
UY BAN NHAN DAN QUAN 2 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
DO  14p - Tty do - Hanh phtic 

Quan 2, ngay  .26  thang  7  nam 2016 se):  4 4-51  /UBND-NV 
V/v lap 116 sa , chinh 13'7, s6 hoa tai Nu 

va n'Op luu ho so., tai Nu vao 
luu tit co quan 

Kinh 

- Co quan chuyen mon, don vi su nghiep thuac quan; 
- Uy ban nhan dan 11 phuong. 

Can cu Quyet dinh so 38/2014/QD-UBND ngay 07 thang 11 nam 2014 dm 
Uy ban nhan dan Thanh pha ve viec ban hanh quy dinh ve lap ha so, chinh 13'f, so 
hoa tai lieu va nap luu ho so, tai lieu vao luu till co quan tai cac co quan, to chuc 
tren dia ban Thanh pha Ha Chi Minh; 

Uy ban nhan dan quan htrOng ddn viec lap ho so, chinh ly , so hoa tai lieu 
va giao nap hO so, tai lieu vao luu tit co quan nhu sau: 

I. Giai thich tir net. 

1. Ho so: la mat tap tai lieu co lien quan voi nhau ve mat van d& mot sir 
mot doi ttrang cu the hoac có dac diem chung, hinh thanh trong qua trinh 

theo doi, giai quyet cong viec thuac pham vi chirc nang, nhi'em vu dm co quan, 
to chirc, ca nhan. 

2. 1-14;) so cong viec: la mat tap van ban, tai lieu có lien quan 	nhau ve 
mat van de, mat sir viec, mat doi tircmg cu the &roc hinh thanh trong qua trinh 
theo doi, giai quyet cong viec thuac pham vi chirc nang, nhiem vu dia co quan 
ke tir khi su viec bat au den khi ket thnc. 

3. Ha so nguyen tac: la tap hop cac van ban quy pham phap luat, van ban 
htrong dan ve nhang mat cong tac nghiep vu nhat dinh, dung lam can cu phap 
l'y, tra ciru khi giai quyet cong viec dm co quan, to chirc, ca nhan. 

4. Lap ha so: IA viec tap hop, sap xep tai lieu hinh thanh trong qua trinh 
theo doi, giai quyet cong viec dm co quan, to chirc, ca nhan thanh ho so theo 
nhang nguyen tac va phtrang phap nhat dinh. 

5. Don vi bao quan: la don vi thong ke trong nghi0 vu luu trir, di')ng tiled 

dung 6 quan 13'T, tra tim tai lieu. Da day dia rntii don vi bao quart Ichong qua 
3cm. Neu mat ha so có it van ban, tai lieu thi lap mat don vi bao quan. Neu mat 
ha so có nhieu van ban, tai lieu thi &roc chia thanh nhieu tap va rad tap trong 
ha so do la mat don vi bao quan. 

6. Danh muc ha so: la bang Ice he thang cac ha so dg kien hinh thanh 
trong qua trinh hoat clang dm co quan, to chirc trong mat nam kern theo ky hieu, 
don vi (hoac ngtreyi) lap va theyi han bao quan cita m'a'i ha so. 



7. Phong luu 	la toan bo tai lieu luu tru dugc hinh thanh trong qua 
trinh hoat &Ong dm co quan, to chirc hoac cna ca. nhan. 

8. Tai lieu luu tit: la tai lieu c6 gia tri phuc vu hoat dOng thuc tien , nghien 
cdu khoa hoc, lich sir doge lua chon de luu 

Tai lieu luu tit bao g6m ban g6c, ban chinh; trong truang hop khong con 
ban g'6c, ban chinh thi dugc thay the bang ban sao hop phap. 

9. Lim tit co quan: la to ch*c thgc hien hoat d6ng luu trCr d6i v6i tai lieu 
luu trit clia co quan, to chdc. 

II. Ni'cl dung ding tac 14 hO so', chinh 1ST, so hoa tai lieu va giao nop ho 
so', tai lieu vao ltru triir co' quan 

1. Cong tac 1;ap ht• so' 

1.1. Nguyen tac co ban khi lap h6 so 

- Chi dua vao 116 so nhUng van ban thuc ch*c nang, nhiem vu dugc giao; 
h6 so oh can b6, cong chirc, vi'en chirc; dm co quan lap ra phai phan anh dung 

chuc nang, nhiem vu dm co quan. 

