop dén cy thé, cb két hop vi trf va tam quan trong cla hd so.

Vi du: I. Van phong so
1. Tai lidu v& cong tac hanh chinh téng hop
2. Tai liéu vé cong tac thi dua khen thudng

b) X4ac dinh nhiing ho so cén lap, du kién tidu d& hd so va don vi hodc
ngudi lap

- Xé4c dinh nhimg hd so cén lap trong ndm, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém 1ép hé so dwa trén cic cin cir 14p Danth muc hd so, déc biét la chuong
trinh ké hoach va nhidm vu céng tic nim ciia co quan va cua cdc don vi truc
thude, nhiém vu va cong viéc cu thé cla timg ca nhan trong don vi;

- Pon vi, ¢a nhén duge giao nhiém vu theo ddi, gial quyét cong vide nao
(hodc chi tri giai qu}fet néu cé nhidu don vi, nhiéu nguoi tham gia) thi ¢d trach
nhiém 1ap hd so vé cong viée do.

- Tiéu d& ho so cin ngdn gon o rang nhung phai phan dnh khai quat duoc
ndi dung cua cic van ban, 1ai ligu s€ hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai
quyet cong viée. Céc yéu td thong tin co ban cua tiéu dé hd so thuong bao gém:
Tén loai van ban, tén tac gia van ban, ndi dung, dia diém, thoi gian. Trét tu cac
yéu t6 thong tin trén co thé thay dm tiy theo timg loai hd so; céc tiéu dé hé S0
trong mo6i dé muc can duge sap Kep theo trinh ty tir nhiing tiéu dc hd so vé

nhitng cong viéc chung mang tinh tdng hop dén nhiing tiéu dé hd so vé cac cong
vide cu thé.
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¢) Du kién thai han bao quan ciia ho so

- Thoi han bao quan cia hd so duge ghi theo Bang thai han bao quén tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng clia cac co quan; Bang thoi han bao
quan tai liéu chuyén nganh va Bang thdi han bao quan tai liéu cua co quan, dia
phurong (néu c6).

- Hb so ¢6 thé duge xac dinh ¢6 thoi han bao quan vinh vién hodc bao
quan trong thoi gian nhét dinh, tinh bang s6 lueng nam cu thé.

d) Panh s0, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Céc dé myc lon duge danh s6 1ién tuc bang chir sé La Ma;

- Céc dé muc nho (néu co) trong dé muc 1én duge danh s6 riéng bang chit
O A 1@p; .

- $8, ky hiéu ctia hd so bao gom so thir tu duge danh bang chit s6 A tép
va ky hiéu bang cac chir viét tat cia dé muc lén. Chit viét tat cia dé muc lon
trong Danh muc ho so do co quan quy dinh nhung cén ngan gon, dé hiéu, dé
nhd;

Viéc déanh sb hd so cé thé ap dung mot trong hai cach sau:
+ 86 hé so duoc d4anh lién tuc trong toan danh muc, béat dau tir s 01

+ S& hd so duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tir
s6 01

4. T6 chire 1ap Danh muc hd so

a) Danh muc hd so duoc 1&p theo hai cach

Céch thir nhat:

+ Vian thu xdy dung du thao Danh muc hd 50 cia co quan;

+ Léy y kién déng gOp cia cac don vi, ca nhan cd lién quan;

+ Hoan thién du thdo, trinh lanh dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh
dé trinh nguoi ditng dau co quan ky ban hanh.

Cach thir hai:

+ Céc don vi du Kién Danh muc hd so ctia don vi minh theo hudng dén
nghiép vu ciia Van thur;

+ Vin thu tdng hop thanh Danh muc hd so clia ¢o quan va bé sung, chinh
stra (néu cén); . Ay

+ Hoan thién dy thao, trinh lanh dao Van phong hoédc Phong Hanh chinh
dé trinh ngudi dimg dau co quan ky ban hanh.

b) Danh muc hd so duge xiy dung vio cudl nam trude dé thuc hién vao
nam sau. Trong truémg hop cén thiét co thé stra déi1 bo sung Danh muc ho so cia
nam trude cho pha hop dé tiép tuc st dung trong nam sau.