- Van ban trong mot h6 so phai hoan chinh va c6 su lien he mat thiet, hop 

1,"/ chat the giita cac cong van, giay to, phan anh dirge sir hinh thanh to nhien 
hay din bien thuc to cua cong viec. 

- Van ban trong 116 so phai bao dam gia tri phap ly va phai du the tilde. 
Van ban dua vao h6 so phai c6 sir chon loc va phil hop v6i sir hinh thanh h6 so 
trong thuc to giai quyet cong viec. 

1.2. Lap h6 so 

a) Trueng hop c6 Danh muc h6 so.  

D6i vai co quan c6 Danh muc h6 so thi can cur vao Danh muc h6 so de 
dua tai lieu vao h6 so theo cac bode sau: 

- Btrac 1: Ma h6 so 

+ M6 h6 so la viec lay mot to bia h6 so va ghi nhiing thong tin ban dau ve 
h6 so nhu: ky hieu h6 so, tieu de 116 so, nam ma h6 so. Bia h6 so dugc thiet ke 
va in theo Tieu chuan qu6c gia TCVN 9251:2012 Bia h6 so luu tit theo Quyet 
dinh so 1687/QD-BKHCN ngdy 23 thang 7 nam 2012 cua B6 Khoa hoc va Cong 
nghe ve viec cong b6 Tieu chuan qu6c gia; 

+ M6i ca nhan khi giai guy& cong viec doge giao c6 trach nhiem ma h6 
so ve cong viec do (theo Danh muc h6 so hoac ke ca truang hop co quan, to 
chute chua c6 Danh muc h6 so); 

+ Khi ma h6 so, tieu de h6 so va thOi han bao quan co the viet bang but 
chi, khi ket thiic va hoan chinh 116 so mai ghi chinh thirc bang but muc. 
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- Buck 2: Thu thap, cap nhat van ban, tai lieu hinh thanh trong qua trinh 

theo defoi, giai guy& cong viec vao ho sa 

+ Sau khi me ho sa, trong qua trinh tham muu not dung cong viec, mOi ca 
nhan có trach nhiem thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai lieu hinh thanh trong 
qua trinh theo dOi, giai quyet cong viec vao ho so Mang irng da mc, ke ca tai 

lieu phim, anh, ghi 

+ Thu thap kip thai nhting van ban, tai lieu, ke ca bai pilot bieu cua lanh 
dao, tham Juan cua cac dai bleu tai Hoi nghi, Hoi thao, nhang tai lieu lien quan... 
bao dam su toan ven, day du cua hO so*, tranh bi that lac. DOi vci nhirng truang 
hop soan thao not dung tham mutt có lay y kien cac ca quan, to chirc, ca nhan 
thi can luu giu cac y kien do mot cach có he thOng, theo trinh tu. Tranh dua 
nhung ho sa khong lien quan true tiep, khong thuc trach nhiem theo 

quyet vao hO sa. 

+ Hoan thien not dung tham muu, truck khi trinh 1(T phai xac dinh mire dO 
mat, d'O khan va chuyen 130 phan van thu trinh lanh dao kY ban hanh van ban. 
Sau khi lanh dao ca quan 1(3'i ban hanh van ban, van thu giao lai nguai true tiep 
giai quyet cong viec tien hanh not dung tiep theo de chuan bi cho cal -1g tac chinh 

ly tai 

- Btrac 3: Ket thuc va Men muc ho sa 

+ Khi cong viec giai quyet xong thi ho sa dugc ket thilc, can 1)0, cong 
chirc, vien chirc có trach nhiem lap hO sa phai kiem tra, xem xet, bO sung nhang 
van ban, giay ta con thieu va loai ra nhung van ban trung thira, ban nhap, cac tu 

lieu, sach bao khOng can de trong ho sa. 

+ Van ban, tai lieu trong mOi loci ho sa dugc sap 'cep theo trinh tu nhat 
dinh, bao dam phan anh dugc dien bien cua su viec hay qua trinh theo dai, giai 

guy& cong viec trong thuc 

+ MOt so phuang phap ca ban trong qua trinh phan loci ho sa, tai lieu theo 

mot trong the d'ac trung sau: 

Da.c trung van de la tap hop tat ca van ban có lien quan vci nhau ve mot 
van de (mOt su viec, mot cong viec, mot dOi tugng) se tap hgp thanh mot hO sa. 
D6i vefi ca quan nho, nhiem vu cu the có the phan chia thanh mot 116 sa nhung 

dOi vci nhang ca quan lon , mot van de co the phan dinh thanh nhieu 116 so. 