¢) Vin thu gui cho cdc don vi, ca nhan ban Danh muc hé so di duge ban
hanh dé thuc hién viée 1ap ho so theo Danh muc. Trong qua trinh thuc hién, néu
¢6 hd so hoic cong viéc phat sinh thuge trach nhiém cua c& nhéan, don vi nao thi
ca nhan don vi dﬂ chn kip thoi stra di, bd sung vao phin Danh muc hd so cla
minh d Vin thu tdng hop, bé sung vao Danh muc hé so ciia co quan.

IIL LAP HO SO

1. Téc dung ctia viée Jip ho so

- Gilip cho cn bd, céng chitc ném chéc thanh phén, ndi dung va khéi uong
vin ban hinh thanh khi giai quyét céng viéc, tranh dugc tinh trang phén tan, that lac
tai liéu;

- Viée lap hé so cdng viée & gitip cho cac can bg, cong chie, vién chic mdi
tiép xic cong viée, khi tién hanh thuc hién céng viéc s& hiéu duge can phai xay
dung nhitng vin ban nao hoac cic budce trién khai cdng viéc ma khdong cin phai ¢6
nguei huéng din;

- Cong tac 1ap ho so nham quan ly dwoc toan bd céng viée trong co quan,
phén loai viin ban, cong vin, gidy t& trong co quan mot cach khoa hoc, hop 1y,
quan 1y hd so co quan duogc chat ché, luu gitt nhimg hé so cén thiét, co gia tri,
trinh viéc 14p ho so tring lap hodc cong viéc quan trong nhung khéng dugc lép
thanh hé so;

- Lap hd so tht s tao diéu kién thudn loi cho viéc giao ndp nhing hé so ¢é
gid tri vao luu trir co quan;

2. Yéu cu d6i véi ho so dwoe lap

- H6 so 1ap ra phai thé hién ding chitc nang, nhiém vu clia co quan;

- Vin ban, tai liéu dugc thu thép vao hé so phai c6 mbi lién hé chit che
v&i nhau va phan anh dang trinh tu, dién bién cta su viéc hay trinh tur gidi quyét
cong viéc;

- Van ban, tai lidu trong hd so phai dam bao gia tri phap ly va dang thé
thire.

3. Noi dung va phwong phap lap hd so: Ho so duge lap theo 3 budce

a) Buéc 1: Md hd so

- Mé hd so 1a viée 14y to bia hd so va ghi nhiing théng tin ban ddu vé hé
so nhu: ky hiéu hd S0, tiéu d& hé so, nim mé hd so. Bia hd so duge thiét ké va

in theo tidu chuin quc gia TCVN 9251: 2012 Bia hd so lwu tely; (Mdu 2 kém
theo)

- M&i ¢4 nhan khi giai quyét cong viée duge giao c6 trach nhiém mo ho
so vé cOng viée d6 ( theo Danh muc hé so, hodc ké ca truomg hop co quan chua
c¢é Danh muc hd so)



- Khi mé hé so, tiéu d& hd so va thoi han bao quan 6 thé viét bang bit
chi, khi két thae va hoan chinh hé so méi ghi chinh thire bang bat murc;

- Trong ndm, néu c6 nhitng cong viéc phat sinh thi can bd, cdng chie,

vién chtte cling phai mé hé so vé nhiimg cbng viée thude trach nhiém ctia minh.
" b) Bude 2: Thu thép, cdp nhét vin ban, tai lidu vao hd so

- Thu map kip thot, day du cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo dbi, gidi quyét cong vide vao hd so twong Umg di mo (ké ca tai lidu phim,
anh, ghi &m). Nhitng vin ban, tai li¢u nhu bai pmt biéu cta 1anh dao, tham ludn
clia cac dai biéu tai hoi nghi, hdi thio .. . cling can dwa vao ho so dé bao dam su
toan ven, ddy du ctia hd so, tranh bi thét lac;

- Tai ligu dua vao ho so phai 14 ban chinh, ban gbc hodc ban sao co gid tri
nhwr ban chinh;

- Tai liéu vé viée nao phai duoc dua vao diung hd so vé viée dé.
¢) Budge 3: Két thuc ho so
s 4 o e i Wa X ;
- Ho so két thic khi cong viée duge gidi quyét xong. Nguoi 1dp ho so ¢6
trach nhiém:
+ Kiém tra mirc do dhy du ciia vin ban, tai lidu cé trong ho so, néu thiéu
cdn bb sung cho du;

+ Loai bo ban trung, ban nhap, ban thao néu di cd ban chinh;

+ Sdp xép cdc van ban, tai lidu trong hd so theo trinh tr giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tdc gia cua vin ban... Truéng hop trong hd so
co tai ligu phll‘ﬂ anh thi bo vao bi; tai li¢u bang, dia ghi &m, ghi hinh thi bé vao
hc:p va sip xép vao cubi hd so (va ghi la ¢6 tai lidu phim, anh, bang, dia ghi

.. kém theo vao cdt ghi chil ctia Danh muc hd so). Néu hd so day qua 3 cm
thI tach thanh cac don vi bao quan khac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé
thuén tién cho viéc quan 1y va sir dung;

+ Xem xeét lai thoi han bao quan cla hé so (d6i chiéu véi Danh muc héd so
va thue € tai lidu trong, hé so).

- Bién muc hd Ik 6 so chi bién muc khi cong viec di giai quyét xong.
Viéc bién muc ho so gdm nhing néi dung sau:

+ Pénh sé t&: Muc dich cta viée danh sO to 1a dé b dinh vi tri cac van
ban, tai liéu trong hé so, béao dam khong bi thit lac va tra tim dwoce nhanh chong.
S6 to dwoc danh trén géc phai clia mdi to viin ban va danh bang bt chi;

+ Viét muc luc van ban: ghi noi dung cdc théng tin vé timg vin ban cé

trong ho so vao muc luc van ban. Muc luc vin ban dugc in theo (Méu 3 kem
theo),

+ Viét tor két thae: ghi sé luong t& va trang thai vat 1y cia tai lidu trong hd
so. Céch ghi t&r két thic thuc hién theo (Mdu 4 kém theo);



Chi y: D6i véi hd so o thoi han bao quan vinh vién phai viét to két thic
va muc luc vin ban trong ho so.

+ Viét bia hd so: Can cir vao noi dung céc van ban, tai liéu co trong hé so
va ddi chiéu véi Danh muc hd so clia co quan, dia phuong da ban hanh vao dau
nam dé hoan chinh viéc viét bia ho so.

Néu hét nim ma cong viéc chua gial quyét xong thi chua thuc hién viéc
bién muc va két thic ho so, ho so d6 duge bo sung vao Danh muc ho so nédm sau

(¢ ¢t ghi cha ciia Danh muc hé so phai ghi Hb so chuyén sang nam sau).

V. NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Thoi han nop leu tai liéu vao Luu triv co quan

- Tai liéu hanh chini: Trong 01 nam, ké tir ngay céng viée két thic;

- Tai liéu nghién ciru khoa hoe, tng dung khoa hoc va cong nghé: Trong
01 nam ké tir ngay cong trinh duoc nghiém thu;

- Tai liéu xay dung co ban: Trong 03 thang ké tir ngay céng trinh dugc
quyét todn;

- Tai liéu anh, phim dién anh, mi-cré-phim, tai liéu ghi 4m, ghi hinh va tai
liéu khéc: Trong 03 thang ké tir ngay cbng viée két thc.