Da.c trung ten goi van ban la tap hgp, suu tam nhfing van ban, tai lieu co 

ding ten goi vci nhau. 

Dac trong tac gia (ca quan ban hanh van ban) la lay ten ca quan, to chirc, 
ca nhan hinh thanh van ban de phan dinh hO' so. 
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Dac trung tiled gian la can cir vao thai gian lap ra van ban de phan dinh hO 
SG. 

Dac trong co quan giao dich la co quan co van ban, giAy to trao d6i trong 
qua trinh giai quy& cac cong viec cu the c6 lien quan. 

Dac trong dia du la viec xem xet, phan loaf nhang van ban dm tac gia 
cUng mot khu vuc hoac van ban c6 not dung lien quan den mot khu vuc lap 
thanh mot hO so. 

+ Trong qua trinh sap xep cac van ban, tai lieu trong hO so, trueng hop 
trong hO so c6 tai lieu phim, hinh anh; tai lieu bang, dia ghi am, ghi hinh thi 
dung cac thie't bi chuyen dung de bao quart, sap xep vao cu6i hO so va dung lc)", 

 hieu tuong irng hO so lien quan. 

+ NL hO so day qua 03 cm thi tach thanh cac don vi bao quan khac nhau 
(khong nen tach duOi 01 cm) de thuan tien cho viec quan 13'T va sir dung. 

b) Trtrang hop chua c6 Danh muc hO so 

D6i vai co quan, to chirc chua thuc hien lap Danh muc hO so thi tnrac khi 
tien hanh lap hO so can to chirc thuc hien theo quy dinh tai Dieu 13 Chuang IV 
dm Thong to s6 07/2012/TT-BNVngdy 22 thang 11 nam 2012 dm BO Noi vu 
huang clan quan 13'T van ban, lap hO so va nOp luu hO so, tai lieu vao Luu tit co 
quan va mAu Danh muc hO so (kern theo Phu luc I). 

2. Cong tic chinh 157 tai lieu 

Chinh ly tai lieu la mot khau nghiep vu trong cong tac luu trir , trong do tai 
lieu luu till &roc phan loci, xac dinh gia tri, sap xep, he thOng hoa theo mot 
phuong an thich hop nham quan 13'T va sir' dung tai lieu c6 hieu qua. 

2.1. NiO dung chit'  yeu cua cong tac chinh ly 
a) Phan chia tai lieu trong PhOng theo phtrang an da dinh, to toan 13,0 khi 

tai lieu oh Phong chia ra cac nhom: nhom lan, nhom vita, nhom nho, don vi bao 
guar'. 

b) Xac dinh gia tri tai lieu trong qua trinh chinh 1)"/. 

c) Bien muc (trinh bay 1Cy thuat) don vi bao quan. 

2.2. Phuong phap sap xep hO so, tai lieu trong cong tac chinh 1ST 
a) Sap xep van ban, tai lieu theo thin to thai gian: thai gian la ngdy thang 

nam oh van ban, tai lieu. Nhitng tai lieu, van ban c6 ngdy thang nam som thi 
sap xep len tru6c; van ban, tai lieu c6 sau thi xep sau. Cach sap xep nay thuang 
ap dung de sap xep cac 11'6 so van de, vu, viec ma m6i van d& vu, viec la mot 
don vi bao quan , hoac ap dung de sap )4 cac h6 so nguyen tac. 
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b) Sap xep theo so van ban: can cir vao so thin tlr &la moi loai van ban de 
xep van ban. Tai lieu c6 so nho xep truck, so 16n xep sau. Cach sap xep nay 

thuong ap dung de sap xep cac tap luu theo ten goi van ban 0 van thu co quan. 

c) Sap xep theo qua trinh 	quyet con viec: qua trinh 	quyet con 

viec la di tilt phat sinh, phat trien den ket thUc van de. Nhimg van ban, tai lieu de 
xuat, d'4't van de xep trugc, den nhimg van ban, tai lieu giai guy& van de va cu6i 

ding la van ban, tai lieu ket thiac van de, vu, viec. 

d) SAp xep theo mire d6 quan trong cila van ban va mirc d6 quan trong cua 

tac gia ban hanh van ban: 

- Neu trong m6t so ho so (don vi bao guar') c6 nhieu loai van ban, tai lieu 
khac nhau thi can cir vao mix d6 quan trong cua van ban de sap xep, loaf quan 

trong xep truck, loci it quan trong xep sau. 