2. Thanh phin ho so, tai liéu giao nop

Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trlt co quan goém toan bd hod
s0, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd lén, trir nhitng loal ho
5o, tal [1éu sau:

- Céc hd so nguyén tic (tdp van ban chi dao cia Pang; vin ban quy pham
phap ludt va vin ban huéng din cla cic co quan nha nudc b tham quyén vé mdt
linh vuc, van d& nhét dinh dugc ding lam cin cir &8 theo d6i, giai quyét cong viéc)
duoce luu tai don vi, ¢a nhan thue hién va duge huy theo quy dinh cta phap ludt va
quy dinh cu thé cta co quan;

- Ho so vé nhiing cong viéc chua giai quyét xong;

- Céc vin ban, tai liéu khéc dugc giri dé biét, dé tham khao hodc dé phdi hop
thue hién nhung khong thude trach nhiém lép hd so ctia don vi, ¢4 nhan va dé

dwoc luu trong hd so cta don vi, ca nhan cha i gial quyét.

3. Cach thire va tha tuc giao nop



- Hang ndm, cdc don vi thu thap nhitg hd so can ndp Luu (tie 13 nhimg
hé so ¢ thoi han bao quéan vinh vién va nhiing hd so ¢ thoi han bao quéan tir 5
nam fré 1én) cia nam trude ndp luu theo timg don vi vao Luu trlt co quan kem
theo ban Muc luc hd so, tai liéu nop hwu (Mdu 5 kém theo);

-- Lap bién ban giao nhén tai liéu (Mau 6 kém theo). Muc luc h so, tai liéu
ndp luu va Bién ban giao nhan tai liéu mdi loai dugc lap thanh 2 ban: don vi ndp
hé so gilt mot ban, Luu trif co quan gifr mot béan;

- Cong chire, vién chire lam cbng tac vén thu, luu tri, khi nhén hé so nop
lau phaa (1‘01 chiéu voi ban Muc lue hd so ndp luu, kiém tra thiéu da, xem xét hd
S0 va néu can yéu cau don vi bd sung cho du, rdi ky nhan vao ban muc luc;

- Coéng chire, vién chirc lam ¢dng tac van thu, luu trit, can cr vao nghiép
vu céng tdc van thu, luu trit, kiém tra lai chat lugng hd so, hoan chinh cac khau
k¥ thuét (néu cd), xem xét lai thoi han bao quan, lam thong ké, sap xép lén gia,
X8y dung cong cu tra tim phuc vu cho nghién ciru, khai thac.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi trudng céc co quan cédn ¢ vao chirc nang, nhiém vu duoc giao, can
ot Théng tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B4 Noi vu va huéng dan
nay d& quy dinh viéc lap Danh muc hd so, 1ap hd so va ndp luu hé so, tai lidu vao
Luu trit co quan; dong thoi trién khai huéng dén dén céc don vi true thude.

- 2. Chi cuc Van thu - Luu trit tinh theo déi, hwéng din, don dée, kiém tra
viée thye hién céng tac 14p Danh muc hé so, 1ap hé so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan tai cadc don vi thude pham vi quan 1v. Danh muc hd so cia
co quan duoc giri vé $& Néi vu (Chi cuc Van thu - Luu trit Nam Dinh) trudc
ngay 31/01 hing nam dé theo dai, tong hop.