- Neu trong mot s6 h6 so (don vi bao quail) c6 nhieu tac gfa thi tac gfa nao 

quan trong hon 'cep truOc, loai nao it quan trong hon xep sau. 

d) Sap xep theo van chit cai: trong m6t 116 so (don vi bao 	c6 nhieu 

ten dia plurang ho4c ten nguei thi xep theo van chit cai A, B, C... 

2.3. Giai clop hoan thien ding tac chinh lY 

a) Kiem tra lai mirc d6 day du dia van ban, tai lieu c6 trong h6 so neu 

thieu thanh phan nao thi phai b6 sung dAy du. Logi ra nhang van ban trfing thira, 

khOng c6 gia tri, nhimg to lieu khong can thiet kern theo h6 so, neu chua phan 

biet dugc di rang thi gift lai de danh gia sau. 

b) Danh so to de c6 dinh vi tri cac van ban trong h6 so, bao dam khong bi 
that lac va tra tim dugc nhanh chung, se; to dugc danh tren g6c phai cda m'Oi to 

van ban bang bUt chi. 

c) Ghi muc luc van ban de tien cho viec quan ly van ban va tra tim theo 

mau muc luc van ban (kern theo Phu luc II). 

d) Viet chirng tir ket thfic dugc trinh bay theo mau Bia h6 so luu tit theo 
Quyet dinh so 1687/QD-BKHCN ngdy 23 thang 7 nam 2012 dm B6 Khoa hoc 

va COng nghe ve viec cong b6 Tieu chuan qu6c gia TCVN 9251:2012. 

Viec danh se; to, viet muc luc van ban va chimg tit ket thfic chi ap dung 

d6i vgi nhfing h6 so bao quan vinh vin va nhfing 116 so c6 thoi han bao guar' 

lau dai ( -Ur 20 nam tr .& len). 

d) Viet bia h6 so 

- Bia h6 so viet theo mau Tieu chuan qu6c gia TCVN 9251:2012. 

- aft viet teen bia 116 so phai can than, rO rang, chinh xac, day du theo 

quy dinh chung. Khi viet bia h6 so can luu y nhimg n6i dung chinh nhu sau: 
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+ Ten co quan: La ten co quan, don vi hinh thanh phong cita h6 so, can 
ghi dAy du khong &roc viet tat va phai ghi dAy du ca ten co quan chit' quan cap 
tren (neu co). 

+ Tieu de h6 so: La mot cau torn tat ve thanh phAn va n6i dung van ban c6 
trong h6 so, can van dung cac dac trong lap h6 so de viec tieu de h6 so theo Phu 
lvc XIII cua Thong to s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cita B'6 
N6i vu. 

+ Ngay thang bat dau, ket thitc: Ghi day du ngay, thang, nam dia van ban 
dAu tien va van ban cu6i ding c6 trong h6 so. 

+ S6 luting 	Ghi s6 luting to.  van ban theo ket qua danh s6 

+ Thai han bao quan: Ghi theo Danh mvc h6 so hoac bang tiled han bao 
quan tai lieu ctia co quan. 

- Cac thanh phAn con lai do can b6 tau trir ghi sau khi h6 so ducfc n6p vao 
luu tit co quan. 

2.4. Sau khi chinh 1T hoan chinh tai lieu, truac khi thgc hien s6 hoa, can 
b6, ding chirc, vien chirc can tham mutt viec tieu huy d6i vOi nhirng tai lieu 
khong c6 gia tri. Thtrc hien cac bien pita') ky thuat nham keo dai tu6i tho tai lieu. 

3. Cong tic se; boa tai lieu 

S6 hoa tai lieu la viec ap dung cac Hen phap k'y thuat, img dung khoa hoc 
cong nghe thong tin de chuyen ngu6n tai lieu giay sang tai lieu dien dr dam bao 
ve 116 cvc tai lieu g6c va cac yeu cAu cua tai lieu dien tit. 

3.1. Nguyen tac trong viec so h6a tai lieu 

- Viec thuc hien quet (scan) phai tuan thu theo nguyen tac ve nghiep vu 
luu tra va ky thuat cong nghe thong tin. 

- Phai dam bao tinh chinh xac, gift nguyen b6 cvc cua tai lieu g6c. 

- Viec sir dung cac dinh dang tep van ban dien tir sau khi quet phai th6ng 
nhat dinh clang CO duoi ".pdf'. 

- Viec luu trir, sap xep cac file dien tir phai &roc ky hieu th6ng nhat, theo 
trinh to khoa hoc, an toan thong tin, co kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai 
lieu &roc tao lap. 

- Viec tao ngu6n luu trir du lieu, can th6ng nhat cac ky hieu, phan quyen 
truy cap de dam bao viec giao n6p 116 so, tai lieu &roc an toan, tranh mat mat 
hoac sau khi giao n6p van con luu lai gay lang phi thiet bi luu 

3.2. N6i dung cong tac so h6a tai lieu 
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a) Teen co so ha so dugc lap va chinh 1)'T hoan chinh, can ba, cong chUc, 
vien chirc dugc giao giai quyet cong viec, can phai to chirc ban giao ba phan s6 

hoa tien hanh quet (scan) tai lieu cong viec do thanh tai lieu dien 

- Truac khi ban giao ha so cho 136 phan sa h6a, nguai true tiep giai quyet 
cong viec phai lien hanh lap Muc luc ha so can s6 hoa de chuyen giao cho bo 
phan thuc hien s6 h6a. Thu truang co quan, don vi chiu trach nhi'em ve viec xem 
xet, xac dinh lua chon cac h6 so, tai lieu can sa hoa. 

- Viec thuc hien cong tac s6 hoa do m6i co quan, to chirc danh gia dieu 
kien cua minh phan cong can ba, cong chirc, vien chdc phu trach cong nghe 

thong tin thgc hien hoac giao cho can ba van thu thuc hien. 

- Sau khi sa boa tai lieu, 1)6 phan s6 boa phai thong nhat ky hieu, nguan 
luu trir tren dir lieu chung va tien hanh ban giao lai ha so, tai lieu gidy cho nguai 
giai quy& cong viec de thgc hien viec giao nap vao Luu tat co quan theo quy 
dinh. 

- Tai lieu din tir dugc s6 hoa se dugc ba phan van thu trong qua trinh tiep 
nhan kiem tra dai chieu vai Muc luc ha so can s6 boa trong qua trinh tiep nhan 
ha so, tai lieu nap km. 

b) Ngueri dugc phan cong lam cong tac sa hoa ngodi nhang nguyen tac 
nghiep vu ky thuat, phai dam bao sa h6a theo dUng muc luc ha so, tai lieu can sa 
hoa. do 136 phan chuyen man lap va chuyen giao tai lieu giay, sa boa theo dung 
quy dinh ve hru 

4. Giao nop 114 so, tai lieu vat) liru tar 	quan 

4.1. Thai han va thu tuc giao nap tai lieu vao luu trir co quan 

a) Thai han, thanh phan ha so, tai lieu nhu. sau: 

- Thai han nap luu ha sa, tai lieu vao luu tat co quan: trong thai han 01 
nam, ke tix ngay cong viec ket thUc; trong thai han 03 thang, ice tit ngay cong 
trinh dugc quyet toan dai vai ha so, tai lieu xay dung co ban. 

b) Thanh phan ha so, tai lieu nap km vao luu tit co quan gam toan ba ha 
so, tai lieu dugc xac dinh tiled han bao quail tir 05 nam tra len , trir nhang loai ha 
so, tai lieu sau: 

- Ha so nguyen tac dugc dung lam can cir de theo dai, giai guy& cong 
viec thuc trach nhiem cua maq ca. nhan, &roc ca nhan gift va c6 the to loai tiny 
khi van ban het hieu luc thi hanh; 

- HO so ve nhang cong viec chua giai quyet xong; 

- Ha so phai hop giai guy& cong viec (truang hop trUng vai ho so cila 
don vi chU tri); 
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- Van ban, tai lieu gin de biet, de tham khao. 

4.2. Truang hop don vi, ca nhan c6 nhu cAu gift lai ha so, tai lieu da den 
thai han n'Op luu de phuc vu cong viec thi phai dugc lanh dao co quan dang y va 
phai lap Danh muc ha so, tai lieu gilt lai giri cho Luu tea co quan. Thai han gift 
lai ha so, tai lieu cila don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ke tir ngay den han nOp 

luu. 

4.3. Can bO, cong chirc khi chuy .en cong tac, thoi viec, nghi huang the dO 
bao hiem xa hOi phai ban giao ho so, tai lieu cho don vi hoac cho nguai ke 
nhiem, khOng &rye gilt ha so, tai lieu lam tai lieu rieng hoac mang sang co quan 

kirk. 