3. Trong qué trinh thue hién, ndu cé vén dé khé khan, vuéng méc, d& nghi
cdc co quan phan 4nh vé& S& N6i vu (Chi cuc Vin thu - Luu trir, 168 Han
Thuyén, Thanh phé Nam Pinh, dién thoai: 0978534879; 0945051666) dé cing

A B £
phc.n hop, giai quyet,x;.%;(z,,- ' &
Noi nhan: KT. GIAM DOC

- Mhar trén; LT il e

. TranFhi Thiy Hién



~ Miu 1. DANH MUC HO SO
{Kém theo Cong vin so ISNV-CCVTLT ngay /o /2018 cua So Noi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lip - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, t6 chirc)
Nam ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ... ngay ... thdng .... ndm ciia ....)

| S6vaky | Téndé mycvatiéudéhd | Thoihan |Pon vi/ nguoi | Ghi
hiéu HS S bio quin Iap ho so chu
(1) (2) (3) (4) (5)
L TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu dé hd so

Bin Danh muc hé 50 ndy ¢6 ........... W hd so, bao gbm:
................. ) hd so bao quan vinh vién;
................ @ hd so bao quan cé thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOTKY
(chit ky, dau)

Ho va tén

HUONG DAN CACH GHI DANH MUC HO SO

1. C6t 1: Ghi sé va ky hiéu cta hd so. Sh danh lién tuc cho toan ban danh muc.
Cudi moi dé muc dé chira thém mdt s6 dong du trix d& phong phai mdé thém hé so 4ot
XUAt.

Ky higu 1a chit viét it cia don vi hodc linh vue hoat déng. Vi du: Vin phong ky
hiéu 12 VP hodc ghi theo ky hiéu riéng cia co quan (duge quy dinh trong Quy ché vin
thur, luu trit co quan).

2. Cot 2: Ghi cac don vi ¢6 hd so va tén hd so: Thir ty cac don vi trong co quan
ghi bang chir s6 la ma (I, I,...} thir tur ho so ghi bing chi'{ s0 Ardp (1, 2;,..}. Don vi quan
trong x&p 1én trde. Néu co quan co dudi ba don vi, it ho so thi ghi thang tén céc ho so.
Thit tir cac don vi ddnh theo a, b, ¢...

3. C6t 3: Ghi thdi han bao quan ctia hd so (Can cir vao Bang thoi han bio quén hé
s0, tai liéu cia co quan).

4. Cot 4: Ghi ho, tén ngudi lap hé so.

5. CHt 5: Ghi nhitng ghi chii cén thiét.



Miu 2. BiA HO SO

Bia hd so theo TCVN 9251:2012, kich thwée 650mm x 320mm

S ————— g PR R B R B L]

| _" - :
|

HO SO

ERngsye, . i o dBn e Y e s

{5701 QORI i 0

Phong s6 :.......... Thei han bao quan

.......................

(Kém theo Cong van sb [SNV-CCVTLT ngay {2018 cha S& N&i vu)




Miu 3. MUC LUC VAN BAN

{Kem theo Cong vin so

Hb so s6 (1)

SNV-CCVTLT ngay

/12018 cua S& Noi vu)

;| S6vaky g s - ‘ _
SO | higu ciia | VEAY MANE | riop yhungidung | LGB | T O
T i vin ban vin ban so | cha

van ban |
(hi chi:

T& mue lue van ban nay chi ap dung d6i voi nhiing hd so quan trong, dugc Xép

dudi t& bia trén t& cdng vin déu tién.

thi ghi 10-15.

(1): Ghi theo s6 hé so trong Danh muc hé so va 6 vin thu trén to bia.

Cét 6: Néu viin ban nio c6 nhiéu 0. Vi du: c6 5 tor bit ddu tir tor s6 10 dén toysb 15

Cot 7: Ghi nhitng diém ghi cha cdn thiét nhu tai liéu quy hiém, tai ligu mat, cé

Lo



Miu 4. TO KET THUC
(Kém theo Céng vin s6 /SNV-CCVTLT ngay / /2018 caa S& Néivu)

TO KET THUC

Hososb:...... tap so....(1)......

6 so nay gom ¢6 :...(2)........ 1oy

Muc luc viin ban ¢6 : ...(3)..... to; Tér két thic c6...(4).. 1o
Tinh trang tai liéu:

Ngudi lap hd so
Nguyén Viin A

Chi thich:
(1): Ghi s6 nhu t& muc luc van ban vé té bia

(2): Ghi téng sb tor trong hd so: ghi bang, chit, s6 dé trong ngodic Vi du: Hé so nay

gﬂm c6 hai trdm (200) t&. Trudmg hop trong hd so 6 nhidu t& tring nhau thi phai ghi 10
t& 56 may.

(3): Ghi téng s t& muc luc trong hd so.
(4): S6 1o két thuc.
Laru v: (3), (4) ghi bing chit va sé dé trong ngodc. Vi du: hai (2) té.

(5): Ghi tinh trang vt Iy cla tai liéu nhu: Tai liéu c6 bi hu hong, mit mat, stra doi
hay khong, t& s6 miy bi hu, sita, chd nio bi mé..




MAu 5. MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Cong vin sb /[SNV-CCVTLT ngay /[ /2018 cua So N§i vu)

TEN PON VI (nép luu tai liéw)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Niam 20...

Hap/ | Sb, ky Tiéu da ho so Thévi gian | Thei han | S6 to | Ghi
ciip s6 | hiéu TL bio quan chii
HS
(D (2) (3) 4) (5) (6) (7
Muc lue nay gdm: ........ooevviiiiiiiieniiessescenn oo hd 50 (don vi bdo quan).
Viét bing chif: ..v.iieveinssiinn S i s e e hd so (don vi bao quan).

Trong do co:
............................ hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ hé so (don vi bio quan) bao quan co6 thoi han.

TS thang ..... nam 20....
Negwoi lip
(Ky vi ghi rd ho én, chire vi'chie danh)

Huwéng dan cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi sb thi tu cta hép hodc cdp tai ligu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hd so nhu trén bia ho so.

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

Cdt 4: Ghi thoi gian sém nhit va muén nhét cia vin ban, tai lidu trong ho so.
Cot 5: Ghi thai han bio quan ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong sb to tai liéu ¢6 trong hé so.

C4t 7: Ghi nhitng thdng tin cin chil ¥ v& ndi dung va hinh thite ctia vén ban c6 trong hd so./.



Miu 6. BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kem theo Cong vansé ~ /SNV-CCVTLT ngdy  / /2018 clia S& Noi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Dge lap - Ty do - Hauh phic
winephigayes U thang | rdmi205.
BIEN BAN

}\ =-A - - s A
V¢ viée giao nhan tai lieu

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngé.}r‘ 22 thang 11 nim 2012 cia Bd N§i vu
hudng dan quéan 1y vin ban, ldp hé so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trli co quan;

Cin cr Cong van 1606/SNV-VTLT ngay 27 thang 11 nam 2013 cua S& Noi vu
hudéng dan lap Danh muc hé so, l;'_i‘p hé so va ndp ’lu'u hé so, tai liéu vao Luu trit co quan;

T s (Darnh muc hé so nam ..., Ké hogch thu thdp tai liéu.....),

Chuing téi gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai liéw), dai dién la:

o TR DR v e A L S S S B S R S A B AR A T

Chireovy cone tac/chire By oo G L SR R R e

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 12;

e O (DA ettt erren b

RS VOO P SR AN L o s St sy SRR R S R A

Théng nhit 1ap bién ban giao nhén tai liéu v&i nhitng ndi dung nhur sau:

b Ten IhOT AT HOIL BIRO NPT . .« onrmssmssrnmmms ssnnsnnas e s omd iR SRR AR TR

2 RO T AN O AT IRETIS s e s o S R R T i e

3. 86 luong tai liéu:

T R T D TR b T ST A iy i

- Thng sb hé so (don vi bao quéan); ....... Quyramet:gia: s meét

GO} i BV L g v e L LT R S —————

4. Muc luc hd so, tai liéu ngp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 14p thanh hai ban; bén giao (don vi /cd nhdn) git mét ban, bén
nhén (Luu trir co quan) gitt mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi rd ho tén) (Ky tén va ghi v ho tén)