4.4. Khi tiep nhan ha so, tai lieu, can bO hilt trlt phai kiem tra, d6i chieu 
voi dank muc ha so va muc luc ha so, tai lieu nOp luu (kern theo Phu luc III) va 
lap Bien ban giao nhan tai lieu (kern theo Phu luc IV); twang hop phat hien 
thieu ha so, tai lieu thi yeu cAu don vi, ca. nhan 1)6 sung hoac bao cao nguai c6 

tham quyen giai quyet. 

4.5. Viec giao nOp d6i vai tai lieu dien tir 

- Sau khi tiep nhan lai ha so, tai lieu giAy tir bO phan s6 h6a, can bO, cong 
chirc, vien chirc giai quy& cong viec thuc hien viec giao nop ha so, tai lieu dien 
tir dugc the hien qua Muc luc tai lieu so hoa va ti en hanh song song vai giao nop 

tai lieu giay vao Luu trlt co quan. 

- Viec tier) nhan tai lieu dien to da dtroc 130 phan s6 h6a dua vao &I' lieu 

chung, can bO luu kit co quan c6 trach nhiem tiep nhan tai lieu dien tir, kiem 
tra dai chieu vai Muc luc tai lieu s6 hoa va luu trlt teen phAn mem quan 

co quan theo &mg quy dinh. 

III. TO chirc Mire hien 

1. Trach nhiem cua Thir truang co quan, don vi va Chir tich Uy ban nhan 

dan phuang: 

- Trien khai thuc hien tai co quan minh va cac don vi true thuc (neu c6) 
ve cong tac lap ho so, so hoa tai lieu, chinh 1T va giao nOp ho so, tai lieu vao km 
tra hien hanh; cu cong chirc, vien chirc, nhan vien tham gia boi &Ong, tap huan 
theo ice hoach cUa SO( Noi vu hoac cua Uy ban nhan dan quan. 

- Trang bi co so vat chAt, trang thiet bi phuc vu cho cong tac s6 hoa tai 

lieu truac khi giao nOp vao luu tra co quan, duy tri ph'an mem quan 1y van ban 
va ha so, cong viec; b'6 tri can bO, cong chirc, vien chdc c6 nghiep vu de thuc 
hien viec s6 h6a tai lieu. Tuan thin cac tieu chuan ve ling dung cong ngh'e thong 
tin trong hoat dOng cila co quan nha nu6c, cac quy dinh ve an town, an ninh 

thong tin. 
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- Thkrc hien the (10 thong tin, bao cao theo yeu cAu dm SO NOi vu va cua 

Uy ban nhan dan quan; 

2. Giao Chanh Van phong FIOi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan, 
Twang phOng NOi vu tham muu cho ChU tich Uy ban nhan dan quan trong viec 
chi dao, kiem tra, huOng clan viec lap 116 so, s6 hoa tai lieu, chinh 13'7 va giao nOp 
h6 so, tai lieu vao luu trir co quan. T6 chirc thuc hien lap 116 so va giao nop 116 

so, tai lieu vao luu tra co quan. 

3. Giao Trueng phOng Tai chinh - Ke hoach quan tham dinh, b6 tri kinh 
phi thkrc hien cong tac se; hoa tai lieu, chinh ly va giao nop 116 so, tai lieu vao luu 

tar' hien hanh theo quy dinh. 

4. Trach nhiem dm can bO, cong chirc, vien chirc: m8i can bO, cong chirc, 

vien chirc có tranh nhiem lap 116 so, phi hop s6 boa tai lieu, chinh ly va giao 
nOp h6 so, tai lieu theo chirc nang, nhiem vu va nhang cong viec dugc phan 

cong phu trach theo dOi, giai quyet. 

5. Can bO, cong chirc, vien chirc phu trach so boa: có trach nhiem cong tac 
s6 hoa tai lieu, dam bao viec thuc hien dUng quy dinh; tong buoy de xuAt ban 
hanh quy trinh chuyen giao tai lieu trong qua trinh s6 boa phii hop voi quy dinh 

va thkrc tien co quan. 

6. Can bO, cong chirc, vien eh& van thu co quan: co trach nhiem huang 
dan nghiep vu cho can 1)0, cong chirc, vien chirc trong co .  quan; phi hop lied can 

bO luu frit co quan huemg dan nghiep vu, don dOc, kiem tra viec lap ho so. 

7. Can I), cong chirc, vien chic luu trir co quan: có trach nhiem thu thap, 
b6 sung 116 so, tai lieu da den han nOp luu tir cac don vi, to chirc, ca nhan vao 

kho luu trir co quan theo quy dinh hien hanh. 

Tren day la twang dan cUa Uy ban nhan dan quan, de nghi Thu tru&ng cac 
co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan phithrig thuc hien tot cac not dung 

cong viec neu  tren./„„1--- 

Noi nhtin: 
- Nhir tren; 
- SO.  Noi vu (Chi cuc VT-LT); 
- TT.HDND/UBND quan; 
- Ltru: VT, NV. (H.35b). 

 

NguyZn Hoai Nam 
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PHU LUC I 
MAU DANH MVC HO SO 

(Kern theo Gong van so 	/UBND-NV ngay thcing 9 nam 2016 
cua Uy ban nhein dan quan 2) 

TEN CQ, TC CAP `MEN 	CQNG HOA XA HQI CHiJ NGHIA VIET NAM 
TEN CO QUAN, TO CHITC 	 D(ic lap - Ttr do - 11#nh phfic 

DANH MUC HO SO CiJA 	(ten ca quan, to chew) 

Nam .... 

Ban hanh kern theo QuyIt clinh so n a ... than 	nam cua ....) 

SO va 14,  
hieu HS y va tieu de hO so' Ten de m Thai 14n 

ha() quilt 
Dom vi/ nguiri 

10p ho so' 
Ghi chu 

(1) (2) (3) (4) 
(5 ) 

I. TEN DE MiJC LON 

1. Ten de muc nho 

Tieu a 116 sa 

Ban Danh muc h6 sa nay c6 	(I)  h6 sa, bao g6m: 

	 (2)  h6 sa bao quart vinh vi8n; 

	 (3)  h6 sa bao quan c6 thai 

QUYEN HAN, CHirC VU 
CUA NGUOI 10( 

(cha ky, d 
Hq va ten 

Htnirng an each ghi 

C6t 1: Ghi s6 va 147 hieu du 116 so. S6 danh lien tpc cho toan ban danh muc. Cu6i m8i de muc 
de trong them mot so d6ng du trit de phong phai mo them ho sa dOt xuat. KS/ hieu la chit viet 
tat dm don vi hoc firth vuc hoat Ong. Vi du: Van phong ky hieu la VP ho4c ghi theo ky hieu 
rieng cua ca quan (dtrgc quy dinh trong Quy the van thu, km till CO. quan). 

C6t 2: Ghi cac dun vi co ,h6 sa va ten 116 sa: Thu to cac don vi trong ca quan ghi bang chit s6 
La Ma (I, 	UM ki ho sa ghi bang chit s6 A rap (1, 2,...), Dan vi quan trong xep len tnrac. 
Neu co quan co duoi ba don vi, it ho so thi ghi thong ten cac 116 sa. Thu to cac dan vi danh 
theo a, b, c... 

C6t 3: Ghi thai han bao quan cita 116 sa (Can cu vao Bang thai han bao quail 116 sa, tai lieu 
cua ca quan). 

C6t 4: Ghi ho, ten ngtrai lap h6 sa. 

C6t 5: Ghi nhitng thong tin d4c biet ve thei han bao quan, v'e nguOi 14p h6 so, ho so chuy'n tir 
nam ft-ix& sang, ho sa loai met._ 

(1) Ghi tong s6 h6 sa c6 trong Danh muc {(1) = (2) + (3)}. 

(2) Ghi s6 luting h6 sa bao quan vinh vien c6 trong Danh muc. 

(3) Ghi s6 luting h6 sa bao quan c6 th6i han co trong Danh muc. 

1 0 



PH1c1 LUC II 
MUC LIJC VAN BAN 

(Kern theo Gong vein so , 	/UBND-NV ngay thang 9 nam 2016 
dm Uy ban nhan clan quern 2) 

MUC LVC VAN BAN 

1 

SO TT 
SO 	NIA liST ,hqu 

 	van ban 
Ngay thang 

van ban  

•1 

Trich yeu not dung 

„ 

Tic gia van , 	i  i  To so 
Ghi 
chi' 

(1)  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

throng dAn cach ghi 

TO muc luc van ban nay chi ap dung dOi vai nhfing h6 so quan trong, ducic x6p duai 0 bia 

tren to cong van dau tien. 

(1): Ghi theo s6 h6 so trong Danh muc h6 so va s6 van thu ten 0 bia. 

C6t 6: N6u van ban nao co nhi'eu 0. Vi du: co 5 0 bat dau tir 0 s6 10 d'e'n to s6 15 thi ghi 10-

15. 
C6t 7: Ghi nhimg diem ghi chd can thik nhu tai lieu quY hi6m, tai Ru mat, c6 anh, ... 
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PHV LUC III 
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LU'U 

(Kern theo Cong van so 	/UBND-NV ngay thong 9 neim 2016 
dia Uy ban nhan dan quan 2) 

TEN DON V! (Op luu tai lieu) 

MVC INC HO SO, TAI LIEU NQP LUV 

Nam 20... 

HOW cap 
so 

SO, k hifu 
HS Tieu a ht. so. Thiyi gian TL TWA han bao 

quan 
,: So tor Ghi dui 

( 1 ) (2) (3) (4) ( 5 ) (6) ( 7 ) 

Muc luc nay g6 m . 	h6 so (dan vi bao quan). 

Viet bang chit: 	  h6 sa (don vi bao quan). 

Trong do c6: 

	116 sa (dan vi bao quan) bao quan vinh viL; 

	 h6 sa (dan vi bao quan) bao quan co thai han. 

.......... , ngay 	thong 	/lam 20... . 

Nguiri 14p 
(4 va ghi rel ho ten, chtic vu/chlec dank) 

Huirng dan each ghi cfic cot: 

COt 1: Ghi s6 thir to cda hop hoc clap tai 110 giao nOp. 

COt 2: Ghi so va ky hieu cua h6 sa nhu tren bia h6 sa. 

C6t 3: Ghi tieu de 116 sa nhu tren bia 116 so. 

C6t 4: Ghi th6i gian som nhat va muon nhat cila van ban, tai lieu trong h6 sa. 

C6t 5: Ghi tiled han bao quan cila 116 sa nhu ten bia 116 sa. 

C6t 6: Ghi tong s6 to tai lieu c6 trong h6 sa. 

C6t 7: Ghi nhang thong tin can chtl y v'e nOi dung va hinh thirc cila van ban có trong h6 sa./. 
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PHU LIJC IV 
BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU 

(Kern theo Cong van s a 	/UBND-NV ngay thong 9 nam 2016 
cua Uy ban nhan dan qugn 2) 

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

TEN CO QUAN, TO CHtrC 	 Doc lap - Tv do - Hanh pluic 

ngay thong nam 20 

BIEN BAN 

Ve viO giao n14n di 110 
Can cir Th8ng to so 0712012/TT-BNV ngay 22 thong 11 nam 2012 dm 138 N8i vu huong dan 

quan l ,  van ban, lap ho so va n6p luu ho so, tai lieu vao Luu MI co quan; 
Can cir Cong van 1606/SNV-VTLT ngay 27 thong 11 nam 2013 dm Si N6i vu huong an lap 

Danh muc ho so, lap 116 so va n6p hru ho so, tai lieu vao Luu trir co quan; 

Can cir (Danh muc ho sa nam 	, Ke hooch thu thap tai lieu ... ...), 

Chung toi g6m: 

BEN GIAO: (ten clan vi giao nap tai lieu), dai dien la: 

- Ong (ba): 	  

Chirc vu cong tac/chirc dank: 	  

BEN NHAN: (Lim tru ca quan), dai dien la: 

- Ong (W.): 	  

Chirc vu cong tac/chirc danh: 	  

Th6ng nhat lap bien ban giao nhan tai lieu vo.i nhfing not dung nhu sau: 

1. TAI LIEU GIAY 

1. Ten kh6i tai lieu giao n8p: 	  

2. Thad gian cua tai lieu: 	  

3. S6 luting tai lieu: 

- tOng so h6p (cap): 	  

- T6ng so WO so (don vi boo quail); 	Quy ra met gia: 	met 

3. Tinh trang tai lieu giao n6p• 	  

4. Muc luc 116 so, tai lieu n8p lu-u kern theo. 

IL TAI LIEU DIEN 
Tai lieu dien tir (kern theo Muc luc tai lieu s6 h8a): 

- S6 luting file: 	  

- Dung luting: 	 KB, MB hoac GB. 

Bien ban nay dugc lap thanh hai ban; ben giao (don vi ica nhan) gift mot ban, ben nhan (Lim 
trit co quan) gift mot ban./. 

DAI DIEN BEN GIAO 	 DAI DIEN BEN NHAN 
(Ky) ten va ghi ro ho ten) 	 (1() ten va ghi r5 ho ten) 
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